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Presentacion

La Administracion de Recursos Humanos es un area de suma importancia para el
buen desempeno de todas las organizaciones.

Depende de la cultura y estructura existentes en cada organizacion. De la misma
forma depende de las caracteristicas del contexto ambiental, del negocio de la
organizacion, de las caracteristicas internas, de sus funciones y procesos.

En la administracion moderna, la compensacion al personal incluye todas las
formas de pago o recompensa que se entregan a los empleados y que surgen
de su trabajo, que motivan al personal y establecen un vinculo entre los costos
laborales y de productividad.

La mayoria de las organizaciones modernas incluyen una amplia gama de
compensaciones que le corresponden a cada empleado. La sequridad fisica y
financiera a la que cada integrante de la organizacion tiene derecho deriva
también de la existencia de leyes y disposiciones legales que senalan con
claridad cuales son las obligaciones de las empresas respecto al personal que
emplean.

Debido a lo anteriormente citado el estudio de la presente unidad de aprendizaje
b vital importancia para el desarrollo y desempefio laboral de todo
ado ®mgglministracion.



Proposito de la unidad de
aprendizaje

» Conocer y aplicar la reglamentacion concerniente a
la administracion de sueldos y salarios en la
provision de recursos humanos, asi como mantener
al capital humano motivado y satisfecho mediante

planes de compensacion y de beneficio social.




Secuencia didactica

Compensacion
y valuacion de
puestos

Sistema de
incentivos
financieros

Evaluacion del
desempeno

Administracion
de las
compensaciones




Unidad de competencia |

» Conocer e identificar el proceso de
valuacion de puestos y poder asignar a
cada uno de los puestos, estudiando

los factores compensables, F
remuneracion correspondiente




Productos:

1. Plan de valuacion de puestos

2. Plan de remuneracion

.



Criterios de desempeno

» El estudiante desarrollara el aprendizaje al

confeccionar un plan de valuacion de puestos




Disefio de cargos




Analisis de puestos

El analisis de puestos es el proceso que permite conocer,
estudiar y ordenar las actividades que desarrolla una persona
en su puesto de trabajo, asi como los requisitos indispensables

para su eficaz desempeno. El analisis permite sintetizar para

llegar a describir (Varela, 2006).




Analisis de puestos

Hay toda una gama de técnicas para obtener informacion sobre los
distintos puestos laborales, incluyendo herramientas como las
encuestas, la observacion directa y las discusiones entre los trabajadores
y supervisores. Estas técnicas permiten proceder a la descripcion de
puestos. La informacion obtenida ayuda a proporcionar las bases que
determinan los niveles de desempeno de cada puesto. El departamento
de recursos humanos establece un sistema de informacion sobre los
recursos de personal a disposicion de la organizacion. De esta manera,
los especialistas en compensacion pueden iniciar la siguiente fase de la

administracion de la compensacion, que son las evaluaciones de puestos




Analisis de trabajo

"el proceso mediante el cual se obtiene toda la
informacion relevante a un trabajo determinado
que pueda ser util para un optimo desempeno
del mismo, tanto en lo que se refiere a la
consecucion de los objetivos y metas de la
organizacion, como a la seguridad, satisfaccion y

comodidad de los operarios” (Pereda, 1993).




Proceso para el analisis de cargos




Descripcién de puestos

Una descripcion de puestos es una explicacion
escrita de las funciones, responsabilidades,

condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes

de un puesto especifico.




Importancia

- Necesidad Legal

- Valuacion de puestos

- Reclutamiento y seleccion

- Capacitacion y desarrollo

- Relaciones laborales

- Seqguridad e higiene

- Organizacion y métodos

- Auditoria administrativa

- Auditoria contable y financiera
- Procesos de reingenieria




Necesidad Legal

el servicio o servicios que deban prestarse, los que se

determinaran con la mayor precision posible” (Art. 25)

- “ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos” (Art.
134)

- “desobedecer el trabajador al patron o a sus representantes,
sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo
ratado” (Art. 47).

ont



Como obtener la informacion?

1. Observacion

2. Entrevistas

3. Cuestionarios
4. Comites

5. Métodos mixtos




Observacion

Este método consiste en que un
analista debe observar y anotar
las actividades de un trabajador
durante el desempeno de su

puesto. Se toman notas de lo
observado y posteriormente se
redacta un informe que servira
para dar cuerpo a la descripcion.




Entrevistas

Pueden ser entrevistas individuales o con varios
empleados que tienen el mismo puesto; y entrevistas
con la supervision, con uno o mas de los

supervisores, cuyo conocimiento acerca del puesto

que se analiza es amplio.
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Cuestionarios

| 0s cuestionarios se aplican a los empleados

nara que éstos describan las funciones vy

responsabilidades relacionadas con  sus

puestos
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Comiteés

Este método se emplea principalmente cuando aun no se tienen
empleados que realicen el trabajo, pues la empresa apenas esta
en la fase de disefio. En tal caso, se reunen expertos en el
trabajo, quienes, con base en sus conocimientos, describen y

redactan e/ deber ser del puesto.
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Metodos mixtos

Es comun utilizar cualquiera de los meéetodos
descritos y combinarlos con fines de verificacion; por
ejemplo, se aplican cuestionarios y posteriormente

se entrevista a los empleados para aclarar dudas o

profundizar en algun punto importante.




