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Analisis de
puestos

Descripcion
de puestos

Valuacion de
puestos

(PI’OCGSO que

permite conocer,
estudiar y ordenar
las actividades,
obligaciones y
responsabilidades
gue realiza una
persona en su

~

Questo de trabaio J
|

(Explicaci()n \

escrita de las
actividades,
responsabilidades
, condiciones de
trabajo y demas
aspectos
relevantes de un

Questo e|specifi00)

Utilidad

Los trabajadores realizaran mejor y con
mayor facilidad sus labores si conocen con
detalle cada una de las operaciones que las
conforman y si poseen los requisitos
necesarios para efectuarlas bien.

Se obtiene mediante

Observacion, entrevistas, cuestionarios,
comités, y métodos mixtos.

Puede ser I

1) Genérica o global
2) especifica

(Tiene la finalidad \

de lograr una
adecuada
representacién de
la jerarquia que
facilite la
organizacion y
permita remunerar
adecuadamente a

\Ios trabajadores )

Mercado
de trabajo

-
Analisis del
L costo de vida

-
ﬁs mercados de trabajo \

determinan los sueldos y

salarios por la oferta 'y

demanda, los niveles de

retribucién son de

importancia para la sociedad,
porque ayudan a determinar
el estadndar de vida que en

(Ila prevalece

Como limite
inferior

(Establece un limite inferior en la \

curva de pago, por debajo de este
no deberia fijarse ningun salario, lo
cual evitaria tener demasiada

rotacion de personal, en este caso

J

Métodos

\

('

2) Comparar el

Comparar el
puesto con
otros

puesto con

una escala )

Modelos

Componentes

se puede tomar como referencia el
salario minimo en el pais o zona del
pais que corresponda, ningan

sueldo deberia estar por debajo del

Elaboracion de

_ Mecanismo de pago
estructuras salariales

salario minimo

<

2)

3)
4)
5)
6)

\

Aprobacién de la alta direccién\
Analisis y descripciones de

puestos
Organigramas
Modelo de valuacién
Comité de valuacién

Seleccién de puestos tipo.

Determinacion del
costo de vida

Se obtiene mediante

~

(1) Determinacion de los niveles
socioeconémicos

J

Modelo de alineacién

Componentes
|

(.

Fecha

Nombre del
ocupante

Titulo del puesto
Localizacion
Pertenencia
Dependencia
Organigrama
Mision del puesto
actividades y
obligaciones

10. Relaciones internas
11. Relaciones
externas

N

©X® NG A®

~

)

Modelo de grados
predeterminados

Modelo de comparacién

de factores

Conocido
como
jerarquia o
rango de
puestos

—

(Consiste en clasificar Ios\

puestos tomando como
base una escala
predeterminada, donde
el mismo puesto se
considera como un todo,
es necesario definir

J

claramente la forma y los
criterios con los cuales
se disefiaran los grados
gue serviran para
agrupar los puestos

J Qctores elegidos

ﬂste modelo consiste er\

valuar los puestos

comparando uno con otro

pero a diferencia del
método de alineacion, el
puesto se divide en
partes o factores. Para

su correcta aplicacion, se

deberan seleccionar en
forma previa “puestos
clave” que se valuaran
conforme al peso de los

_/

2) Determinacion de la familia tipo

3) Localizacion de la zona econémica y
punto de venta donde compra la
familia tipo

(EI salario en efectivo debera pagarse precisamente\
en moneda de curso legal, no siendo permitido
| hacerlo en mercancias, vales, fichas o cualquier otro
signo representativo con que se pretenda substituir
6 Evaluar y clasificar Ios\ la moneda, también podra efectuarse por medio de
cargos en la empresa depdsito en cuenta bancaria, tarjeta de débito,
2) Identificar y delimitar el \transferencias o cualquier otro medio electrénico
perfil de cada cargo |

3) Identificar las
caracteristicas
cuantitativas y
cualitativas de cada
cargo

4) Definir las prestaciones
de cada bloque de
puestos y unificarlas en
caso que tengan
diferencias

5) Determinar las
prestaciones
adicionales que puede
otorgar la empresa

6) Reglamentaciony

transparencia

Comunicar el paquete

Pasos a seguir

_/

[ Prestaciones, intensivos y servicios

Caracteristicas

a) Concepto de generalidad
b) Soporte juridico
¢) Seguridad juridica laboral al trabajador

Tipos de prestaciones,
intensivos y servicios

7

~

Célculo del gasto familiar

. J

Compensacion ]

de prestaciones J

1) Pensiones y seguros: seguros de vida, seguros de gastos médicos.

2) Aguinaldo equivalente 15 dias de salario de acuerdo a la LFT en su articulo 87

3) Vacaciones de acuerdo al art. 76 y pago de prima vacacional de acuerdo al art. 80 de la LFT
4) Dias de descanso obligatorio de acuerdo a la LFT

5) Acceso a una vivienda

variable J

GI trabajador sujeto a un sistema de \

compensacion variable cobra en relacion
a sus resultados, y su remuneracion va en
relacion el nUmero de
hitos/metas/objetivos conseguidos puede
variar en funcién del rendimiento y
desempefio del trabajador, bien podria ser

\Ias comisiones por ventas. )

6) Seguridad social

7) Pension por incapacidad

8) Costos por incapacidad, accidente o enfermedad en el trabajo
9) Guarderias infantiles

10) Cajas de ahorro

11) Asesorias

12) Licencia por maternidad,

13) Licencia por paternidad,

14) periodo de lactancia
15) prima dominical

16) participacion por utilidades

17) prima por antigiiedad

18) prestaciones derivadas de la renuncia y/o por despido injustificado
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