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Descripcién

Titulo de puesto, ubicacién en el

_ - S organigrama, contenido del puesto.
Definicion Es una unidad de la organizacién que (intrinsecos)

consiste en un grupo de obligaciones y
responsabilidades que lo separan y |gmad
distinguen de los demas puestos.

de puesto

Analisis Requisitos intelectuales, fisicos,
responsabilidades adquiridas,
(extrinsecos) condiciones de trabajo.

Analisis de

puestos

1.- Obtener apoyo econémico para la
elaboracion de anuncios.

2.- Determinar el perfil del ocupante del
puesto.

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

- e
4.-. Determinar, mediante la valuacion y

clasificacion de puestos.

5.- Estimular la motivacion del personal

6.- Servir de guia.

7.- Proporcionar informacién para la higiene,
y seguridad industrial.




Analisis de
puestos

Estructura del
analisis de puestos

Exigencias del puesto: Escolaridad
Requisitos indispensable, Experiencia indispensable,
intelectuales adaptabilidad al puesto, iniciativa y
aptitudes requeridas.

Cantidad y continuidad de la energia 'y
Requisitos esfuerzo: Esfuerzo fisico requerido,
fSicoS concentracion visual, destrezas o
habilidades, complexién fisica

reauerida.

Responsabilidades que tienen el ocupante del
Responsabilidades puesto: Supervision del personal, material,
. herramientas o equipo, dinero, titulos, relaciones
que adquiere . ; . . ,
internas o externas, informacion confidencial.

Condiciones del ambiente y

Condiciones de alrededores: Ambiente de trabajo,
trabajo riesgos de trabajo (accidentes de
trabajo, enfermedades profesionales).

1. Planeacién
2. Preparacion
3. Realizacion



Determinar los puestos a describir
Elaborar el organigrama de los puestos.
Elaborar cronograma de trabajo.
o = _J Elegir los métodos de analisis a emplear
Planeacion |(ameny ©2S0S Seleccionar los factores de andlisis para los
puestos (criterio de la generalidad, criterio
de la variedad o discriminacion).

Dimensionar los factores de analisis
Graduar los factores de analisis.

Reclutamiento, seleccion y
Preparacion capacitacion de los analistas de
o MEENEN de las puestos.
Preparacion personas Yy e Preparacion del material de trabajo.

material Preparacién del ambiente

Etapas del analisis Obtencion de datos previos

de puestos

Obtencién de los datos de los

puestos mediante métodos de

analisis elegidos.

Seleccion de los datos obtenidos
- Obtencién de datos Redaccion provisional del andlisis

— respecto al puesto y Presentaciéon de la redaccion

analisis provisional.
Redaccion definitiva del analisis del

puesto.
Presentacion de la redaccion

definitiva del analisis del puesto.




Valuacion de

puestos

Valuacion

Métodos

La valuacién y clasificacion de los puestos es el
componente de la administracion de sueldos y salarios

gue mantienen el equilibrio interno de estos.

Jerarquizacion s

Escalas por
grados
determinados

Método de
comparacion de
factores.

Consiste en colocar los puestos en una lista
Consta de dos métodos
a. Mediante la definicién de un limite superior
e inferior de la jerarquizacion.
b. Mediante la definicibn previa de los
puestos de referencia del criterio escogido.

Divide los puestos que seran comparados en
conjunto que poseen ciertas caracteristicas
comunes.
Determinacion de grados:
l. Puestos mensuales

1. De supervisién

Il De operacion

V. Especializados

V. Calificados no calificados o jornaleros

Emplea el principio del ordenamiento y es una técnica
analitica para comparar los puestos, por medio de factores
de valuacion, presentando cinco factores generales.

Requisitos mentales

Habilidades requeridas

Requisitos fisicos

Responsabilidad

Condiciones de trabajo.




Valuacion

de puestos

Métodos

—

Valuaciéon  por
puntos (Técnica
analitica y
cuantitativa)

Identificar y elegir los
factores de valuacion (4
grupos)

a. Requisitos

mentales
b. Requisitos fisicos Factores
c. Obligaciones

implicadas
Condiciones de
trabajo

Ponderar los factores de valuacién
Crear escala de puntos

Preparar el manual de valuacion de
puestos

Valuacion de puestos por medio del
manual de valuacién

Delineacion de la curva salarial
Definicion de bandas salariales




Mercado
de trabajo

Es un mercado
sujeto a la
oferta y a la
demanda, y
debe ser libre 'y
consensuada.

Costos de vida —

Mecanismo
de pago

Evaluacion
de puestos

El costo de adquisicion de los recursos humanos debe
establecerse un procedimiento de registracion que

permita llegar al costo del producto final, que en este caso
es “un empleado puesto en una funcién especifica y con
una capacidad de rendimiento estandar”

Representa una
recompensa
tangible por sus
servicios.

Consideracion
de sueldos vy
salarios

Jerarquizacion

El sistema de puntos por factor

El sistema de clasificacion de puestos

El sistema de valuacion por factores

Encuestas y salarios determinan la equidad externa de
los puestos.

El manejo de Broadbanding (para lograr objetivos)

Pago justo
Compensacién
competitiva

Capacidad de pago de la
organizacion

Incremento salarial segin
habilidades

Diferencia de sueldo entre
trabajadores buenos y
excelentes.

Reglas o normas de
administracion.




Mercado

de trabajo

Es un mercado
sujeto a la
oferta y a la
demanda, y
debe ser libre 'y
consensuada.

Prestaciones
(normas  que
emanan de la
Ley Federal del
Trabajo)

—) Numero de horas por dia (diurna 6 horas,

Jornada de trabajo
nocturna 7 horas y mixta 7 horas)

Por cada seis dias de trabajo, gozara de un

dia de descanso obligatorio. Los que prestan
Descanso servicio el dia domingo tiene una prima
adicional del 25% de su salario.

Al afio de servicio los trabajadores tienen
derecho a descansar 6 dias con pago
integro, se aumentan 2 dias por cada afio,
hasta llegar a 12.

. . Tendran derecho a una prima no menor de
Prima vacacional [t .

] Derecho Anual, que deberéa pagarse antes
Aguinaldo del 20 de diciembre

Vacaciones

Capacitaciones g

Obligatoria y deben realizarse en horarios de

trabajo.




CONCLUSION

Como ya se ha mencionado, el mercado laboral es muy demandante, para ello ocupar un puesto dentro de una empresa o
institucion es necesario contar con algunas caracteristicas y/o aprobar ciertos criterios; desde la educacion necesaria, la experiencia,
asi como la iniciativa y la adaptabilidad al puesto que abarcan requisitos intelectuales y fisicos.

Una vez integrado en el ambito laboral, el trabajador tiene derecho a recibir una remuneracion de acuerdo al trabajo que realiza y las
horas que trabaja, desde ser un buen trabajador a ser uno excelente, asi como también el derecho a los de dias de descanso y
vacaciones dependiendo del tiempo o antigliedad dentro de la institucion o empresa. Y es asi que una institucion se debe prepara
adecuadamente para tener un buen funcionamiento y organizacién para reclutar a sus trabajadores y asi lograr los objetivos que se
proponga como institucion y colaboradores.
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