S
9
—
‘W
-
<
O

1

sauo1ddiIDsap ap sodi |



Especificaciones del puesto




Especificaciones del puesto...
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Beneficios

-Cargas de trabajo
-Fijar responsabilidades

Para la -Coordinaciény
empresa organizacion

-Escalafén
-Valuacién de puestos

-Vigilancia
Para los -Planeacién de actividades
supervisores -Ascensos

-Interferencias

-Conocimiento

-Responsabilidades}
Para el

trabajador -Desempeno

-Capacitaciény
entrenamiento
-Seleccién De personal
-Capacitaciény
entrenamiento

-Calificacién del

Para R.H. -
desempefio
-Salarios e incentivos

-Entrevistas para valuacion
de puestos



Lineamientos para redactar

- Claridad

- Sencillez

- Concision

- Precision
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Contenido Fecha

Nombre del ocupante

Titulo del puesto

Localizacion

Pertenencia

Dependencia del puesto

Organigrama

Descripcion genérica o mision del puesto
Descripcion especifica

Relaciones internas

Relaciones externas

Requisitos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

EMPRESA XXXXX
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA
Proyecto E Oficina Nacional
Cédigo del Puesto - 0010500
Fecha de emision : 01 de diciembre 2008
Nombre del puesto : Secretaria Ejecutiva

2.- MISION DEL PUESTO:

Asistir al/la Director/a Nacional y/o Junta Directiva en asuntos administrativos y
ejecutivos, de igual forma preparar y archivar documentos confidenciales y no. Coordinar
y supervisar las labores de conserjeria, mensajeria y recepcion.

3.- COORDINACION DEL PUESTO:
3.1.- Jefe inmediato:
* Director(a) Nacional

3.2.- Otros puestos que pueden darle instrucciones:
* El Coordinador de area, que en ausencia dellla Director/a Nacional quede en
sustitucion de éste/a.

3.3.- Relaciones:
Internas:

* Se relaciona directa y estrechamente con el/la Director/a Nacional y los miembros de
la Junta Directiva.

* También mantiene relacién con los Coordinadores de Areas de la ONC y los
Directores de Proyectos.

* Con frecuencia se relaciona con los equipos pedagégicos y los/as Colaboradores/as
en general.

Externas:
* Se relaciona con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.
* Se relaciona con proveedores y publico en general.

3.4.- Supervisa a:

3.4.1.- Directamente: Miscelanea/o y Mensajero/a.
3.5.- Eventualmente es sustituido por:
* Por la naturaleza propia del puesto no requiere sustituto.

3.6.- Eventualmente sustituye a:
* Por la naturaleza propia del puesto no sustituye a otro.
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DEPARTAMEMTO RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL CARGO

L.- IDENTIFICACION:

1. Mombre * JEFE UMIDAD GESTION DE PERSOMNAL ¥ REMUNERACIONES.

2. Estamento : Profesional.

3. NUmero HIB

4. Jefe Directo . Jefe|a) Departamento Recursos Humanos.

5. Calidad Juridica/Renta : Contrata, Grado 04 E.U.S, Sujeto a Evaluacién a los 3
Mmesas,

1l.- REQUISITOS FORMALES:

1.- Titule Profesional: Poseer Titulo Profesional de o lo menos 8 semestres de
duracian o cuatro afos, en su coso, otorgado por una Universidod del Estado
o reconocida por éste. Deseable Titulo Profesional de Administrador POblico,
Ingeniers Comercial. Abogade. Ingeniers Ejecucidn en RRHH. y carreras
relacionadas de las ciencios sociales.

2.- Trayectoria Laberal: Al mencos 2 ancs en la Adminisfraciéon Poblica v 2 coma
Jefe o coordinador de equipos. en dreas de Recursos Humanos, Gestién de
Personas, Remuneraciones, Programa Mejoramiento de la Geslidn.

3.- Especialiracién/Capacitacién: Deseable estudios especializodos en materias
como Gestion de RRHH o Personas; Derecho Administrativa: Gestidn Plblica;
Programa Mejoramiento de la Gestidgn e 150 $001:2000,

.- OBJETIVO DEL CARGO:

Liderar en forma Spfima los dreas de gestion de personas, presupusstos y
unidades a su cargo, con el fin de apoyar al Departamente de Recursos Humanos
y a la insfitucién en s globalidad, Gestionar una dotacién funcionaria eficiente y
motivada, con desarrolle de la carrera funcionarna, curmplimiento de la nomativa
vigente, acorde a las palificas v objefivos institucionales, y aubemamentales,




Actividades

5.

6.

. /Cuales temas se incluyen por lo general en las descripciones de puestos?
. /Cuales no se encuentran en ellas?
. /Qué es un analisis de puestos?

. /Qué es una descripcion de puestos?

;Como se puede usar la informacion que proporciona?

Se estudiaron varios métodos para recabar los datos del analisis de puestos. Comparelos,

explique para qué es util cada uno, y liste las ventajas y desventajas de cada uno.

7.

Explique como elaboraria una descripcion de puestos.

8. Trabajando en forma individual o en grupos, obtenga copias de descripciones de

puestos para posiciones de oficina en la escuela o universidad donde estudia o en la

empresa en que trabaja.

a) iQué tipos de informacion contienen?

b) ;Brindan suficiente informacién para explicar lo que implica el puesto y como hacerlo?




