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Introduccion

En la presente investigacidn desarrollaré temas relacionados con la Administracion
de Sueldos. Ahora bien el tema central de esta investigacion sera la Valuacion de
Puestos que la definiré como una herramienta para el logro de la Equidad Interna,
ya sea en una empresa ensambladora o de cualquier giro, sélo tomando en cuenta
ciertas variables o factores que enunciaremos mas adelante dentro de esta
misma Introduccién.

La finalidad de dar a conocer la importancia de la valuacion de puestos es para
que las personas involucradas en el area de Recursos Humanos ya sea en
compensaciones o cualquiera de sus ramas, conozcan un poco mas de esta
herramienta y que de esta manera pueda ser aplicada. La importancia de este
tema para las empresas es grande ya que de esta manera apoyaran a su
personal tanto de manera profesional como de remuneracion.

Ahora bien haremos mencién de las ventajas y desventajas del sistema de
valuacion propuesto asi como también de la aplicacién de dicho sistema tratando
de demostrar la hipoétesis de esta investigacion.

Hablando un poco de la Administracion de Sueldos, en Meéxico esta tomando
mayor auge todo esto debido a la globalizacién desarrollada en estos udltimos
anos, ya que la influencia cultural de otros paises nos ha invadido y por lo tanto
nos hemos visto forzados a tratar o mejor dicho modificar esquemas tradicionales
y romper con los paradigmas establecidos, haciendo de esta practica algo comun
en las empresas, pero para ello es necesario ir paso a paso y bien uno de ellos es
la Valuacion de Puestos. [os factores que afectan a la equidad y bien a la
organizacion son:

Econdémicos
Politicos

Sociales
Competencia Global

Ahora dichos factores son ajenos al comportamiento de la empresa, por io que
podemos decir que se generan desde y hacia el entorno de la empresa. A
continuacion explicaremos de manera mas detallada los factores antes
mencionados:

e Competencia Global. Durante los Oltimos afos, México ha experimentado
profundos cambios estructurales, ya que la economia nacional era hasta cierto
punto independiente de la economia global, es decir, los fenomenos que
ocurrian en otros paises no repercutian en el nuestro, es decir su efecto era
minimo. Existian condiciones de relativo monopolio en sus campos respectivos,
ahora debe enfrentar la presencia de poderosos corporativos internacionales.

TESIS'CON
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Factores Econdmicos: las presiones econdmicas se intensifican y las empresas
se ven obligadas a enfrentar los desafios que conlleva ia actividad de sus
competidores de todo el planeta. Ademas deben tener en cuenta indicadores
como la oferta y la demanda, la inflacién, ya que particularmente para
compensacion son un factor determinante para el mercado de los sueidos.

Factores Politicos - Legales: el cambiante entorno legal al que se enfrentan las
empresas provoca una revision constante y fundamental en materia laboral.

Factores Sociales: el principal desafio del area nos lleva al mejoramiento de las
organizaciones haciéndolas mas eficientes y eficaces. Cuando la organizacion
mejora, la sociedad en conjunto obtiene ventajas para ello. La suma de los
factores (eficaz y eficiente) nos guia a mejores niveles de productividad.

Sin embargo., un factor social que amenaza es el desempleo o explosion
demografica que aumentan la oferta de mano de obra y esto se ve reflejado en
los salarios. La correcta administracion de compensacion toma en cuenta los
efectos del mercado para su aplicacion constante.

Asi pues tendré un sistema que se enfocara al desarrollo de la empresa a través
de la Administracion de Sueldos tomando en cuenta su entorno.

La Administracion de Sueldos es un elemento esencial para mantener y motivar a
la fuerza laboral. Los empleados deben recibir una compensacién adecuada a las

actividades que desempenan.

. Que efectos negativos tiene para la empresa una mala remuneraclén a los
empileados?

- Alta rotacion;
Insatisfaccion y por lo tanto desmotivacién a los empleados para reahzar sus
funciones de manera eficiente; . .
- Gastos excesivos;
- Afectacion del clima organizacional; '
Mala imagen de la empresa en cuanto a remuneracnon y resulta poco atractiva.

La Administracién de Sueldos y Compensaciones no significa sélo una atractiva
remuneracion sino también es lograr una’ mejor. calidad de vida para los
empleados ofreciendo mejores paquetes de  prestaciones, por lo que la
Compensacion debera tener un nivel adecuado con la productividad del empleado,
asi de esta manera la empresa retendra a su fuerza de trabajo y conservara su

capacidad competitiva.

La Administracion de Sueldos y compensaciones esta ubicada en el departamento
de Recursos Humanos el cual se encargara de tener una relacion con el personal
mediante un mecanismo de comunicacién, llevando ‘'a cabo evaluaciones a las
funciones de los empleados y asi determinar. el éxito o fracaso dentro de la
empresa, lo que llevara a su seguimiento, correccién y por Gltimo y no menos
importante la retroalimentacion.
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Ahora bien esta investigacién sera llevada a cabo mediante el tipo de investigacion
documental y de campo por lo que la podemos considerar una investigacion Mixta.

En el desarrollo de la tesis encontramos seis capitulos; el primero habla acerca de
la metodologia de la investigacion donde presento planteamiento del problema,
los objetivos de esta investigacién, que proceso se llevara a cabo, el analisis
documental que consta de marco tedrico y conceptual, hablo de la Investigacion
de campo donde defino la hipotesis y desmenuzando esta misma en variables y
unidades tanto de observacion como de enlace y por ultimo que tipo de técnicas
de recopilacion de la informacion utilizaré para el desarrollo de este proyecto, los
cuestionarios que manejaré, la muestra que estoy utilizando, donde se llevara a
cabo la investigacion de campo.

En el capitulo dos desarrollo de manera concreta en que consiste la
administracion de sueldos y compensaciones, dando una introduccidén a la misma
que conocimientos previos existen al respecto, un concepto de este tema, cual es
su objetivo principal y que otros objetivos maneja dicha administracion, cuales son
las bases para su manejo donde encuentras una explicacion de los factores que
influyen de manera directa o indirecta la administracion de sueldos; Presento en
que consiste un sistema integral para la administracion de sueldos y
compensaciones, se presenta la explicacidon de estas 5 fases que son Analisis y
Valuacion de puestos, Evaluacion del desempeio, estructuras salariales,
Estrategia de Incrementos y Competitividad Externa.

En e! capitulo tres comienza ya el adentrarnos a la investigaciéon de forma directa
donde ya hablo de equidad interna y competitividad Externa. Manejo conceptos de
equidad, que tipos de equidad existen y como les llamaré, y por dltimo las
Herramientas para su logro.

Para el capitulo cuatro hago mencién del analisis y valuacion de puestos, hablo de
la utilidad, que necesidad satisface, los objetivos y procedimiento para el analisis
de puestos, que elementos la integran y por ultima refiriendo al analisis de puestos
un formato para recabar esta informacion. Dentro de este mismo capitulo
desarrollo la valuacién de puestos, cuales son los conceptos que manejan
distintos autores, su objetivo, que tipos de sistemas de valuacion existen que
elementos comunes encontramos en cada uno y la definicion de estos dando a
conocer ventajas y desventajas de los sistemas; que tipo de consideraciones
debemos de tomar en cuenta para la eleccidon del sistema, y la relacidn directa
entre la metodologia del analisis de puestos y la Valuacidn de Puestos.

Por el mismo desarrollo de la tesis vamos de mayor a menor por lo que en el
capitulo cinco desarrollo en forma mas explicita los que es un sistema de
valuacién por puntos, y lo hago porque es el sistema que consideramos para esta
investigacion. Desarrollo en que consiste, ventajas y desventajas, cual es el
procedimiento para su realizacidn y por ultimo una pequefia aplicacién practica
desarrollado con relojes como base.
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Para el capitulo seis ya es el desarrollo practico de la investigaciéon, mencionando
antecedentes de la muestra, cual es la misidon, vision e Historia de la comparnia
datos generales, sus dimensiones, cual es su mercado actual y que productos son
los principales de la compania. Doy a conocer la estructura de la organizacion
(organigrama), Un poco del entorno laboral y econdmico del pais; y después ya el
desarrollo de los datos obtenidos en la investigacion. Donde muestro las
descripciones de los puestos, la valuacidn obtenida en base al sistema
desarrollado y sus descripciones, los diagnosticos de equidad interna y
competitividad externa, desarrollo grafico de los diagnosticos y por ultimo los
resultados obtenidos y que recomendacion hago al respecto.

Ya por finalizar la investigacion doy a conocer las conclusiones que obtuve,
ademas los anexos como son: el cuestionario que utilicé para la recabacion de la
informacion de los puestos, los factores que se tomaron en cuenta para la
valuacion de los puestos, dando una explicacion y los valores de cada uno.

