
ADMINISTRACIÓN 
DE LA 

COMPENSACIÓN

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE 
PUESTO

Análisis de puestos

Definición:
Proceso para conocer, estudiar y ordenar 
actividades, responsabilidades y requisitos 
en un puesto de trabajo.

Componentes Clave:
Actividades, obligaciones, responsabilidades, 
requisitos indispensables y condiciones de 
trabajo.

Objetivo: Lograr un desempeño eficaz y comprender 
las condiciones laborales.

Descripción de Puestos

Definición
Explicación escrita de actividades, 
responsabilidades, condiciones de trabajo y 
aspectos relevantes de un puesto específico.

Formato Documento resumen, compilado, ordenado y 
redactado en formularios especiales.

Propósito
Sintetizar y describir los aspectos 
fundamentales observados en la ejecución 
del puesto.

Utilidad del análisis y la descripción de 
puestos

Métodos Básicos en la Administración de 
Recursos Humanos

- Inicio de cualquier intento de tecnificación 
del área.
- Fundamental según profesionales del área.

Estudios para la Consolidación de la 
Administración de Recursos Humanos:

- Valuación de Puestos.
- Reclutamiento y Selección.
- Capacitación y Desarrollo.
- Relaciones Laborales.
- Seguridad e Higiene.
- Organización y Métodos.
- Auditoría de Recursos Humanos.
- Auditoría Contable y Financiera.
- Plan de Vida y Carrera Profesional.
- Procesos de Reingeniería.

Perspectiva de los Directivos:

Posibilidad de conocer detalladamente las 
obligaciones y características de cada 
puesto.

Vista de conjunto limitada por funciones 
específicas.

Rol de los Supervisores:

Conocimiento preciso de las labores de su 
personal.

Necesidad de un instrumento para explicar, 
capacitar y exigir cumplimiento de 
obligaciones.

Impacto en los Trabajadores:

Mejora en la realización de labores al 
conocer detalladamente cada tarea.

Facilita el desempeño al poseer requisitos 
necesarios.

Importancia para el Departamento de 
Recursos Humanos:

Conocimiento preciso de numerosas 
actividades a coordinar.

Fines de selección, capacitación, valuación 
de puestos, entre otras actividades.

Cómo Se Escribe una Descripción de 
Puestos

Definición de Descripción de Puestos:

Documento resumido y conciso.

Identifica tareas, responsabilidades, 
requisitos y ámbito de ejecución.

Basada en la naturaleza del trabajo, no en el 
individuo actual.

Proceso de Elaboración:

No es tarea difícil.

Orientada a dar una clara idea a los 
empleados del trabajo esperado.

Define todas las posiciones o plazas en la 
empresa.

Importancia de la Actualización:

La naturaleza de los negocios cambia con el 
tiempo.

La organización y departamentos 
evolucionan.

Mantenimiento frecuente de las 
descripciones de puestos.

El Título del Puesto

Importancia del Título:
Forma breve y clara para describir un puesto.

Comunicación sólida entre los involucrados.

Ejemplos de Títulos Claros:
"Telefonista."

"Cavador de Zanjas."

Complejidad del Título:

Depende de la simplicidad o complejidad del 
trabajo.

Enunciados extensos pueden confundir.

Información Incluida en el Título:

Algunos títulos incluyen elementos 
específicos del trabajo.

Puede abarcar tareas, funciones, resultados 
y especificaciones.

Efectividad del Título:
Debe ser informativo sin ser confuso.

Reducción de imprecisiones en la 
comprensión del trabajo.

Componentes del Puesto

Elemento:

Unidad básica del proceso de trabajo.

Incluye inicio, realización y terminación de 
unidades de trabajo.

Identificable y definible, provocando un 
resultado.

Tarea:

Serie coordinada de elementos para obtener 
un resultado identificable.

Puede consumirse o usarse de forma 
independiente.