Modelos de disefio de cargos

» diseo_de_puesto_de_trabajo(bajaryoutube.co
m).flv

.


diseo_de_puesto_de_trabajo(bajaryoutube.com).flv

Enfoque del disefio de cargos

Filosofia Técnicas Ventajas Desventajas

Administracion  Simplificacion Cargos Monotonia Eficiencia
cientifica en el trabajo sencillos
Relaciones Trabajo en Importancia de  Orientacion Satisfaccion
humanas grupos las necesidades técnica

sociales
Caracteristicas  Ampliacion del Reduce tiempo Costo de Eficiencia
del trabajo cargo de espera entre errores,

tareas, accidentes

flexibilidad,

motivacion,

satisfaccion y
productividad

Alto Enriquecimiento Autocontrol Diseno Eficiencia
desempeno del cargo organizacional
compatible




Valuacion de puestos




Valuacion de Puestos

La valuacion de puestos es un sistema
metodoldgico para determinar la importancia
que reviste cada puesto en relacion con los

demas dentro de la organizacion







Funciones de la valuacion de puestos

Utilidad teodrica

1.Planificar revisiones de la
documentacion

2.Establecer mejores bases para disefar y
presentar informes de investigacion

3.Estandarizar ~ procedimientos de
investigacion de campo o de
laboratorio

4.Generalizar resultados de investigacion
a otros puestos o tareas

4 .Potenciar el desarrollo tedrico
5.Detectar lagunas de conocimiento
6.Desarrollar bases de datos
7.Desarrollar tests

8.Analisis y descripcion de puestos de
trabajo

Utilidad organizacional

9. Reclutamiento de personal
10..Selecciéon y asignaciéon de personal

11.Diseno vy
puestos de trabajo

12.Desarrollo vy
personal

13.Auditorias de personal
14.Disefo y simplificacion de sistemas
15.Planificacion de personal

16.Definicién de
responsabilidad y autoridad

17.Coordinacion de actividades
1 8.Relaciones laborales

19.Fundamentar y _
objetivamente quejas
reclamaciones del personal

20.Investigar accidentes

21.Estudio de tiempos y movimientos
22.Planificacion de la fuerza de trabajo
23.Evaluacién del personal

24 .Valoraciéon de puestos de trabajo

reestructuracion de

entrenamiento del

hiveles de

analizar

Y




Funciones de la valuacion de puestos...

Utilidad sindical

25.Definicion de sectores de
negociacion de contratos

26. Documentacién para la
negociacion

Utilidad para la administracion
publica

27 .Clasificaciones socioecondomicas
28. Certificaciones profesionales

29.Definicién y control de igualdad
de oportunidades de empleo

30.Definicion de politicas de
personal funcionarial

31.Definicion de programas de
educacion publica

32.Temas relativos a la seguridad
social y al desempleo

33.Definicion y control de politicas
de higiene y segundad




Funciones de la valuacion de puestos...

Utilidad individual

34.Eleccidon profesional

35.Entrenamiento profesional

36.Entrenamiento en el propio
domicilio

37.0rientacion profesional

38.Diseno curricular

39.Estudios de salud y trabajo

40.Identificacion de trabajos
utiles para terapia
ocupacional

41 .Medida del rendimiento
42 .Satisfaccion laboral
43.Gestion de carreras

44 .Promocion y transferencia

M




Pasos para el analisis de puestos

1. APROBACION DE LA GERENCIA

Los costos del analisis de puesto se presentan a la gerencia y esta
determina si lo quiere o no, si tiene el presupuesto.

2. OBJETIVOS
Con el fin de ver en qué nos va a ayudar el analisis de puesto.

3. INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Con la finalidad de que se sientan importantes y colaboren mejor con ésta.

Los trabajadores deben de conocer en qué consiste este analisis.

Las actividades para realizar correctamente el analisis son las que a

continuacion se indican:




Pasos para el analisis de puestos...

1. TENER ENCABEZADO:

Debe de tener el titulo de que se trata el puesto. El numero o clave del
trabajador, se le debe de dar ubicacion al puesto, a que area pertenece y
donde se encuentra ese puesto dentro de la organizacion. Debe de tener
jerarquia, jefe y subordinado del puesto que se va a analizar. Se debe
mencionar el nombre del analista y del superior del mismo y fecha del

analisis.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Preferentemente debe realizarse a través de una entrevista y es importante

mllevarla para obtener los mejores resultados.




Pasos para el analisis de puestos...

La descripcion de puestos se divide en:

a) Descripcién genérica:
Es explicar el conjunto de actividades del puesto.

b) Descripcion especifica:
Detallar las actividades del puesto. Es decir cada una de las
actividades que debe realizar el trabajador.




Pasos para el analisis de puestos...

3. ORGANIGRAMAS

4. MODELO DE VALUACION

5. COMITE DE EVALUACION

6. SELECCION DE PUESTOS TIPO




Beneficios

PARA LA EMPRESA
1. Lagunas o problemas que puede tener la organizacion.

2. Establece y reparte mejor las cargas de trabajo de cada uno de los
puestos.

3. Fija responsabilidades en la ejecucion del trabajo. Se delimitan las
obligaciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.