Y por ultimo la bibliografia utilizada dentro de la investigacién.
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CAPITULO 1
Metodologia
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CAPITULO 1
Metodologia

1.1 Planteamiento del Problema
Debido a la inapropiada aplicacidn del sistema de Valuacion de los Puestos en la
empresa se ha dado una desigualdad en la remuneracion de los empleados, todo
esto, va de la mano con las funciones que cada uno de los trabajadores realiza.
Como consecuencia de ello se tienen los siguientes problemas:

A) Mayor rotacion de Personal;

B) Pérdida del personal clave para el desarrollo de la empresa;
C) Efectos negativos en el clima organizacional;
D) Falta de Motivacion;

E) Falta de Productividad.

1.2 Objetivos de la lnvéstigacién .

Objetivo General .

Alcanzar la equndad nterna dentro de Ia empresa ensambladora y dtstnbundora de
electrodomeéstico is, descnpclén y por ultlmc 1a valuacuén de los

puestos.

Objetivos Espéc ficos”

ida a, través de Ia

e Quela empresa cuente con una estructura de
- va ac:én de Ios puestos de cada una de'la

- Alcanzar los ObjethOs de la empresa a
estructurac:on de los puestos. -

ODef'nlr Ias estrategias de compensacuon a eguir a partirde la -
adecuada valuacmn de los puestos. - : ST

Para dicha mvestlgacnon utilizaremos el proceso de Fernando Arnas el cuél esté
compuesto por seis etapas y lo define de la sugunente forma.. s - :

e ‘ ,,,,-‘f_,:;TESISaa-G@N
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I la Etapa Planteamicnto del Problcm:'_’
l 2a Etapa Plancacion '

r 3a Etapa Recopilacion de Datos l

I 4a LEwapa Procesamiento de Datos I

I 5a Etapa Explicacion e interpretacién

I 6a Etapa Comunicacién y Solucién |'_
Fig. 1.1 Procesa de Investigacion
Fuente: Fernando Arias Galicia

1.3 Analisis Documental

1.3.1 Marco Tedrico y Conceptual

¢ Qué es la compensacion?

I.a Compensacion es la gratificacion que los empleados reciben a cambio de su
labor, la inmensa mayoria de las organizaciones modernas incluyen una amplia
gama de prestaciones y beneficios como parte del paquete de compensacion. .

La Administracion de Sueldos: es aquella parte de la Administracion de personal
que estudia principios y técnicas para lograr que la remuneracion global que recibe
el trabajador, sea adecuada a la importancia del puesto, a su eficiencia personal, a
sus necesidades y a las posibilidades de la empresa.’

Puesto: * el conjunto de operaciones, cualidades responsabilidades y condiciones’
que forman una unidad de trabajo especifica e.impersonal” (Reyes Ponce).?

El analisis de puestos es el estudio y/o analisis detallado de cada puesto
considerando los factores de evaluacion.

s, México. 1979 pp.d0

Ponce A, Adminj
1. Valuacion » Compensacion Objetivas de Sueldos, México, 1989 pp.t 5

DL CAMPO,
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Descripcion de Puestos: Es la Justificacion de la existencia de dicho puesto,
proporcionando una idea breve y precisa del contenido del puesto.

Perfil del Puesto: Son los elementos caracteristlcos que nos permiten identificar un
puesto.

Valuacion de Puestos: son procedimientos sistematicos para determinar el valor
relativo de cada puesto.

Equidad Interna: Es la conceptualizacion de la gratificacion del rendimiento en una
empresa.

Empresa Ensambladora: Es aquella entidad administrativa dedicada a la
finalizacion de un producto ¢ cual es la diferencia con otras entidades? Este tipo de
empresas reciben las partes por separado por lo que ellas se encargan de unir las
piezas de acuerdo a las normas y estandares de calidad de la empresa que
solicita el apoyo, ademas se encarga de regresar el producto al centro de
distribucion para su venta al publico.

1.4 Investigaciéon de Campo

Dentro de la hipétesis encontraremos que el método de valuacion sera la técnica
que utilizaremos como medio de auxilio para el logro de la equidad interna dentro
de la empresa ensambladora y distribuidora de electrodomeésticos: en la cual
desarrollaremos el caso practico por lo que esta formulacidn es importante para el
curso de nuestra investigacion.

1.4.1 Formulacion de Hipétesis
De acuerdo al problema de inequidad inte’rha;y.\cdmpetitividad éxterna que se
presenta en X/Y/Z Electrodomésticos concluyo que: El Sistema’de Valuacién de
Puestos por Puntos, es una Técnica para’ el logro'de la equndad mterna en una’
empresa ensambladora y dlstrxbmdora de electrodoméstlcos. 22 : :

1.4.1.1 Definicién de Variables’ e

Vanable Independ/ente.

Variables Dependiente: :
de Valuacnén de Puestos por Puntos

Equidad Interna

Mimien e A ulaacion
dr puestos por Poafaox

Uguiged Tudernn

1.4.1.2 Unidad de Observacion

Unidad de Observacion:
Empresa Ensambladora y Distribuidora de electrodomésticos

forge Alberto Rodiigues Gomes
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1.4.1.3 Unidad de Enlace .

Unidad de Enlace:
Es una técmca para el logro

1.4.2 Seleccion de Técnicas de Recoleccién

Para el desarrolio de esta ‘investigacion recurriré a dos clases de fuentes de
recoleccion de informacién, los cuales son:

= Fuentes Primarias.- Dentro de este tipo de fuentes encontraremos
las herramientas adecuadas para el desarrolio de la investigacion,
como por ejemplo: Encuesta que a su vez se divide en Cuestionario y
entrevista; y la otra sera la observacion, dentro de esta ultima
podemos destacar que solo se considerara primaria siempre y
cuando sea nuestro propio experimento o practica.

» Fuentes Secundarias.- Aqui encontraremos agrupados todos los
tipos de impresos y documentos.

Dentro de las técnicas que utilizaremos para esta investigacidn seran: La
observacion, informacién documentada en libros y folletos, y por ultimo entrevistas
las cuales seran focalizadas. :

Para |la observacion a su vez la clasificaremos en dos clases que es:

La observacion de Documentos, que consiste en la guia de fuentes escntas oomo
libros y folletos, dando un sentido a esta investigacion. R

Y la segunda clase sera, La observacion de conductas la cual “se realiza a través
de la observacion participante y no participante, la observacion participante
requiere tacticas especiales, para que podamos incluirnos dentro de un grupo sin
que éste conozca nuestra identidad..."® ahora en cuanto a la observacién no
participante es la que realizaremos en aquellos casos que no se desea inhibir la
conducta de los observados para el desarrollo correcto en sus labores.

iPor qué mencionamos este tipo de observacion? La justificacidon a esta
interrogante sera el hecho que para el desarrollo de la técnica de valuacion de
puestos en este caso la Valuacion por Puntos se requiere de la utilizacion de esta
herramienta para el llenado de las descripciones de puestos la cual necesito de la
observacion de las labores cotidianas de los puestos.

Dentro de las fuentes primarias hice mencidon de las entrevistas, esta se llevara a
cabo de forma focalizada esto significa que se realizara * en torno a un suceso del

! I para la media; ed.

EA FRANCOL Pedro: Manual de téenicas de investigacion

e TESISCON
FALLA DE ORIGEN

Toree Adberte Roadnizues Gomes




cual el entrevistador ya tiene un juicio establecido, pero des?a precnsarlo con la

opinidn de personas que participaron en el hecho investigado :

Este tipo de entrevista que llevaré a cabo reforzara a la observacion participante
ya que la entrevista se realizara con el observado y a su vez con su supenor para

reafirmar la descripcién de puestos.

1.4.3 Disefio de los instrumentos para recopilar informacion

Ahora bien para esta investigacion requiero de algin instrumento base que sirva
como guia para la entrevista o bien como cuestionario, todo esto se debe a que
las preguntas que realizaremos seran de acuerdo a la posicién o bien al puesto.

que valuaremos por lo que considero que la entrevista la manejaremos en forma
abierta, pero aun asi se tendran preguntas claves tales como: s

Cuestionario Guia

1.- ¢Qué importancia tiene el puesto dentro de la empresa y del area?

2.- ¢, Para la toma de decisiones depende de la autorizacidon de algin superior?

3.- ¢ Este puesto le reporta a algun superior en algtn otro pais?

4.- ¢ Las labores que realiza dentro de ia empresa requieren una especializacién?

5.- ¢/ Maneja los recursos econdmicos del area y con que presupuesto cuenta?

6.- ¢ Que tipo de personal tiene a su cargo?

7 .- ¢ Tiene un nivel de responsabilidad comparable con ta de otro puesto de su- ¢
mismo nivel? :

POLEA FRANCO. Pedro: Manual de téenicas de investigacion
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8.- ;, Tiene a su cargo labores que son comparables con otra area?

Fuente Jorge Afberto Rodriguez Gomez
1.4.4 Disefio de Muestra y tipo de Muestreo

Para el disefio de la muestra (nicamente analizaré una sola empresa todo esto se
debe a que en ella existe el problema de inequidad y ademas por utilizar
informacion confidencial sélo ella autorizé el uso de esta misma, siempre y cuando
se manejara su seudonimo.