Actividad: "Conjunto de tareas en los requisitos del 
puesto de un empleado."

Deber u Obligación:

Una o más actividades realizadas durante el 
cumplimiento de la responsabilidad.

Contribuyen al desempeño efectivo del 
trabajo.

Responsabilidad:

Deber o grupo de deberes que identifican y 
describen el propósito del puesto.

Define la razón primordial de la existencia 
del puesto.

Resultado:

Producto esperado del desempeño del 
trabajo.

Desde la perspectiva de la empresa, con un 
propósito definido.

Requerimientos del Puesto

Aptitudes:

Características personales específicas 
asociadas con el éxito en el desempeño del 
puesto.

Cada aptitud se define en relación con 
estándares o normas específicas de 
desempeño.

Ejemplos: habilidades comunicativas, 
capacidad analítica, habilidades técnicas, etc.

Especificaciones:

Características y experiencias personales 
asociadas a niveles de aptitudes y 
probabilidades de éxito.

Se vinculan indirectamente a las aptitudes 
necesarias para el puesto.

A veces se usan como sinónimos de 
aptitudes.

Cómo se obtiene la información

1. Observación.
Método que implica la observación directa 
de las actividades de un trabajador durante 
el desempeño de su puesto.

2. Entrevistas. Método de obtención de datos común en el 
análisis de puestos.

3. Cuestionarios.
Instrumentos de recolección de datos 
utilizados para obtener descripciones 
detalladas de actividades y 
responsabilidades laborales.

4. Comités.
Uso de comités de expertos para describir y 
redactar las responsabilidades y actividades 
de un puesto en la fase de diseño 
organizacional.

5. Métodos mixtos. 
La combinación de diversos métodos en el 
análisis de puestos con el propósito de 
obtener datos más completos y precisos

VALUACIÓN DE PUESTOS

Definición:
Proceso sistemático para determinar la 
importancia relativa de cada puesto dentro 
de una organización.

Modelos de Valuación de Puestos Asignar valor a un puesto implica medir su 
importancia dentro de la organización.

Vertientes de Modelos:

a. Por la forma de observar el objeto de 
medición (puesto):

El puesto como un todo: Medición global, 
considerando el 'volumen' que ocupa.

El puesto dividido en partes o factores: 
Análisis detallado de medidas que conducen 
a la estimación del 'volumen'.

b. Por la forma de comparar el objeto de 
medición (puesto):

Comparar el puesto con otros: Principio de 
comparación conceptual entre puestos.

Comparar el puesto con una escala: 
Desarrollar una escala para establecer 
comparaciones y jerarquías.

Modelos Básicos de Valuación de Puestos:

a. Alineación: Ajusta el puesto dentro de una estructura 
organizativa predefinida.

b. Grados predeterminados: Asigna a cada puesto un grado 
preestablecido basado en su importancia.

c. Comparación de factores: Evalúa diferentes factores del puesto para 
determinar su valor relativo.

d. Puntos: Atribuye puntos a diferentes aspectos del 
puesto y suma para obtener un total.

Modelos Combinados: Ofrecen perspectivas interesantes en la 
valuación de puestos.

Elementos para la Valuación de Puestos

Aprobación de la Alta Dirección:
Respaldo necesario para implementar 
resultados en políticas y tabuladores 
salariales.

Análisis y Descripciones de Puestos:
Asegurar que el modelo de valuación 
seleccionado se alinee con la información 
requerida.

Organigramas: Visualización gráfica de las líneas de reporte 
funcionales.

Modelo de Valuación: Entrega previa a los miembros del comité 
para estudio y familiarización.

Comité de Valuación: Grupo encargado de unificar criterios y 
aplicar el modelo.

Selección de Puestos Tipo: Evita desviaciones en valuaciones y sirve 
como referencia.