PARA LOS SUPERVISORES

1. Permite explicar mejor al trabajador
sus actividades a realizar en el puesto.
2. Evita interferencia en el mando.

3. La organizacion le dice al supervisor sus actividades a realizar y no
se puede salir de ellas.




Beneficios...

PARA EL TRABAJADOR

1. Senala responsabilidades al trabajador, le dice hasta donde puede llegar.
2. Impide que invada las actividades de otro trabajador.

3. Senala las fallas o aciertos del trabajador.

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1. Facilita la conduccidn de entrevistas.

2. Permite calificar los méritos del trabajador, nos permite comparar lo que el
trabajador debe de realizar y lo que éste realiza.

3. Permite colocar al trabajador en el puesto adecuado.

Los mayores beneficios son para el supervisor, ya que le permite manejar mejor
a su personal y establecerlo en el puesto mas adecuado




Métodos para la valuacion de puestos




1. Método de alineamiento 0 valuacién por
series

2. Meétodo de gradacion previa o de
clasificacion

3. Método por puntos

4. Método de factores




Método de alineacion

El sistema consiste en
ordenar los puestos con base
en el criterio de cada
miembro del comité de

valuacion. Después de que se
le asignd un orden a los
puestos, los miembros del
comité intercambian  sus
opiniones y puntos de vista
para tratar de llegar a un

consenso en donde las
diferencias se reduzcan a su
forma minima.




Metodologia




Ejemplo de ordenacion

Area de produccioén

Puesto Alineacion

Director de produccion 1
Gerente de planta

Gerente de materiales
Gerente de control de calidad

vl D W N

Gerente de mantenimiento




Ordenacion por similitud de puestos

Gerentes

Puesto Alineacion
Director de produccion 2
Gerente de materiales
Gerente de recursos humanos
Gerente de finanzas
Gerente de ventas
Gerente de marca

vi D A W W N

Gerente de publicidad




Ejemplo de una ordenacion aceptable

Puesto |1 ]2/3]4]Suma |Promedios

Gerente de produccion 2 2329 2.25
Jefe de contabilidad 6 7 6 7 26 6.50

Ejemplo de una ordenacién No aceptable

E_ﬂ-ll

Gerente de produccion 4 3 16
Jefe de contabilidad 6 11 9 2 28 7




Ejemplo de una alineacién propuesta

1 0 N e

Gerente de produccion

Gerente de materiales 2 2 2 2 2 10 2.0 2
Gerente de recursos humanos 3 3 3 2 2 13 2.6 3
Gerente de finanzas T 1 2 1 1 6 1.2 1
Jefe de ventas 4 5 4 5 4 23 4.4 4
Jefe de contabilidad 6 5 6 5 6 28 5.6 6
Jefe de crédito y cobranza 5 4 5 4 6 24 4.8 5
Supervisor de turno /7 6 7 6 7 33 6.6 7
Supervisor de almacenes 8 7 8 7 8 38 7.6 8




Ejemplo de una alineacién final

T et Alineacion

Gerente de produccion 1
Gerente de materiales
Gerente de recursos humanos
Gerente de finanzas

Jefe de ventas

Jefe de contabilidad

Jefe de crédito y cobranza

Supervisor de turno

0O N O Uil A W N —

Supervisor de almacenes




Ventajas

- Rapida comprension
- Promedio de
apreciaciones

Desventajas

- Apreciaciones
subjetivas

- Comentarios de otros

- Podery
subordinacion



Modelo de grados predeterminados

Este modelo consiste en clasificar los puestos
tomando como base una escala
predeterminada (puesto versus escala), en
donde el mismo puesto se considera como un
todo (no cuantitativo).




Metodologia

|
|
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1 Trabajador no calificado No se exige preparacion previa.
calificado Para desempenar el trabajo se requiere
cuidado, esmero y conciencia de seguridad

2 Trabajador calificado Se requiere preparacion previa calificado
intelectual o manual

3 Puestos de criterio Requieren de capacidad para distribuir trabajo,
organizar y supervisar

4 Puestos técnicos Demandan preparaciéon especial, iniciativa y
creatividad

5 Puestos ejecutivos Tienen bajo su responsabilidad la administracion
de departamentos de la empresa

6 Puestos gerenciales Tienen responsabilidad sobre un area completa
de actividad

7 Puestos directivos Ejercen direccion y control sobre la empresa;

establecen politicas que deben seguirse




Ventajas Desventajas

- Sencillo y de rapida aplicacién || - Los puestos se consideran

- Su resultado de acepta con como un todo sin analizar sus
facilidad partes

- Su aplicacién es econémica - Juicios superficiales

. Se recomienda para pequefias |+ No brinda buenas bases para

empresas con poco personal y || establecer jerarquiasy con
puestos definidos ello niveles salariales




Ejemplo:

G1

G2

G3

G4

G5

Trabajo repetitivo bajo supervisiéon inmediata. Comprende
peligros poco comunes o esfuerzo extra. No se requiere
entrenamiento previo.

Trabajo repetitivo bajo supervision supervision inmediata;
comprende riesgos de trabajo poco comunes; no requiere de
entrenamiento especial previo.