1.4.5 Realizacién de la Investigaciéon de Campo

Esta comparniia la cual investigaré esta ubicada en el parque industrial Cerrillo I,
que se encuentra en Av. Nemesio Diez. Por motivos de confidencialidad para este
estudio le llamaremos Empresa X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS tomandola como
muestra unica, y como departamento principal el Departamento de Factor
Humano, donde centraremos las bases para su estudio ya que ahi concentramos
la mayor parte de la informacion, pero en si los puestos de la empresa seran
valuados por completo.

1.4.6 Seleccion de las técnicas de Recopilacion y Anilisis de la informaciéon

Como lo habia comentado con anterioridad requiero de un cuestionario guia el
cual mostramos en el punto 1.4.3 de este capitulo, ahora para la concentraciéon de
esta informacion se llevara acabo la unién de formatos 'de las descripciones de
puestos con el cuestionario guia, todo esto se debe a la naturaleza de los puestos
ya que sus funciones son distintas uno de otros, por lo que seran tratadas de
manera individual, y lo concentraremos para su analisis en la parte de los Anexos
al final de esta investigacion.

oz Alherto Rodrgoes Granes
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CAPITULO 2

Administracién de Sueldos y Compensaciones
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CAPITULO 2
Administracion de Sueldos y Compensaciones

2.1 Introduccion a la Administracion de Sueldos y Compensaciones

E| departamento del Factor Humano tiene como uno de sus objetivos, el auxiliar
en el desarrollo de los objetivos organizacionales y personales. Al realizar dicha
labor el area encargada de la administracion del Factor Humano se enfrenta
numerosas demandas y expectativas de los empleados, de la organizacion y de la
sociedad.

A causa de la diversidad de la fuerza de trabajo y la globalizacion la administracién
del Factor Humano enfrenta nuevos retos incluyendo los cambiantes entornos
legales en los que se desenvuelve. Por lo anterior el departamento de Capital
Humano debe contribuir al mejoramiento de las organizaciones en las que
participamos, haciéndolas cada vez mas eficaces y eficientes.

Para hacer esto posible la administracion del Factor Humano involucra a
diferentes estructuras entre las cuales se encuentra la compensacion por medio
de ella hace posible que el factor humano preste sus servicios y lleve a cabo sus
funciones.

La siguiente figura nos muestra el modelo de la Administracién del Factor Humano

y sus subsistemas, en donde encontramos el area de Compensacién, misma que
contribuye al cumplimiento de los objetivos generales.

& Frpprys Objetivos » Retos del Area

apacitacion y / del Factor Humano T

Desarrollo \ Rccluldm!c'nm y
- Scleccion

Comp .
Sociales Econdmicas Politicos Competencia Global Diversificacion de la
Fza. De Trabajo

del Factor Fuente Jorge Alberto Rodriguez Gémez

Fig 2 1 Modelo de la
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De acuerdo a la figura 2.1 mostrada anteriormente los objetivos: de . la
administracion del Capital Humano (corporatives, funcionales, | personales  y
sociales) se satisfacen realizando eficientemente las actividades mencionadas, las
cuales mantienen una relaciéon entre si. Cada subsistema es influido por objetivos
y normas del departamento de personal en general, asi como por el entorno
externo en que la organizacion opera. " TR L R

Hablando acerca de la figura 2.1 antes presentada cada una de Ias varlables
interactuan con la organizacion de la siguiente forma: B

Factor Social: Debido a las exigencias y comportamientos del ser humano se
requieren de diversas estrategias para satisfacer sus necesidades como pueden
ser capacitacion especializada, pago de maestrias o estudios especializados o
bien en caso de ser una empresa trasnacional ser enviados al extranjero y bien

esto nos remite a otra variable;

Competencia Global: De acuerdo al mercado dinamico en el cual se desarrolla
nuestra economia en donde nos vemos afectados o influidos por decisiones a
nivel mundial estas intervienen en el desarrollo de empresas que tienen

representacion en diversos paises.

Factor Econémico: Este factor es uno de los principales pues va ligado al factor
politico, ya que indicadores como son Ia Inflacién, Tipo de cambio o bien tasas de
interés afectan. en el desarrollo de la organizacion, todo esto se debe a que no
sera la misma estrategia para otorgar incrementos en un ambiente de inflacion alta
que con baja inflacién o bien el hecho de que una entidad adquiera una deuda en
délares y venga consigo una devaluacion, podra afectar al trabajador y a la
empresa debido a que una de las estrategias a seguir puede ser el cierre de una
planta o bien el recorte de personal.

Factor Politico: Debido a decisiones en el ambito politico como son la politica
cambiaria, tratados de libre comercio o bien cambio en las ieyes nuestro entorno

se puede ver afectado.

Y por ultimo la diversificacion de la fuerza de trabajo: Este factor se refiere a la
tecnologia o bien aspectos que se estén tomando en cuenta para el desarrollo’'en
las labores del trabajador ya sea para facilitario o bien eliminar posiciones que se
puedan sustituir con maquinas o incluir funciones en otro puesto.

El departamento de Factor Humanos es un sistema abierto, que participa en un
suprasistema administrativo con el cual tiene una interaccion importante por.lo’ que
muchos elementos sociales influyen en él. Los subsistemas que io forman son los

siguientes:

1 Objetivos y Retos de la Administracion del Factor Humaho. En s'u relacion con
el personal la administracion del Factor Humano enfrenta numerosos desafios,
el principal es el mejoramiento eficaz y eficiente de:la. organizacion. Otros
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desafios son: incremento de la competencia entre diversas corporaciones y
presiones de determinados sectores oficiales.

2 Reclutamiento y Seleccion. El departamento necesita de un sistema de
informacion adecuado, que incluya puestos, personal de la empresa, asi como
la informacion adecuada de sus necesidades presentes y futuras, de tal forma
que esta area tome una posicion proactiva en el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal que se requiere. Se relaciona principalmente con el area
de Compensacion porque, el area de Reclutamiento y Seleccion debe contar
con la correcta informacion para atraer al personal idéneo atraido por una
buena retribucion.

3 Capacitacién. Una vez contratados los nuevos empleados, se orientan
mediante el conocimiento de las politicas y procedimientos de la compairiia,
ocupan sus puestos de trabajo y reciben la capacitaciéon necesaria para ser
productivos.

4 Competencias. Para evaluar el desempefo de los empleados se llevan a cabo
evaluaciones periddicas las cuales tienen como caracteristica especial que se
conforman de acuerdo a las personas y necesidades de la empresa y ademas
del puesto desempenado.

5 Compensaciéon. Dicha area sera conceptualizada en el punto 2.3 que se
encuentra en este mismo capitulo.

2.2 Antecedentes de la Administracion de Sueldos y Compensaciones

La compensacion tiene como antecedente, el intercambio de mercancias por
trabajo o servicios, mediante el cual se satisfacian necesidades tanto por la
persona que prestaba sus servicios ya que recibia su pago en especie como el
que hacia uso de los mismos. Aludiendo al hecho historico del pago realizado con
sal, se deriva el nombre de salario a tal retribucién. A su vez la palabra sueldo,
proviene de “"solidus” que significa moneda de oro de peso cabal. Su diferencia
radica en que el salario se paga por hora o por dia, aunque se liquide
semanalmente de ordinario. El sueldo se paga de manera mensual o quincenal.
Su verdadera diferencia es de indole socioldgica :el salario se aplica mas bien a
trabajos manuales. El sueldo a trabajos intelectuales, administrativos, supervision
u oficina.

Es aplicable tanto el sueldo como el salario y pueden definirse como * toda
retribucisém que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su
trabajo”

En general el salario es indispensable para las personas que trabajan ya que
satisface las necesidades basicas. Ahora bien la | Administracion de la
Compensacion ha ido evolucionando conforme a su.contenido, ya no solamente !

CREVES. Ponce A. Admini n_de Personal. México. 1979, p.p.35
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se administran sueldos sino un conjunto de prestaciones y beneficios sociales que
trae consigo. Ademas que es muy importante su- estudio ' para su adecuada
administracion.

En los afos setenta, frente al incremento de precios de productos y servicios, se
aumentaban los sueldos en porcentajes similares a los del incremento del costo de

vida.

En la década de los noventa, la administracion de compensaciones enfrenta la
inflacion; los sueldos del personal se comportan como los precios de las
mercancias; suben ante la escasez y disminuyen frente a la abundancia. La oferta
y la demanda son un factor determinante en el mercado de los sueldos. Ademas
que en la actualidad no soélo el mercado determina los salarios, sino también los
factores econémicos de la empresa, la localidad y el pais.

Con el modelo de neoliberalismo econémico que se sigue, se estan manejando
incrementos inferiores a la inflacidn en algunos casos, con el consecuente
deterioro de la economia familiar, a lo cual podemos afadirle el cierre de
empresas no competitivas como consecuencia de la apertura comercial, el
problema se complica pues crecen tasas del desempleo y al ser inferior la oferta
de fuentes de trabajo provocan que bajen los salarios.