Requisitos para Puestos Tipo:

a. Contenido no discutible por diferencias en 
su comprensión.

b. Estabilidad y ausencia de cambios 
frecuentes en obligaciones.

c. Facilidad de comprensión y bien 
conocidos dentro de la organización.

d. Puestos sobresalientes y característicos 
en la empresa y la industria.

MERCADO DE TRABAJO

Definición de Mercado de Trabajo:

Ámbito donde se determina oferta y 
demanda de mano de obra.

Incluye condiciones de trabajo, salarios y 
prestaciones.

Conflicto Economía vs. Ética:

Equilibrio entre eficiencia económica y 
dignidad inherente al trabajo.

El mercado de trabajo refleja el bienestar 
material y la moralidad del sistema 
económico.

Determinantes de Sueldos y Salarios:
Oferta y demanda del mercado de trabajo.

Reglamentaciones legales y poder de 
negociación de individuos y sindicatos.

Impacto Social y Económico de los 
Niveles de Retribución:

Sueldos afectan el estándar de vida y el 
poder de compra.

Contribución a ingresos fiscales, servicios 
públicos y satisfacción general.

Evolución de Mercado de Trabajo con 
Avances Tecnológicos:

Ejemplo de la evolución en la demanda de 
habilidades informáticas.

La oferta y demanda de talento 
especializado impactan en los sueldos.

Consideraciones Actuales en el Mercado 
de Trabajo:

Estabilización del mercado debido a cambios 
en la oferta y demanda.

Reconocimiento de tendencias y problemas 
temporales.

Condiciones del Mercado Laboral

Demanda y Oferta de Habilidades Específicas:Influencia en el proceso de reclutamiento de 
las empresas.

Impacto de la Tasa de Desempleo:Mayor número de aspirantes no solicitados.

Reclutamiento en Mercado Laboral con Tasa 
de Desempleo Alta:Ampliación de la fuente de mano de obra.

Globalización del Mercado Laboral:Mayor alcance y competencia en la 
búsqueda de talento.

ANÁLISIS DEL COSTO DE VIDA

Origen de los Estudios del Costo de Vida:
Iniciados en la segunda mitad del siglo XX.

Respuesta a la necesidad de información 
sobre el mercado de trabajo.

Problema Inicial: Falta de Comparaciones 
y Referencias:

Poblaciones con pocas empresas, como el 
caso de Pemex en México.

Dificultad para establecer costos de vida en 
lugares sin referencias.

Desafíos de Empresas en Franjas 
Fronterizas:

Comparación de estilos de vida para evitar 
desplazamiento de trabajadores.

Práctica en Estados Unidos: Fijación de 
Salarios por Costo de Vida:

Establecimiento para garantizar calidad de 
vida similar a la de la nación de origen.

Políticas Globales de Vida y Trabajo:

Definición de políticas sobre vivienda, 
educación, entretenimiento, etc.

Mantenimiento de forma de vida al emigrar 
desde Estados Unidos.

El Costo de Vida como Límite Inferior

Establecimiento del Límite Inferior por Costo 
de Vida:

En ciudades industrialmente desarrolladas.

Evitar salarios por debajo del límite para 
reducir rotación de personal.

Políticas de Compensación basadas en la 
Calidad de Vida:

Normas establecidas por organizaciones 
multinacionales.

Beneficios para empleados expatriados 
basados en niveles de vida en su país de 
origen.

Fijación de Valores Empresariales y 
Estándares de Vida:

Importancia en la planeación estratégica.

Atracción de candidatos y mejora de la 
imagen de la empresa ante la sociedad.

Determinación del Costo de Vida para 
Empleados:

Uso de publicaciones periódicas para cifras 
oficiales.

Metodología para calcular el costo de vida 
basada en valores estratégicos.

Metodología para Determinar el Costo de 
Vida:

División de estratos socioeconómicos en la 
estructura organizacional.

Definición de la familia tipo y su composición.

Localización de zonas económicas y puntos 
de venta relevantes.

Cálculo del gasto familiar mediante 
cuestionario y estudio de precios.