Trabajo semiespecializado que requiere que el empleado aplique
criterio al tomar decisiones; entrenamiento especializado o
experiencia para operar herramientas

Trabajo especializado que comprende amplios conocimientos de
un oficio técnico; implica leer e interpretar diagramas, tener
responsabilidad sobre materiales y equipo, ajustar y operar
diversas maquinas y herramientas; supervisa el trabajo de G-2 vy
G-3.

Supervisién del trabajo de G3 y G4, trabajo de precision, elevado
grado de destreza y experiencia, requiere de conocimiento de dos
o mas oficios especializados.

Mozo, mensajero, auxiliar
de limpieza, etc.

Vigilante,
ensamblador,
operador de
maquinas simples,
etc.

Electricista, plomero,
carpintero, etc.

Operador de calderas,
supervisor, técnico en
aire acondicionado,
etc.

Especialista en troqueles
y herramientas,
instrumentista,
modelador, etc.



Modelo de comparacion por factores

El modelo de comparacion de factores fue disenado por Eugene
Benge en 1961 y se ha adoptado en diversas organizaciones en
el mundo. Quizas el modelo que desarrolld Edward Hay es el
que mas éxito ha alcanzado en las organizaciones del
continente americano.

Este modelo consiste en valuar los puestos comparando uno
con otro, pero, a diferencia del método de alineacion, el puesto
se divide en partes o factores.




Metodologia

|
|
H
;\




Ejemplo:

Factores

Habilidad

Esfuerzo

Responsabilidad

Condiciones de trabajo




Ejemplo de distribucién de pago por factores

trabajo

Operador 22.00 8.80 6.40

de maquina

Supervisor 20.00 8.00 5.40 5.70 .90
de limpieza

Fogonero 18.70 7.70 4.90 3.40 2.70
Archivista 17.00 6.80 5.80 4.20 .20

Mensajero 16.90 6.40 4.20 4.10 2.20




Ejemplo de auxiliar de contabilidad

Habilidad 8.40
Esfuerzo 6.00
Responsabilidad 5.80
Condiciones de trabajo 0.80

Total 21.00




Meétodo de gradacion previa o clasificacion.

PROCEDIMIENTO.

1. Nombrar el comité evaluador.

2. Definir el numero de niveles o0 categorias que
comprenda la estructura de la empresa

3. Por cada nivel se formularan las definiciones
correspondientes.

4. Con base a un listado general de todos los puestos se

acomodara cada puesto.




PERSONAL QUE INTEGRA EL COMITE VALUADOR.

- Jefe del Departamento de Produccion
- Jefe del Departamento de Recursos Humanos
- De uno a dos trabajadores

El comité definira los niveles y determinara los
puestos de cada nivel.




VENTAJAS.

- Sencillo, facil de entender y de aplicar

- Rapido en su formulaciobn y econdémico en su
implantacion

- El grado de comprension es aceptado por el
trabajador

DESVENTAJAS.
- Poco confiable por ser empirico

- Se trata superficialmente a los puestos y de una
forma global




Método de alineamiento o valuacion por series.

Este método tiene una ventaja sobre el de gradacion previa. Usa
la técnica numérica de promedios, es decir, el alineamiento
final de los puestos para asignar el salario sera el resultado
de promediar los numeros de orden que cada miembro del
comité haya asignado a cada uno de los puestos en

cuestion.




PROCEDIMIENTO.

1. Integracion de un comité
2. Nombramiento de los puestos tipo

3. Alineamiento de los puestos




VENTAJAS.
Sencillo y facil de entender
Rapido en formularlo y economico en su implantacion

Menos empirico que el método de gradacidn previa porque utiliza el

resultado final del promedio

DESVENTAJAS.

Los rasgos de los puestos representan ciertas distancias que dificultan el
establecer los salarios

Representa un promedio de apreciaciones subjetivas

El juicio que se aplica al puesto es global, es decir, no analiza los
factores del puesto (habilidad, responsabilidad, condiciones de trabajo y

esfuerzo)




RECURSO
REPRESEM REPRESEN =

TITULD DEL EMPLEAD EMPLESD A5 7 AMAl ToTh S PROME
PUESTO 01 05  spdmnasrmenz: TSRS HiaNd oo

SUpetvisor 2 2 2 3 3 2 2300
De credito
Ayvudante

S 3 4 3 2 2 4 |3.000

Empleado de 5 5 5 4 4 5 |4500
mostrador

Mozo 5 5 5 5 B 6§ |6.000

1 1 1 1 |1.000




No ORDENSIN = o 0 DEL PUESTO PROMEDID  >PLARIO

PROMEDIO DIARIO ($)
1 Supervisor de Credito 2.300 700
2 Ayudante de Cobrador 3.000 350
3 Empleado de Mostrador 4500 300
4 Mozo 6.000 250
5 Gerente 1.000 180
6 Almacenista 4.200 150




Método por puntos

» Este método consiste en asignar cierto niumero de unidades de
valor, llamadas puntos, a cada uno de los factores o subfactores
que forman el puesto y de esa manera se llega a establecer un

ordenamiento de los mismos.

» Los factores genéricos o primarios son como minimo 4; a su vez
los subfactores de cada uno de los factores deben ser de 8 a 15,

a los cuales, al transformarse, se les asignaran grados y puntos.