Salvo en épocas de mejora econodmica, el nivel de incrementos salariales no
alcanzan al de la inflacién ya que los sueldos reaccionan con mayor lentitud que et
proceso inflacionario. En la época de altos indices de inflacidn se da la carrera
precios - salarios, lo cual origina incrementos en salarios minimos y por lo tanto
repercute en los demas.

La administracion de Sueldos y Compensaciones colabora reaccionando ante
estos efectos econdmicos, y llevan a cabo estrategias-como el analisis de
mercado para observar los efectos que se tienen.en general, ya sea a nivel
mercado, abajo o arriba de lo determinado, lo que nos permlte tomar decisiones y
satisfacer a nuestro personal para retenerlo.

2.3 Concepto de la Administracion de Sueldos'y Compensaciones

La Compensacién es la gratificacion que los empleados reciben a cambio de su
labor, la inmensa mayoria de las organizaciones modernas incluyen una amplia
gama de prestaciones y beneficios como parte del paquete de compensacién.‘

La administracidn de compensacmnes ha sido definida de distintos formas, a.
continuacion se presentan algunas: :

“Administracion de Sueldos y Salarios es aquella parte de la Adrhinistl;écién de,i
personal que estudia principios y técnicas para lograr que la remuneracién global .

TESIS EQN
FALLA‘DE ORIGEN

Jorge Alberte Rodrizucs CGomes Pragina 19




que recibe el trabajador, sea adecuada a la importancia del puestg. a su eficiencia
personal, a sus necesidades y a las posibilidades de la empresa”™

“Es el proceso de la administracion de personal que, mediante la jerarquizacion de
los puestos de la organizacidén en cuanto a su importancia relativa (al compararios
entre si), permite remunerar con equidad a sus ocupantes, en lo que se refiere a la
organizacion interna, y que mediante correlacidon de dicha jerarquizacién con el
estudio del mercado de trabajo, posibilita hacerlo competitivamente en relacién
con lo externo™

“La administracion de la Compensacién es un area en la cual los intereses
creados en influencias de la administracion, empleados, publico, sindicatos y
fuerzas econdomicas con frecuencia estan en conflicto, y por tanto, deben ser
delicadamente equilibrados™®

“Conjunto de normas y procedimientos tendientes a establecer o mantener
estructuras de salarios equitativas y justas en la organizacién. Estas estructuras
de salario deberan ser equitativas y justas con relacién a: 1. Los salarios, respecto
de los demas cargas de la propia organizacion; asi se busca el equilibrio interno
de los salarios y 2. lLos salarios, respecto de los mismos cargos de otras empresas
que actuan en el mercado de trabajo; asi se busca el equilibrio externo de los

salario™®

“La Administraciéon de Compensacion garantiza a través del departamento- de
personal la satisfaccion de los empleados, lo que a su vez ayuda a la organizacién
a obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo productiva”, '®

Por lo tanto la Administracion de Compensacion, es un sistema de remuneracion
global que recibe el trabajador, de acuerdo a la importancia del puesto, a la
eficiencia del personal, a las posibilidades de la empresa y que provoca una
actitud positiva en el personal asi como estimula la relacidon costo - beneficio,-con
el objetivo principal de atraer y retener al personal idéneo. :

La definicion anterior contiene varios elementos que se analizaran a continuacion:

« Es un sistema de remuneracion global.- es un sistema porqué‘ es un conjUnto de
normas y procedimientos que se conectan entre  si’ para’ obtener. una’
remuneracion global que involucre sueldo, prestaciones, .y : beneficios : al

personal.

ion de personal. México, 1979, pp.40

'_' RIEVIES, Ponce A. Admini
i1 . 1999, pp. 12,

O. Scrgio. Administrucion de_R
IMAN. Herbert,

CHIAVENATO. Idalbeno, Adr
"M WERTHER., William._Adminis

racion de Recursos HHumanas. Colombia, 1999, pp. 407
cion_de Personatl v Recursos L {umanos México, 1996, pp. 330
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e Adecuado a la importancia de su puesto.- el personal recibira su pago de
acuerdo al puesto en el que se ubique, tomando en cuenta las. funciones,
actividades, responsabilidades, e importancia del mismo.

« Eficacia del Personal.- dependiendo de |la evaluacion del desempefio que se
realice se detectara la eficiencia que tenga la persona que ocupa el puesto.

» Posibilidades de la empresa.- las dos caracteristicas-anteriores dependeran de
las posibilidades de la empresa para dar sus pagos asi como de las decisiones
de la misma, para pagar ya sea a nivel mercado, arriba o abajo de dicho nivel.

» Actitud positiva y estimulo en la relacion costo - beneficio.- el sueldo satisface
necesidades primarias, creando una actitud positiva al realizar las funciones por
lo que se determina como factor de motivacion si los empleados quieren mayor
cantidad de remuneracién economica, en donde el empleado creera que un
mejor desempernio les permitira ganar mas. El personal al realizar las funciones
que les corresponden contribuye al logro de los objetivos organizacionales lo
que origina a la empresa poder observar mayor productividad y darle mas
importancia al costo - beneficio.

2.4 Objetivos de la Administracién de Sueldos y Compensaciones

El objetivo general de la administracion de Sueldos y Compensaciones es lograr
un sistema de pago sano que permita equidad interna y competitividad externa.
Con la equidad interna nos referimos a que los sueldos correspondan a la
importancia de los puestos en la organizacion, es decir, que en funcién a la
valuacion de puestos (valor relativo de los puestos al compararlos entre si.) se
realice una jerarquizacion de los sueidos. En cuanto a la competitividad externa se
refiere a que los sueldos tienen que ser comparables con los del mercado de
trabajo al que pertenezca la organizacion.

Los objetivos especificos que tiene la administracion de Sueldos vy
compensaciones son los siguientes:

1. Atraer y Retener personal. La administracién de la Compensacién moderna,
reconoce la necesidad de pagar sueldos equitativos y competitivos al personal
que la empresa requiere, y asi lograr sus objetivos de productividad y eficacia.
Por lo que a través de un sistema de pago que sea sano podremos establecer
las bases para atraer y retener al personal que la empresa requiere para el
logro de sus objetivos, a un costo razonable. En [as empresas existen aspectos
que generan interés entre el mercado de trabajo para ingresar y quedarse en la
organizacion, como por ejemplo:

El prestigio de la empresa;
La ubicacion de las instalaciones y sus condiciones generales;
El estilo de administracion;

La remuneracion que se ofrece.
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Este ultimo punto se refiere a que al presentarse un mercado con algin grado de
escasez del tipo de personal que requiere ia empresa, ésta debera establecer las
bases para definir una remuneracion que resulte atractiva para los candidatos
potenciales a ocupar los puestos vacantes. Obviamente la empresa debera
asegurarse a su vez, de que los trabajadores que hayan ingresado a ella y que
contribuyan al logro de los resultados, continlen prestando sus servicios.

2. Establecer las bases para remunerar justa y equitativamente al personal de la

empresa que favorezca la moral del personal y estimule su mejor desempefio,
de acuerdo a los siguientes principios este objetivo se puede fundamentar de la
siguiente manera:

e Un empleado que ocupa un puesto de mayor responsabilidad debe
percibir un mayor ingreso que un empleado que ocupa un puesto de
menor responsabilidad, de acuerdo al mismo nivel de eficiencia al que
deben de pertenecer ambos.

« Todos los empleados que retinan los requisitos para ocupar puestos
superiores deberan tener la oportunidad de ser considerados para éstos
cuando haya vacantes.

e Dos empleados que ocupan puestos con el  mismo’. nivel de
responsabilidad y que lo desempenan con la m:sma eﬁcxenma deberén,
tener un sueldo igual. . .

e De los empleados que ocupan puestos . con el mxsmo nivel )
responsabilidad, aquellos que los desempefian. con mayor eﬁc:encna e
deberan percibir un ingreso superior. . : : S

De acuerdo con estos principios, que son garantia de igualdad, se‘puede concluir
que la remuneracion sera mayor para quien produce y se esfuerza.mas, teniendo’
todos los empleados las mismas oportunidades de lograr mayores mgresos si se
empefan en alcanzar mayor nivel de capacidad.

3. Provocar una actitud positiva en el personal.

Si una persona se encuentra contenta en su trabajo, es decir, existe un
ambiente de trabajo agradable se le reconoce su esfuerzo y se tiene una
buena relacién entre estos reconocimientos y la compensacion, encontraremos
a una persona con disposicién favorable hacia su trabajo, en su relacién con
sus compaferos de trabajo y sobretodo hacia su satisfaccidon personal. Las
recompensas economicas tienen valor econdmico y social, por lo tanto sera un
motivador si los empleados pretenden elevar su desemperio y con esto su
remuneracion.