ELABORACIÓN DE 
ESTRUCTURAS SALARIALESPasos para Diseñar una Estructura Salarial:

Evaluar y Clasificar Cargos en la Empresa.Jerarquización basada en importancia y 
niveles educativos.

Identificar y Delimitar el Perfil de Cada Cargo.Determinar características y obligaciones de 
cada puesto.

Identificar Características Cuantitativas y 
Cualitativas de Cada Cargo.

Establecer cualidades requeridas y número 
de personas por área.

Definir Prestaciones de Cada Bloque de 
Puestos.

Unificar prestaciones en bloques similares de 
puestos.

Determinar Prestaciones Adicionales de la 
Empresa.

Reforzar objetivos y ser realistas y 
alcanzables.

Reglamentación y Transparencia.Establecer procedimientos, plazos y 
condiciones generales.

Comunicar el Paquete de Prestaciones.Garantizar coherencia, equidad y 
transparencia en la comunicación.

MECANISMO DE PAGOsegún la Ley Federal de Trabajo

Libre Disposición de Salarios:
Derecho irrenunciable del trabajador.

Pago directo al trabajador.

Designación de Apoderado:

Pago a persona designada en casos de 
imposibilidad del trabajador.

Carta poder con dos testigos.

Responsabilidad del patrón en pagos 
contravencionales.

Pago en Moneda de Curso Legal:

Prohibición de pagos en mercancías, vales o 
fichas.

Obligación de pago en moneda de curso 
legal.

Alternativas de Pago con Consentimiento:

Depósito en cuenta bancaria, tarjeta de 
débito, transferencias, etc.

Gastos cubiertos por el patrón.

Acceso a información detallada de 
conceptos y deducciones.

Entrega de Recibos de Pago:
Entrega en forma impresa o por otros medios.

Obligación de entrega en formato impreso a 
solicitud del trabajador.

Prestaciones en Especie:

Apropiadas al uso personal del trabajador y 
su familia.

Proporcionalidad razonable al salario en 
efectivo.

PRESTACIONES, INCENTIVOS Y 
SERVICIOS

Antecedentes de las prestaciones

Reconocimiento desde la década de 1920.

Creencia en la necesidad de ayudar a los 
trabajadores.

Intervención de gobiernos y sindicatos.

Factores que contribuyen a la obtención 
de las prestaciones

Apoyo gubernamental al movimiento obrero.

Competencia entre empresas para atraer 
trabajadores.

Evolución de las prestaciones como 
conquistas sociales.

Clasificación de las prestaciones

Pensiones y seguros

Pensiones por jubilación.

Seguros de vida.

Seguros de gastos médicos.

Legales

Aguinaldo.

Vacaciones.

Días festivos.

Vivienda.

Seguridad social.

Otras prestaciones y servicios a los 
trabajadores

Descansos obligatorios.

Periodos para tomar alimentos.

Tiempo de adaptación y capacitación.

Servicios al personal
Estacionamiento gratuito.

Comedor.

Guarderías infantiles

Cajas de ahorro

Servicio médico y de enfermería

Asesorías

Preparación para el retiro
Edad para jubilarse.

Retiro anticipado.

Desafíos y Tendencias

Colapsos de planes.

Impacto de la globalización.

Crecimiento de cargas impositivas.

Interpretación y desaliento gubernamental.

COMPENSACIÓN VARIABLE

es un método de remuneración que se basa
en el pago de retribuciones a los empleados 
en base a una serie de variables medibles y
previamente acordadas. 

cada entidad adopta su propio sistema de 
compensación, dependiendo de numerosos 
factores

(tamaño, localización geográfica, resultados 
económicos, sector de negocios, etc).

Las principales dificultades a las que se 
enfrenta una entidad

son el establecimiento de las variables a 
medir, a qué nivel se aplicarán (personal, 
grupal) y cuál será su periodicidad.