PROCEDIMIENTO

1. INTEGRACION DEL COMITE VALUADOR.

Para integrar el comité valuador, se elabora un
documento llamado "Acta de Valuacion". En

dicho documento se indica:

= Quienes son los integrantes
= Las funciones del comité

= Las politicas de valuacion




SALARIO

NOMBRE DELPUESTO 0
1 Almacenista $ 283.34
2 Perforista $ 400.00
3 Secretaria "A" $ 600.00
4 Programador § 360.00
5 Agdente de ventas § 476.66
B Subcontador $ 440.00
7 lefe de seleccidon de § 750.00

Recursos Humanos
a Gerente de crédito y § 633.34
cobranzas

9 Gerente compras $ 606.66
10 Contralor $ 880.00

TOTAL

$5,430.00




SUBFACTOR

1. EXPERIENCIA

HABILIDAD 2. CONOCIMIENTO
3. CRITERIO E INICIATIVA
4. FISICO

ESFUERZO
5. MENTAL

RESPONSABILIDAD

6. EN RESULTADOS
7. SUPERVISION

8. DATOS
CONFIDENCIALES

CONDICIONES DE TRABAIO

9. AMBIENTE Y RIESGO




2.

ELABORACION DE UNA ESCALA DE
PRORRATEO.

El prorrateo es la asignacion de un cierto
valor a cada uno de los elementos de un
determinado conjunto de acuerdo a |la
importancia individual que tengan dentro del
mismo.




PESO EN
% PARA
FACTORES

SUBFACTOR

1. EXPERIENCIA

2o | a4 | 86 | 88 110
HABILIDAD 40 |2CONOGIMIENTOf 44 | o | 42 | 56 | 70
3GRITERIO E e |22 (e
INICIATIVA
ESFUERZO o |4FISICO 7 |14 |21 |28 |35
5 MENTAL 13 | 26 | 39 | 52 | 65
5.EN
RESULTADOS | 14 | 28 | 42 | 56 | 70
RESPONSABILIDAD| 30  |7.SUPERVISION |11 | 22 | 23 | 44 |55
8 DATOS 5 10|15 | 20 | 25
COMFIDENCIALES
CONDIGIONES DE 9. AMBIENTE Y
TRABAIO 10 IriESGO 10 [ 20/ |30 |*40 |50
TOTAL (EN %) 100% |TOTALES(EN 1,44 1900|300|400 [500

PUNTOS)

\\\\\\\\




3. ELABORACION DE UN MANUAL DE VALUACION
DE PUESTOS POR PUNTOS.

SUBFACTOR 1. Experiencia.

DEFINICION. Tiempo normalmente necesario para
que la persona que posea la instruccidon

correspondiente, pueda desempenar
satisfactoriamente un puesto.




SUBFACTOR 2. Conocimientos.

» DEFINICION. Aprecia los conocimientos
generales y especializados necesarios para

desempenar los trabajos de la empresa.




Ejemplo:

Primero.

saber leer, escribir, sumar y restar nimeros enteros.

segundo. Haber terminado su instruccién primaria v secundaria o

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

equivalente.
Conocimientos de secundania mas conocimientos de calculo
mercantil y manejo de maquinas de escribir ¥ sumadora.

Conocimientos de preparatonia o carrera comercial para
manejar asientos de contabilidad elemental v llevar registros
en libros.

Conocimientos profesionales para interpretar estados y

sal dos, usar maquina calculadora, registradora v participar
en latoma de decisiones.




SUBFACTOR 3. Criterio e iniciativa.

» DEFINICION. Amplitud en que se requiere
ejercitar el propio juicio para tomar
decisiones sobre el trabajo o modificar

situaciones y sistemas.




Ejemplo:

Primero. Requiere solamente habilidad para ejecutar exactamente las
érdenes recibidas.

segundo.  Requiere cierta interpretacién de las érdenes recibidas al
aplicarlas, e iniciativa para resolver eventualmente
problemas sencillos que se presentan.

Tercero. Requiere criterio e iniciativa para resolver (25% a 50%)
problemas sencillos que se presentan.

Cuarto.  Requiere criterio e iniciativa para resolver (50% o mas)
problemas sencillos que se presentan.

Quinto.  Requiere criterio e iniciativa para resolver constantemente
problemas dificiles v de trascendencia.




SUBFACTOR 4. Esfuerzo fisico.

» DEFINICION. Se refiere a la intensidad vy
continuidad del esfuerzo fisico que genera

cansancio, fatiga o tension fisica.




Ejemplo:

Primero.

segundo.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Esfuerzo minimo desarrollado por el trabajo
espectalizado en que se operan maquinas totalmente
automaticas.

Mas del 20% del tiempo en posicion fatigosa yio
movimientos continuos de palancas, materiales,
operacién, de magqunas de escribir, etc.

Estuerzo frecuente de manejar materiales de 5 a 10kg
en mas del 40% del tiempo en posicion fatigosa.

Actividad constante con mateniales pesados, labores que
demandan energia muscular considerable.

Movimientos que requieren gran esfuerzo muscular;

transportaciéon de materiales pesados (mas de 20kg)
durante el 50% del tiempo de trabajo.




SUBFACTOR 5. Esfuerzo mental.

DEFINICION. Se refiere al grado de atencidn
mental en aspectos sobre todo de caracter

cualitativo y cuantitativo de una manera

constante.




Ejemplo:

Primero.

segundo.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Atencidn normal que debe ponerse en el trabajo sobre
letreros, avisos v notas sencillas.