4. Optimizar la relacidn costo-beneficio (Control de Costos)
De acuerdo a como pague la empresa se tendra un nivel conforme a pagos en
el mercado, si la empresa paga por encima del mercado, tendra una muy

buena posicidn competitiva para atraer y retener personal, perq estara muy mal
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en materia de costos. Para lograr mantenerse en una excelente posicion
competitiva de sueldos debera desempefarse adecuadamente para mantener
la misma posicion en todos los niveles. & : s

5. Cumpilir con las Disposiciones Legales.
La administracion de sueldos y salarios se inscribe en un marco’ Jurldlco
especifico, un sistema adecuado de compensaciones tiene en: cuenta estos
factores y se asegura de cumplir con las disposiciones Iegales vigente:

2.5 Bases de la administracion de Sueldos y Compensaciones

El trabajo que se realiza en la mayoria de las organ:zacnones se remunera’ con
base en las horas trabajadas. Esto se conoce como trabajo por horas y también
existe el pago a destajo que es segun la cantidad de unidades que producen.:Sin
embargo, el trabajo por horas predomina sobre el trabajo a destajo como base
para la compensacion de los empleados. g :

Los factores determinantes en la Administracion de sueldos sonaquellos que
influyen en la determinacion de los sueldos, ya sea dlrecta [ lndlrectamente para
ios diferentes puestos y son:

Factores internos:

« Capacidad de pago: condiciones economico — fnancneras de'la empresa
para mantener y administrar su estructura de sueidos; -~ :

< Valor del puesto: la valuacion de puestos determina el nivel que deba
tener el puesto estableciendo asi su sueldo, ayudando a mantener cierto
grado de control sobre su estructura de compensaciones; e

« Ademas de otros factores importantes, la evaluacion del desempefdio, la
politica de compensacion de la empresa. .

Factores externos: - S

« Condicion del mercado laboral: oferta y demanda de trabajadores. s

= Compensacién en el mercado: informacién. de sueldos y prestaciones
pagadas en otras empresas por puestos comparables a: los ‘de’la

organizacion, normalmente recabados a través de encuestas;

» Costo de vida: ajustes de sueldos por pérdlda de poder de compra
ocasionada por la inflacion;

= Competencia Global. Podemos comentar que estos ultimos arfios se ha
modificado la forma de la administracion empresarial todo esto se debe a
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la globalizacion, esto es el hecho de que grandes corporatlvos lleguen a
nuestro pais con otra cultura organizacional;

«  Factores Economicos: Son indicadores econdmicos que afectan al
comportamiento de las empresas, tales como la inflacion, tasas lideres
de interés, tipo de cambio.

« Factores Politicos -~ Legales: Son aquellas disposiciones y reglamentos
que debera seguir la empresa al llevar a cabo sus operaciones. Y
podriamos mencionar, Los impuestos, Elecciones, cambio de poderes.

e Factores Sociales: Son los componentes que afectan directamente al
clima y cultura organizacional, en este caso podemos mencionar una
fusidn en este caso se veran afectadas las organizaciones involucradas y
los individuos que la conforman, todo esto se debe al cambio en politicas
y estructuras organizacionales.

Sin embargo. un factor social que amenaza es el desempleo o explosidén
demografica que aumentan la oferta de mano de obra y esto se ve reflejado en
los salarios. La correcta administracion de compensacion toma en cuenta los
efectos del mercado para su aplicacién constante.

2.6 Sistema Integral para la Administracion de Sueldos y Compensaciones
Existen técnicas que ayudan al administrador de sueldos y compensaciones a

proporcionar la guia, normas y politicas de: la. direccion.de la’ empresa para
asegurar que los sueldos sean administrados de manera eﬁcaz y productiva.’;

Las técnicas que a continuacion. se. presentan aseguran
competitividad y reconocimiento al logro personal Estas técn icas son.

Ia‘ equndad

Analisis y Valuacion de puestos‘
Evaluacion del Desempenio; :
Estructuras Salariales;
Estrategia de Incrementos :
Competencia Externa.
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2.Competitividad

Externa

v Encuestas .+
S

-

v Andlisis de puestos’

1. Equidad Interna k
v"  Valuacidén

3.Evaluacién del

- desempeiio
« = 3 Estructura
" v Tabulador
-
-
- - =
- S.Estrategia de
Incrementos
Fig. 2.2 o de C

de la
Fuente Jorge Alberto Rodriguez Gémexz

Dentro de la fig. 2.2 muestro un sistema integral para la administracion de Sueldos
y Compensaciones, ahora cada circulo representa una de las fases por las cuales
esta conformado y se ve como interactuan cada una de ellas, y bien la linea que
se muestra entre las fases 2 y 3 se refiere a que la administracion de sueldos se
divide en dos partes la primera parte son lo puntos 1 y 2 donde tomamos en
cuenta los puestos, y las fases 3.4 y 5 se refieren directamente a la persona ya
que se toma en cuenta el desempefio del trabajador; a continuacidn muestro mas
a detalle que significa cada una de estas fases.
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1. Eqdidad »Int'ebrr!a

Descripciones y Analisis de puestbs .

on de cada puesto
ma en .otras-

En esta primera etapa, el objetivo sera conocer cual es la fun
asi como los requerimientos basicos para el desarrollo de la”
palabras el perfil del ocupante.
La descripcidn y analisis de puestos es una herra
tales como: el

s ‘en actividades

Reclutamiento

Seleccidn de Personal
Establecimiento de objetivos al personal de nuevo |ngreso (mducmon)
Determinacion de la remuneracién . o
Insercion en una estructura de Sueldos (Eq undad mterna)

Evaluacion del Desempefio S

Planes individuales de Capacitacion

Lineas Promocionales (Plan de vida y carrera)

Planes de Reemplazo NI, o

* 00000000

2.vValuacién de Puestos

Se procede a valuar los puestos utilizando algun sistema de valuacion en este
caso la Valuacidon por Puntos con la cual llegaré a determinar una estructura de
niveles para la empresa X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS, aqui nos apoyarlamos
en las descripciones que tendremos de los puestos. . .

El resultado sera una alineacion interma de los puestos . que  considere. la
importancia relativa de los mismos. .
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2. Competitividad Exti rna

Encuestas de Compensacion

Para conocer la informacion de mercado y pode hacer los estudios basicos para
determinar las politicas del Sistema de Compensac;én y el Tabulador de Sueldos,

Diagnodstico.

El resultado final sera un Diagnostico conﬁparativq versus mercado.

Tabulador de Sueldos

Con el proceso anteriormente descrito (valuacion de puestos e informacion de
mercado), estoy en posibilidad de desarrollar un Tabulador de Sueldos que sea
una guia de como administrar el valor del puesto en su nivel asignado, asi como el

desempeno del individuo.

Sugiero que contenga rangos Minimos, Punto Medios y Maximos de aplicacion,

expresado en Sueldo Base pero que sea competitivo.

=
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4. Evaluacién del Desempefio )

T T— BRI -
L —

Todo sistema integral y objetivo de Compensacion requiere'dé una herramienta
consistente que permita diferenciar el desemperio.de los individuos, que a su vez

soporte actividades como:

+» Plan de Carrera
Establecimiento y medicion de ObjetIVOS
Promociones ;
Aumentos de sueldo

Administracion de bonos

Capacitacién

=y principalmente rentabilidad del negocio

5. Estrategia de Incrementos /)

' ’\\ _,.,..—-—’/

Con el valor del puesto de acuerdo a sus funciones y responsabilidades, es decir
su nivel; y la evaluacion obtenida por el ocupante del puesto (desempefio),
estaremos en posibilidad de plantear una matriz para que se pueda programar una
estrategia individualizada de incrementos.

a matriz asignara incrementos de acuerdo a las siguientes variables:

-

Nivel de Tabulador del puesto

Posiciéon en el rango del Tabulador (indice salarial)
Evaluacion del Desempeiio

Fecha de ultimo incremento

Presupuesto asignado

o3 w o=
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CAPITULO 3
El logro de la Equidad Interna y la Competltlwdad
Externa
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CAPITULO 3
El logro de la Equidad Interna y la Competitividad Externa

3.1 Concepto de rEquidad

Para Milton L. Rock el define a la equidad como la conceptuahzacnon de la
gratificacion del rendimiento, o sea el pago proporcional a los logros, y :

tdalberto Chiavenato en su libro de "Administraciéon de Recursos Humanos" hace
mencion que se da una situacién de equidad cuando dos mlembros de la guneme
ecuacion son equivalentes: : i

Mis Recompensas =
Mis Contribuciones

En base a lo anterior podemos deducir que al lograr Ia equ:dad

las® personas
tendran un sentimiento de satisfacciéon.

