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ADMINISTRACIÓN  DE LA 

COMPENSACIÓN  

Analisis de puestos 

según Herbert y Arthur, un puesto “se puede 
definir como una unidad  
de la organización que consiste en un grupo de 
obligaciones y  
responsabilidades que lo separan y distinguen de 
los demás puestos. 

un puesto “es el conjunto 
de todas aquellas actividades desempeñadas 
por una única persona, que pueden ser 
consideradas en un concepto unificado y que 

ocupan un lugar formal en el organigrama”. 

Su descripción es un proceso que consiste en enunciar 
 las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen 
distinto a todos los demás puestos que existen en la 
organización.  
Asimismo, su descripción 
es la relación de las responsabilidades o tareas del puesto  

una vez identificado el contenido (aspectos intrínsecos), se 
analiza el puesto en relación con los aspectos extrínsecos, es 
decir, en relación con los requisitos que el puesto impone a su 
ocupante. 

Estructura del análisis 

de puestos 

es la revisión comparativa de las exigencias 
(requisitos)  
que esas tareas o responsabilidades le 
imponen. 

el análisis de puestos se concentra en cuatro 
tipos de requisitos que se aplican 
a cualquier tipo o nivel de puesto: 
1. Requisitos intelectuales. 
2. Requisitos físicos. 
3. Responsabilidades que adquiere. 
4. Condiciones de trabajo. 

a) Requisitos intelectuales 
Comprenden las exigencias del puesto por lo 
que se refiere a los requisitos intelectuales que 
debe tener el ocupante para poder desempeñar 

adecuadamente el puesto. 

b) Requisitos físicos 
Comprenden la cantidad y la continuidad de la 
energía y del esfuerzo físico e intelectual que 
se requieren y la fatiga que ocasionan. 

c) Responsabilidades adquiridas 
Consideran las responsabilidades que, además del 
desempeño normal de sus atribuciones, 
tiene el ocupante del puesto en relación con la 

supervisión directa de sus subordinados 

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 adaptación, a fin 
de conservar la productividad y el rendimiento en sus 

funciones. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Etapas en el análisis 

Del puesto 

I. Etapa de la planeación 
Es la etapa en la que se planea todo el trabajo 
para el análisis de puestos. Es una etapa de 
trabajo de escritorio y de laboratorio. 

2. Elaborar el organigrama de los puestos 
para ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la 
definición de los siguientes aspectos: nivel 
jerárquico, autoridad, responsabilidad y área 
de 
acción. 

3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por 
dónde se empezará con el 
programa de análisis. 

4. Elegir el o los métodos de análisis a emplear. A partir de la 
naturaleza y de las 
características de los puestos a analizar, se eligen los métodos 
de análisis adecuados. 

Objetivos de la administración  

y análisis de puestos 

5. Seleccionar los factores de análisis 
que se utilizarán en el estudio de los 
puestos. 

6. Dimensionar los factores de análisis, es decir, 
determinar la amplitud de variación 
de cada factor dentro del conjunto de puestos 
que se pretende analizar. 
 

Los usos que se le dan a los resultados del análisis de 
puestos son muchos: reclutamiento y 
selección de personal, identificación de las necesidades de 
capacitación, definición de 
programas de capacitación, planeación de la fuerza de 
trabajo, valuación de los puestos, 
proyecto de equipamiento y métodos de trabajo, etc. 

1. Obtener apoyo económico para la elaboración de anuncios, 
demarcación del mercado de mano de obra, dónde 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 aplicará 
la batería 
adecuada de exámenes, que es la base para la selección del personal. 
3. Obtener el material necesario para el contenido de los programas 
de capacitación, 
que es la base para la capacitación de personal. 
4. Determinar, mediante la valuación y clasificación de puestos, los 
niveles salariales 
de acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de la 
organización y del nivel de 
los salarios en el mercado de trabajo, que es la base de la 
administración de sueldos y salarios. 
5. Estimular la motivación del personal para facilitar la evaluación del 
desempeño y del 
mérito funcional. 
6. Servir de guía tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, 
como al 
empleado en el desempeño de sus funciones. 
7. Proporcionar información para la higiene y seguridad industrial, con 
objeto de 
minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valuación de 

puestos 

La valuación y la clasificación de los puestos es el 
componente de la administración de 
sueldos y salarios que mantiene el equilibrio interno de 

éstos. 
Valuación de puestos es un término genérico que abarca ciertas técnicas y 
criterios utilizados 
con frecuencia para comparar los puestos y conseguir una estructura 
lógica, equitativa, justa 
y aceptable de ellos. 

Metodos  de valuación 

de puestos 

La valuación de puestos se ocupa de obtener datos que 
permitirán llegar a una conclusión 
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 
valuación, como las negociaciones 
con los sindicatos, los estudios de mercado salariales, 

etcétera. 

Todos los métodos de valuación de puestos son 
eminentemente comparativos; es decir, 
comparan los puestos entre sí o comparan los puestos con 
algunos criterios (grados o 
factores de valuación) tomados como referencia básica. 

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. 

en el mercado de trabajo están representados los trabajadores 
y los 
empleadores, que son los que conforman la demanda y la 

oferta de trabajo, respectivamente. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mecanismo de  

pago 

El concepto del salario ha 
evolucionado con el progreso y hoy 
constituye uno de los 
problemas más complejos de la 

organización económica y social de 

los pueblos. 

Los puntos importantes a tomar en consideración para una correcta determinación de 
sueldos y salarios son: 

• Pago justo en comparación con el pago a otros dentro de la organización. 

• Compensación competitiva con la de otras organizaciones en la misma 

industria o localidad. 

• Capacidad de pago de la organización. 

• Opción de incremento salarial basado en habilidades y destrezas, en tiempo 

con la compañía, ó en ambas. 

• El diferencial de sueldo o salario que debe existir entre empleados buenos y 

• excelentes, y entre supervisores y subordinados. 

• Reglas ó Normas de Administración: cada cuanto tiempo se debe revisar la 

escala de pago. 

Prestaciones, insentivos 

y servicios 

Las prestaciones son normativas y emanan de la Ley 

Federal del Trabajo, donde se estipula su 

seguimiento por parte de las autoridades del trabajo. 

1. Jornada de Trabajo. 

2. Descansos. 

3. Vacaciones. 

4. Prima Vacacional. 

5. Aguinaldo. 

6. Capacitaciones. 

I. La jornada de trabajo puede ser diurna las que esta comprendida 6:00 

hrs. Hasta 

20:00 hrs. Con un máximo de duración de 8:00 hrs., la nocturna que 

comprende de 

las 20: 00 hrs. A las 6:00 hrs. Con un máximo de duración de 7:00 hrs. Y 

la mixta que 

es la comprendida entre ambas (diurna y nocturna) con un máximo de 

duración de 

7:00 hrs. 

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

se otorga un 

descanso de media con goce de salario. 



 

Conocer y saber todo referente a un puesto de trabajo es importante, como es su estructura evaluarlo etc. 

Conocimos cuáles son las prestaciones que en los diferentes puestos de trabajo se tendrían que tener aunque 

actualmente la mayoría de las empresa en ocasiones no ponen en marcha las prestaciones que tienen sus empleados.   

  

CONCLUSIÓN 
 