Atencion sostenida sélo durante periodos cortos.

Esfuerzo mental continuo durante el 30 al 40% del penodo
de trabajo.

Concentracién mental considerable durante el 40 al 60%
del tiempo trabajado.
Atencidn intensa o continua durante su jornada de trabajo.




SUBFACTOR 6. Responsabilidad en resultados.

DEFINICION. Se refiere al impacto que representa el
puesto respecto a los recursos materiales,
técnicos y humanos. deben considerarse metas a
alcanzar ya sea en manejo de dinero, volumen de

ventas, volumen de produccion, etc.




Ejemplo:

Primero.
segundo.

Tercero.

Cuatto.

Quinto.

Esta sujeto a supervision directa v detallada, realiza labores de registro.
Eecibe instrucciones precisas y supervision estrecha; realiza labores de
interpretacién de ayuda v de consulta.

Ejecuta procedimientos v practicas estandarizadas, supervision de progresos
v resultados; realiza labores de interpretacién o asesoria para que otras
personas tomen decisiones importantes.

Estaregido por politicas especificas v supervisadas en forma pertddica; hace
labores de participactién con otras personas para tomar decisiones.

sus politicas v objetivos son generales ¥ son supervisadas por gerentes de
departamento. Participa directamente en el manejo de situaciones v en la
toma de decisiones.




SUBFACTOR 7. Responsabilidad en supervision.

DEFINICION. Este concepto toma en cuenta la
actitud de dirigir a subordinados y motivarlos

con el proposito de mantener en alto la moral

del grupo.




Ejemplo:

Primero. Esresponsable sélo de su propio trabajo.

segundo. Dinge el trabajo de una o dos personas como son mensajeros,
veladores, etc.

Tercero. Dinge el trabajo de tres a seis personas como son auxiliares de
oficina, mecandgrafas, etc.

Cuarto.  Supervisa grupos con mas de se1s personas como son
supervisores, técnicos, perforistas, etc.

Quinto.  Dinge jefes de seccion.




SUBFACTOR 8. Responsabilidad en  datos

confidenciales.

DEFINICION. Abarca todos aquellos datos e
informacion a los cuales tiene acceso una persona
de acuerdo a la naturaleza del puesto que ocupa.
Se trata de datos o informacidon que no deben ser
divulgados con el objeto de no causar problemas,
conflictos y situaciones que se traduzcan en

perjuicio de la empresa.




Ejemplo:

Primero. El puesto no incluye datos confidenciales.

segundo. Lapocainformacion confidencial que se maneja en el puesto,
al ser divulgada causa inquietudes, disgustos v desajustes
dentro de la empresa.

Tercero. Los datos e informacion de caracter confidencial que son
limitados v que se manejan en el puesto, al ser divulgados
originarian serios problemas fuera de la empresa.

Cuarto. Maneja constantemente informaci én confidencial.

Quinto. Lanaturaleza del puesto demanda absoluto sigilo v
discreci on.




SUBFACTOR 9. Ambiente y riesgo.

DEFINICION. Posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun tomados los

diferentes cuidados y medidas que se

requieren.




Ejemplo:

Primero. Ambiente de trabajo normal. La posibilidad de que ocurra un
accidente es eventual.
segundo. A ratos se esta expuesto a accidentes o molestias de menor

importancia, que pueden productr incapaci dades temporales
no mayores de tres dias.

Tercero. Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves,
o incapacidades temporales mayores a tres dias.

Cuarto. Constantemente expuesto a accidentes que pueden productr
incapacidades parciales permanentes.

Quinto.  Constantemente expuesto a accidentes que pueden producir
incapacidad totalmente permanente.




4. CONCENTRACION DE LOS DATOS DE LA
VALUACION.

Para éste fin se hace uso de la forma

"Concentracion de Datos para la Valuacion®.




Sub factores Total de Valor en pesos
puntos diarios

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Almacenista Grados Il Il Il | Il I I Il I
Puntos 25 32 10 7 28 15 11 12 10 150 271.50
2 Perforista Grados Il Il Il | Il Il I v Il
Puntos 27 30 10 7 35 40 11 20 20 200 362.00
3 Secretaria Grados I [ [ ] [ Il I i I
Puntos 40 40 12 10 30 40 11 15 27 225 407.25
4 Programador Grados [ [} \% Il \% Il i v Il
Puntos 55 35 15 10 40 30 25 20 20 250 452.50
5 Agente de ventas  Grados i [} \% \% [} v Il i v
Puntos 50 35 24 25 30 53 18 9 40 275 467.75
6 Auxiliar de Grados 1] v \ | Vv v 11 v I
contabilidad
Puntos 50 60 30 7 58 48 25 12 10 300 543.00
7 Jefe de seleccion Grados \% \% \% | [\ \% ] \% ]
de R.H.
Puntos 76 84 30 7 50 45 23 15 20 350 633.50
8 Gerente de Grados Il \ v Il \Y Vv \ \ Il
Créditoy
cobranza
Puntos 72 70 24 14 55 60 45 15 20 375 678.75
9 Gerente de Grados \ v v Il Vv \ \ \ Il
Compras
Puntos 100 64 24 14 60 60 45 15 18 400 724.00
10 Contralor Grados \ \ \ Il Vv \ \ \ \
Puntos 120 80 30 14 65 60 45 15 46 475 859.75

Total 3000 5430.00




» TABLAS DE DISPERSION SALARIAL POR
MINIMOS CUADRADOS.