La equidad es la relacion que existe entre la remuneramén v trabajo o’ servicio
prestado por un individuo el cual estara conforme conla’ percepclén ‘recibida en
este caso la remuneracién y. esto lo tendremos resumldo en;un prmcnplo legal que
es: a Trabajo’igual Salario igual. X

3.2 Tipos de Equidad
Algunos autores han clasificado a la equidad’de acuerdo:a.los elementos que la
conforman y ademas la rodean, es decir si son; .miembroside ia organizacién la
llamaré “Egquidad_Interna” y si la comparac:on se realnza con el mercado laboral la

Namo “Competitividad Externa”.

Para Miiton L. Rock existen dos enfoques para determmar la equldad los cuales
seran: ; .

1. Derivar los valores y precios de medlmones externas a la organnzacnon.
Enfoque del Valor Mercado; . . . A

2. Desarrollar niveles internos de comparacion y. med:r los valores relativos ge
los puestos dentro de la organizacion: Enfoque de valuac:én de puestos

'PROCK. M. Mangal de Administencién de Idos v salarios. Tomo 1. 2° ed. Ed. Me Graw Hill. México
1988, pp. 96
T ROCK. M. Manual de Administracion de Idos y salarios. Tomo 1. 2 ed. Ed. Mc Graw till. México
1088, pp. 9%
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3.2.1 Equidad Interna

La equidad interna es la forma adecuada de remunerar el trabajo o bien el
esfuerzo de las personas basado en las funciones del puesto dentro de una misma
organizacion. -
Ahora bien para el logro de la equidad interna nos valdremos de algunas

herramientas las cuales son el Analisis y descripcion de puestos, y la Valuacion de -
Puestos las cuales seran explicadas mas adelante dentro de este mismo capituio.:

3.2.1.1 Herramientas para el logro de la Equidad Interna

La equidad interna se logra siguiendo un enfoque sistematico, que permita definir o
el valor relativo de los puestos entre si. Para lograrlo, la mayoria de las empresas T
utilizan programas de analisis y valuacidn de puestos. ST

3.2.1.1.1 Analisis y Descripcion de Puestos

El! analisis de puestos tiene varias aplicaciones, pero la mas importante, para
efectos de esta investigacion es su aplicacion para la valuacién de puestos ya que
nos proporciona los datos suficientes para saber lo que lo que un trabajador debe
hacer en un determinado puesto, asi como las aptitudes que debe poseer para

desempernarlo bien.

Podemos entender por analisis la descomposicion de un todo en sus elementos
constitutivos, y por puesto “ el conjunto de operaciones, cualidades
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e
impersonal” (Reyes Ponce)'3, El analisis de puestos es la técnica que permite
describir las actividades y deberes que se realizan en una en una posicion
organizacional, y las cualidades minimas que debera tener cualquier persona que

aspire a desempenar ese cargo.

El analisis de puestos es el estudio y/o andlisis detallado de cada puesto
considerando los factores de evaluacion.

El analisis de puestos se integra con dos apartados: la descripcion y  la

especificacion del puesto.
« Descripcion de puestos: contiene los siguientes puntos:
* Encabezado: contiene los datos que identiﬁcan al puesto;

e Descripcidon genérica: explicacion breve de la actividad o
actividades principales del puesto. .

stdos, México. 1989, pp. 15

Jusseo, 2003
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« Descripciéon especifica: exblicacién detallada de la forma,
periodicidad y finalidad de las actividades realizadas en el
puesto. N .

« Especificacion del puesto: se refiere 'a la consignacién de los
requisitos minimos para que el puesto sea bien desempefiado,
como por ejemplo: escolaridad, experiencia, habilidades para
comunicarse, toma de decisiones.

3.2.1.1.2 Valuacion de Puestos

Gracias a la informacién obtenida de cada puesto, el departamento de recursos
humanos establece un sistema de informacion disponible para la organizacion, el
personal especialista en compensacion cuenta con la suficiente informacion para
desarroliar la Valuacion de Puestos.

Para organizar una empresa es necesario establecer una jerarquia dentro de la
misma, cada trabajador debe estar colocado exactamente en el nivel que le
corresponde con respecto a los demas. La jerarquizacién de los puestos requiere,
la determinacion de la importancia de cada trabajo en relacidn con los demas. Por
lo tanto deberemos determinar la importancia relativa de los puestos entre si.

“La Valuacion de Puestos son procedimientos sistematicos para determinar el
valor relativo de cada puesto”.

3.2.2 Competencia Externa

Toda organizacién debe competir por los mejores empleados ya sea directa o
indirectamente con otras organizaciones. Para poder competir, debe, primero
identificar a sus competidores y luego, determinar su naturaleza y capacidad. Los
principales fines de la administracion de las politicas de sueldos son lograr la
competitividad externa y la equidad interna. La herramienta que usan con mayor
frecuencia para determinar la competitividad son las encuestas de compensacion
que permiten averiguar lo que se paga en otras empresas a los diferentes puestos.

3.2.2.1 Herramienta para el logro de la Competencia Externa

Los objetivos basicos de la administracion de sueldos son dos:

Por una parte, la equidad interna que busca lograr por medio de la valuaciéon de
puesto y la evaluacidon del desempeno y, por la otra la competitividad con el

mercado de compensaciones que habra de alcanzarse por medio de |la correlacion
de la valuacion de los puestos y la investigacion del mercado de trabajo.

famioe, 2003
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3.2.2.1.1 Encuestas de Compensacién

iLa palabra Encuesta significa, aquel documento que contiene la informacién
relacionada a un hecho, o tema predeterminados, y se realizard mediante un
cuestionario que me permitira conocer dicha informacion.

Una Encuesta de Compensacion de Mercado se define como un formulario cuyas
respuestas nos permitirAn conocer aspectos relativos a sueldos y salarios, y/o
prestaciones y/o beneficios o practicas de compensacion de una muestra
determinada, en los puestos elegidos a analizar.

La importancia de las encuestas de compensacioén radica en que complementan el
plan integral de compensacion, como una herramienta indispensable del ambiente
exterior que en un momento dado puede afectar los intereses de la empresa,
como lo es el conocer el pago de sueldos en otras empresas, ya sean de la
competencia o de su ramo de actividad, de la region o tipo de empresa en cuanto
a sus politicas de administracion de sueldos.

Las encuestas de sueldos y prestaciones desempefian un papel central en la
asignacion de valores a los puestos, y por lo tanto un gran numero de empresas
las realizan ya sea por cuenta propia o por servicios externos.

Un elemento indispensable, en el analisis de mercado, es la determinacién de una
politica de competitividad, para la cual deberan considerarse los siguientes puntos:
« Definir la muestra de mercado de comparacion;

« Decidir si se pagara abajo, igual que, o arriba del mercado de comparacion;

« Determinar el concepto de compensacién a seguir, es decir, si vamos a
competir a nivel sueldo, compensacion garantizada, compensacidén total,
ingreso neto, o ingreso neto ajustado. La mayoria de las empresas compiten a
nivel de compensacion total: el concepto de compensacion garantizada es
usado por empresas que no desean relacionar el PTU con resultados de la
compania y reflejarlo en el sueldo;

e Las proyeccrones para el crecimiento de sueldo, dependen de la decisién de Ia
empresa de ir siguiendo o lidereando al mercado.

3.2.2.1.1.1 Tipos de Encuestas

Los Encuestas de mercado para sueldos y salarios, pueden ser de los sigUiehtes
tipos:

» Generales: se caracterizan son encuestas periddicas, con informacién que

aplica a toda la empresa y que implica procesos formales de recabaciéon de
datos.

Toree Afberte Rodrigues Gomer Pagini 33 Jario, 2003
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Las encuestas pueden ser combinadas, es decir:"
cerradas, o especiales y abiertas. : v

El tipo de encuesta dependera de las necesidades espec
tenga la empresa que planea su desarrollo. S

3.

El desarrollo de una encuesta de mercado en materla de
involucra distintas etapas, con el objeto de  programar: tnempos
coordinadas, la metodologia para desarroliaria es la sngunente-

Especiales: surgen como respuesta a descubrir una necesidad especifica de
informacion, normalmente son esporadicas y estas pueden ser.formales-o
informales en su proceso de recabacion; e i

Abiertas: son aquéllas en las cuales los datos son_ abiertos para ‘todos los
participantes, identificandose la empresa a la cual pertenece. la’ |nformac|én.
Comunmente se realizan bajo acuerdo de las em presas parttcnpantes. g JORNEN

Cerradas: son las encuestas en donde no se pueden |dentut'car los datos, se
manejan como confidenciales prmclpalmente por: el hecho de’ resguardar Ios
datos frente a la competencia. .

2.2.1.1.2 Proceso de la Encuesta de Mercado ;

salarios,

S

1) Seleccionar muestra, se deberan elegir las empresas pa |par-ifés ‘en la

encuesta, tomando las siguientes cons:deracxones.