Total de Valor en XY X2 y2
puntos pesos
(0%9) diarios
(y)

1 Almacenista 150 271.50 40725 22500 73712.25
2 Perforista 200 362.00 72400 40000 131044
3 Secretaria 225 407.25 91631.25 50625  165852.563
4 Programador 250 452.50 113125 62500 204756.25
5 Agente de ventas 275 467.75 128631.25 75625  218790.063
6 Auxiliar de
contabilidad 300 543.00 162900 90000 294849
B R 350 633.50 221725 122500  401322.25
8 Gerente de Crédito
y cobranza 375 678.75 254531.25 140625  460701.563
2 gg;ﬁgtrzsde 400 724.00 289600 160000 524176
10 Contralor 475 859.75 408381.25 225625  739170.063
Totales 3,000 5,430.00 1°783,650 990,000 37214.374

M—



» GRAFICA DE DISPERSION SALARIAL POR
MINIMOS CUADRADOS.




X media = (2 puntos) + (n puestos) 3,000 = 10 = 300
Y media = (2 sueldos) = (n puestos) 5,430 =+ 10 = 543
b=[n(CEXY)-CX)(ZY)]=1[n((=Ex2)-(=X)2]

[10(17783,650) - (3,000) (5,430)] +~ [ 10 (990,000) - (9°000,000)]
[177783,650) - (16°290,000)] + [ 97990,000) - (9°000,000)]
1
1

"493,650 + 990,000
.50

O OTCUTUT

a= Y media - b X media
a= 543 -(1.50) (300)
a= 543 - 450

a= 93

Y=a + bx

Y= 93 + (1.50) (150)

Y= 93 + 225

Y= 318 para el punto A (150,318)

Y=a + bx

Y= 93 + (1.50) (475)

Y=93 + 712

Y= 318 para el punto B (475,805.5)

Para la recta ideal y el campo de tolerancia:
Punto A = 150 puntos con $318

Con 20% menos a 150 puntos, corresponden: $ 254.4
Con 20% mas a 150 puntos, corresponden: $381.6

Punto B = 475 puntos con $805.5
Con 20% menos a 475 puntos, corresponden: $ 644.4
Con 20% mas a 475 puntos, corresponden: $966.6




SALARIO DIARIO
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ENCUESTA REGIONAL DE SUELDOS Y SALARIOS.

» Es la técnica que ayuda a comparar la estructura
salarial interna de la empresa con la que se
encuentra en el mercado o en una zona

geografica determinada.

» Su OBJETIVO es conocer el ambito de los sueldos
en la zona geografica y compararlos con los

propios.




ASPECTOS PREVIOS A LA ENCUESTA

- Se debe designar a la persona responsable para la

realizacion de la encuesta.

- La investigacion debe realizarse sobre el contenido del

puesto y no sobre su nombre.

- Se debe considerar su salario mas las compensaciones o

prestaciones adicionales.
- Se deben seleccionar los puestos a evaluar en la encuesta.

- Se debe considerar la cantidad total de sueldos y la
cantidad total de prestaciones.




» LAS EMPRESAS PARTICIPANTES Y EL DISENO
DE CUESTIONARIOS




ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS
Cuestionatio

Propuestade oues ionario para la inves igacién de los salarics del merwado.
Investigacidn de salanos realizada por “Maderas de Acacid”, S. 4.

7

: sinvase 7 nee lo que se pide y en caso de dudas recweriy a quien le hqya entregado
el cues tonario.

Fecha de iriciacidn:
Fecha de terminacién
Engpresa investigada:
Giwo de laenprsa vestigada:
Puesto en cuestidn:

Clave de la empres a inves tigada:

Enlaengpresainvestizadora ‘Maderas de Acacia”, S. 4. Al puesto de:
enlaogarizacidn investigad a, se le conooe conel nonbie de:
que tiene como actividades gererales bisicas las siguiertes (las mas inportardes):

Dianias:

a, .3

D enesta emp: por (wimero de personas): conun sueldo
miamo de ¥ miximo de (diario, semanal,
nensual) :

Estin estos sueldos contolados por aknin sindicata? S1 D NO EI

Fig.21)




- Las empresas participantes deben ser de la
misma zona geografica y del mismo giro.
- Deben ser minimo 15 empresas.

- El diseno del cuestionario debe estar de tal
forma que especifique todas las actividades

que se realicen en el puesto que se analice.




» TABULACION DE LOS DATOS

.



Fig. 22)

Tabulaciénde los resultados de laencuesta regional de salavcs
Realizado pos “Maderas de Acacia™ S 4.

SECRETARIAS ENESPANOL
CLAVE SECRETARIA ‘8 ENESPARIOL SECRETARIA B ENESPARIOL
mereoa| Eem mpe | egmen e

MO |80 L T T T L




Actividades

» Visitar los siguientes sitios:

o https://www.latam.mercer.com/newsroom/25-

encuesta-salarial-mercer-2015.html

> http://www.observatoriolaboral.gob.mx/swb/

.


https://www.latam.mercer.com/newsroom/25-encuesta-salarial-mercer-2015.html