Pueden ser empresas que de la competencia que producen lo mlsmo. aunque .’

su proceso de produccion sea diferente;

Empresas que utilizan mano de obra similar en tipo que la de la empresa en

estudio, aunque no necesariamente los puestos deberan ser lguales

La capacidad econdmica debera ser bastante aproximada a la capamdad de la
empresa del estudio, ya que pueden verse afectados los resultados’_del mismo;

El tamafo de la empresa debe aproximarse al de la empresa en estudro‘

La reglén geografica debera ser tomada en cuenta, ya que’ dependxendo de la
regidn de que se trate dependeran los sueldos de la misma, asi-como
condiciones como el costo de vida. En nuestro pais deberan’considerarse las
distintas areas geograficas que marcan nuestros salarios, por ejemplo, en el
norte de la Republica, existe amplia demanda de empleo, debido a su cercania
con los Estados Unidos;

' Aon-tntergamma.. |

aller de téenicas para la administracion de la compensacion. Modulo 11 Analisis de

muercado. Pags. 6
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o Sector econémico de la compafiia, ya que de un sector a otro difiere la
capacidad de pago.

2) Seleccionar los puestos a encuestar, los cuales seran determinados de
acuerdo a las necesidades de informacién y que tal vez representan las
actividades que realiza la empresa, es el caso de una encuesta especial. Al
tratarse de una encuesta de compensacion general, seran aquélios que sean
facilmente identificables en el mercado, representan el mercado de trabajo asi
como la estructura de sueldos de una empresa, a estos se les conoce como
puestos tipo.

3) Periodicidad con la que se realizara la encuesta de compensaciones, esto
dependera del tipo de encuesta de que se trate, una encuesta general de
compensacion se realiza por lo menos 1 vez al afo, sin embargo, en un
ambiente de inestabilidad econdmica, como lo es México, es muy posible que
se incrementen dos veces al afo los sueldos con el fin de contrarrestar el
efecto de la inflacidn y con esto las empresas la estén utilizando cada
semestre. En caso de los demas tipos de encuestas, dependera de las
necesidades de informacion que se tengan, de las politicas de
compensaciones que se manejen, de la planeacion estratégica que se tenga
para el area, en cuanto a la implementacion de nuevos sistemas que
beneficien a la organizacion o como indicador econémico para enfrentar a la
inflacion.

4) Seleccionar la informacion relativa a prestaciones, las encuestas de mercado,
ademas de contener informacion salarial, manejan datos acerca de las
prestaciones y beneficios que en el mercado se ofrecen, como por ejemplo es
el caso del fondo de ahorro, como prestacién y de planes de gastos médicos
mayores o de seguro de vida, en el caso de beneficios.

5) Disenar el cuestionario, ademas de utilizar este método de recabacion, pueden
utilizarse las llamadas teleféonicas, la observacion, reuniones con especialistas
en sueldos y salarios. El cuestionario debera contener datos tanto de la
empresa, como ventas, nimero de personal, porcentajes de ausentismo y
rotacion diaria, como por supuesto los puestos con sus sueldos, prestaciones y
beneficios respectivos, conforme a informacion que se requiera.

6) Definir la fecha de efectividad de la encuesta, esta correspondera a la vigencia
de los resultados presentados, siendo esta la base sobre la cual se piden los
todos los datos de los puestos encuestados.

7) Asignar responsabilidades y actividades conjuntas: Esto consiste en otorgar
funciones dentro de la encuesta, esto se realiza con la finalidad de dar a
conocer a cada uno de los responsables sus actividades y se tenga un trabajo
en equipo bien coordinado.

8) Invitar a los participantes: Esta es una de las responsabilidades asignadas a
los realizadores de la encuesta, y consistira en invitar a los participantes al

Toree Atherto Rodngzuces Gones Pagana 3§ T, 2003
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proceso de recabacion y entrega de resultados, para lo cual el responsable de
dicha actividad da a conocer las caracteristicas de la encuesta, y el participante
da su consentimiento para proporcionar la informacion.

9) Recabacion de la informacidn: Para dicha encuesta, este proceso es
fundamental, ya que en el se recaba toda la informacién concerniente a la
empresa y esto servira para realizar comparativos de informacion dentro de los
participantes, todo esto se realiza dentro del marco de una cita con cada uno
de los participantes y en esos instantes se obtiene la informacion necesaria.

10) Valuar los puestos: Para que la informacion se homogénea se requiere de una
valuacion de puestos, ya que se debe de comparar distintas posiciones en
diferentes empresas todo esto con el fin de que la comparacién sea valida y
consistente.

11) Analisis y proceso de la informacion: El analisis y proceso de la informacion
consistira en interpretar cada una de la informacién obtenida dentro de las
entrevistas o bien en los cuestionarios recabados.

12)Tabulacion de datos: Clasificas los datos de tal manera que la interpretacion de
los mismos sea, agil y sencilla, dando forma a toda la informacién para obtener
resultados veraces y oportunos.

13)Emision de reportes: Una vez clasificados los datos y ademas después de
haberlos interpretado, requeriras de reportes, los cuales tienen como funcién
principal, dar a conocer los resultados de todo el proceso de la encuesta.

14)Analisis de reportes: Luego de haber emitido los reportes correspondientes es
necesario que los analices todo esto con el fin de detectar posibles errores en
el proceso y de esta manera, corregirlos a su debido tiempo, asi como también
el estudio de estos reportes es necesario para darle la adecuada interpretacion
de los resultados a los clientes participantes, otorgando un buen servicio de
consultoria dando a conocer las fallas dentro de la estructura organizacional y
sus posibles soluciones a estos problemas.
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PROCESO TIPICO PARA DESARROLLAR UNA ENCUESTA DE COMPENSACION

El siguiente diagrama de flujo representa el proceso tipico para desarollar una encuesta de compensacion,
independientemente del tipo de encuesta de que se Irate,

Diagrama del proceso: Encuesta de Compensacion

Definir Iy muestra Recabar informacion de Amalizar las Valuar los puestos en
v . ABLAT 1A
 puestos ; mcticas de compensacion - ol mered ac
3 os puestos a |‘| etics Ll pens: descripeiones y tlmtrmdndcl.ltlzlcnllu
encuestin wds - lanto generales, como por competencias de los con su complejidac
puesto Piestos
tl.‘
Diagnisticn de posicion Ejecutar y pll'ogrl:unar Revisar y validar b Proponer ina
competitiva ) Tos edleulos de alincacion propuesta . alineacidn de todos los
Al ) capid - . .
de Sueldos < Compensacion para = ‘ puestos
- todos los puestos
=
Entrega y Presentacion =
e tos daatos Recabados -]
‘ T b3
4
t=y 2
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Fig. 3.1 Diagrama de Proceso de Encuesta E, 2
Fuente Jorge Alberto Rodriguez Gémez Q
=
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CAPITULO 4

Analisis vy Valuacién de Puestos
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CAPITULO 4

Anélisfsv yVValvijarciér'l de Puestbs

4.1 Anéiisi's de ﬁuerstos '

Como hice mencion en el capitulo anterior el analisis de puestos nos proporéiona

informacion concerniente a las funciones del puesto, asi como también las
caracteristicas que debe poseer el trabajador para desempefiar dicha funcidn.

4.1.1 Necesidad del Analisis del Puesto

Esta técnica responde a una urgente necesidad de las empresas: para organizar
eficazmente los trabajos de éstas, es indispensable conocer con toda precision lo
que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien

El analisis de puestos es el estudio y/o analisis detallado de cada puesto
considerando los factores de evaluacion.

4.1.2 Objetivos del Analisis de Puestos

El objetivo del anilisis de puestos es establecer los componentes de un trabajo
determinado que permita una clara comprension de los diferentes puestos o
funciones que se dan en una organizacion.

El analisis de puestos estudia los deberes, responsabilidades ybondiciones de un -
trabajo determinado. El analisis y descripcion de puestos se refieren al puesto y
nunca al ocupante, a esto se le llama impersonalidad del puesto. L

Esto tiene objetivos fundamentales:

1) Dar a conocer a los integrantes de  la: empresa ‘las  funciones' y

caracteristicas que requiere el puesto;

2) Informar a los superiores de las labores que ‘deberan vigilar;'para 1o cual |
requieren un instrumento que explique con precnsuén las fun ones:y perfl
del individuo que ocupara la posicion; .

3) Ayuda a los altos funcionarios para tener una vns:én mas conjunta de Io que'
realizan los grupos de trabajadores; R

En caso de carecer de la explicacién de las Iabores podré OFil
problemas los cuales enunciaré a continuacion: X = !

« Ocasiona en el trabajador desconocimiento en las Iabores que’ debera’
desempenar;

¢ Albwnio Rodrizues Gaomer
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e Produce el desconocimiento de las caracteristicas y obligaciones del
puesto; . .

e Para los’ superiores,  les hace dificil la supervisién'de_ las labores que
contlene el puesto’ : ) LY . L A .

- La selecmén del personal |déneo se reallza en base a expenencn

- Ayuda a que evadan los traba]adores sus deberes y obhgacuon es.:
4.1.3 Procedimiento para la realizacion del Anallsus de Puestos

El procedimiento para elaborar el analisis de” puestos “se determina en los
siguientes pasos:

1. Tener la informacidn general sobre la organizacion y las funciones del
area donde se encuentra el puesto a analizarse;

2. Recabar los datos necesarios para el analisis;

3. Ordenar de manera légica y coherente la informacion obtenida;

4. Redactar el analisis con claridad, concisidn, precision y objetividad;

5. Revisar con el emisor de los datos su redaccién, para verificar su
correccion;

6. Revisar con el supervisor inmediato del puesto analizado, el anélusus
terminado, para su aprobacion definitiva.

La persona encargada de realizar la obtencién y redaccidon de estos datos recibe
el nombre de analista, misma que debera ser poseedora de una mente analitica y
de una gran capacidad de observacion.

Los principales medios para recoger los elementos que integran cada puesto
pueden resumirse en los siguientes:

e Entrevistas: Constituyen una forma efectiva para obtener informacion
sobre el puesto, ya que el contacto directo con entrevistado le permite
explorar con facilidad puntos que de otra manera no estarian claro. Tanto
las personas que desempefian el puesto, como los supervisores se
incluyen en la entrevista. El proceso demanda tiempo y costo para
llevarse a cabo.

» Grupos de expertos: el método consiste en recabar opiniones de un
grupo de expertos reunidos especiaimente para analizar un puesto; -
permite llegar a resultados de alta confiabilidad, aunque también es
costoso y de lenta ejecucion. Por lo general el grupo esta integrado por
trabajadores con experiencia en el puesto y los supervisores inmediatos.

TP CON
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« Cuestionarios : consiste en la distribucion de cuestionarios que permitan
el analisis adecuado de un puesto. Con esta técnica es posible estudiar
varios puestos al mismo tiempo a un costo mas bajo. Los inconvenientes
consisten en que muchas veces, queda incompleta la informacion, puede
ser mal interpretada, o se retrasa la recepcion de la informacion.

« Bitacora de empleados: se obtiene la informacion a través de dar
instrucciones dadas a los empleados para que lleven un diario o bitacora
de sus actividades cotidianas. El estudio y verificacion de las bitacoras
pueden significar un método bastante lento y costoso.

= Observacion: la observacion directa es lenta., costosa y potencialmente
menos precisa y confiable. Es poco precisa debido a que el observador
puede dejar de notar actividades que sean poco frecuentes, sin embargo
es una técnica idonea para aquellas actividades manuales y repetitivas.

« Combinaciones: el utilizar dos o mas técnicas de manera simultanea
puede beneficiar nuestra tarea al analizar puestos, pues minimizamos las
desventajas que puedan tener en particular y nos benet‘c‘an sus
ventajas. o

4.1.4 Elementos que integran el analisis de puestos

Como mencioné con -anterioridad el analisis de puestos se integra con dos
apartados: la descripcidn y la especificacion del puesto. P :

« Descripcion de puestos: contiene los siguientes puntOS' i
« Encabezado: contiene los datos que ldentrt'can al puesto'

« Descripcion genérica: explicacién breve de Ia'actlwdad o
actividades principales del puesto; A :

» Descripcién especifica: explicacion detallada de la forma,
periodicidad y finalidad de las actividades reallzadas en el
puesto; :

« Especificacién del puesto: se refiere a la consignacién de los
requisitos minimos para que el puesto sea bien desempefiado,
como por ejemplo: escolaridad, experiencia, habilidades para
comunicarse, toma de decisiones.

A continuacion se presenta el formato de un cuestionario para recabar datos para
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FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

EMPRESA

FECHA

I. ENCABEZADO
Titulo del puesto,
Division
Departamento
Ocupantes Actuales,

Ubicacién organizacional del puésto»;

El puesto reporta a: .

L Sjecret'aria:'Si' No,

El puesto supervisa a:

|

No. Ocupantes

[ ]

No. total
de subordinados

De acuerdo con la carta de organizacion anterior el puesto supervisa formal
y permanentemente las siguientes cifras de personal:
Junm, 2003
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Supervisores Supervisores . Total No. de niveles

Directamente Indirectamente - . de supervision
No. de )
Emp.
Este Titulo:
:] El que tenia el puesto desde antes de esta descripcion
] Sustituye al titulo anterior que era:

Contactos Permanentes (Internos):
Con: Para:

Contactos Permanentes (Externos):

Con: Para:
Jornada normal de trabajo: De: A:
Jornada especial de sabados: De: A:

11. DESCRIPCION GENERICA:
(Preguntese: en qué consiste el trabajo; qué funcion lilena, qué fin tiene)

Describa brevemente

Toree Alberto Rodrigucs Cornes Pt 43 Junms, 2003
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111, DESCRIPCION ESPECIFICA

A. Actividades diarias y constantes (qué, cémo, por quée, donde, cuando,

con qué)
Hrs. Diarias aprox.

B. Actividades periddicas (repetidas a intervalos regulares aunque no

diarias)
Aprox. Cada: Hrs. aprox.

C. Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares)

ID. Otras obligaciones o responsabilidades

. Observaciones generales

I
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IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Conocimientos necesarios:
A. Los conocimientos tedricos de mayor nivel que aplica el ocupante del
puesto en sus funciones son:

13. Estos conocimientos se aplican especificamente en las siguientes
funciones:

C. Estos conocimientos se adquieren normalmente cursando estudios:

D. Los conocimientos tedricos de mayor nivel que aplica el ocupante del
puesto en sus funciones son:

E. Estos conocimientos se aplican especificamente en las siguientes
funciones:

F. Los conocimientos practicos antes indicados se adquieren, normalmente
desempenando los siguientes puestos:
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G. Los problemas o situaciones mas complejas a que se enfrenta el
ocupante del puesto son, por ejemplo:

. La forma en la que reporta el ocupante del puesto a su jefe inmediato es:

I. Las bases o apoyos con que cuenta el ocupante del puesto para tomar
decisiones como son:

1. Los errores involuntarios en que puede incurrir el ocupante del puesto
son. por ejemplo:

K. El efecto mas grave que normalmente produciran estos errores son:

Experiencia
A. Experiencia fuera de la empresa (en qué puestos y por qué tiempo):

B. Experiencia en la empresa (en qué puestos y por qué tiempo):
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Naturaleza de las Labores:

De acuerdo con el perfil antes indicado se trata de un puesto que en lo
general puede ser considerado como:

De naturaleza sencilla, debiendo realizar funciones repetitivas
de las que el empleado no puede apartarse si su supervisor
inmediato no se lo indica.

De naturaleza especializada, debiendo realizar ciclos de trabajo
que implican una secuencia o proceso que el empleado no
debe interrumpir salvo que aparezcan sefiales obvias que hagan
necesario el apoyo de su supervisor inmediato.

De naturaleza semicompleja, debiendo realizar ciclos
prolongados de trabajo que, aunque tienen una secuencia
légica, normalmente frecuentes desviaciones que el empleado
debe realizar sin el apoyo de un supervisor inmediato.

De naturaleza compleja, lo que implica que el empleado decida
la secuencia y prioridad de las distintas funciones que debe
realizar para cumplir con responsabilidades que se describen en
términos de proyectos y no en términos de ciclos de trabajo.

U001

Responsable del analisis:
ANALISTA:
Nombre Firma Fecha

GERENTE: .
Nombre Firma . Fecha
FUENTE.- Jorge Alberto Rodriguez Gémez. - . . . N

Para que el analisis pueda ser de utilidad, debe ser.entendido : por, todos los™ .
lectores interesados en  é€l,: por tanto-es mdlspensable ‘que :se- respeten fos '

La redaccion de un puesto ejecutwo es esenc al ; ] a 2:de un puesto
operativo, ambos estan conformados. pol - ormato;” sin
embargo existen algunas variantes com LT

« La descripcion genénca se sus

= La descripcion especifica, toma’ el nombre de’ responsabnhdades y utiliza
como guia los elementos del proceso administrativo por ser comunes a
cualquier puesto ejecutivo ' {(previsién, . planeacién, organizacion,

integracion direccién y control); TESIQ ON
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e La redaccion del analisis utiliza verbos en infinitivo al inicio de cada
parrafo, pues lo importante es describir las funciones de las cuales es
responsable. -

La utilidad de el analisis de puestos se lograra manteniéndolo actualizado para 1o
cual es necesario que se entregue a cada supervisor responsable de dicho puesto,
una vez aprobado, para que si se realiza un cambio, se comunique al area de-
administracién de sueldos para que se realicen las notas necesarias. Si los,
cambios fueran relevantes, se revisar la wvaluacidn correspondiente a ﬁn de,
ajustaria a la evolucion experimentada de la posicion. :

El analisis de puestos es base para la aplicacion de las técnicas- de-la
administracion de sueldos, ya que una vez analizado un puesto se debe realizar la
valuacion del mismo para asi disefiar una estructura de sueldos adecuada a
nuestro entorno empresarial.

4.2 Valuacion de Puestos

Gracias a la informacion obtenida de cada puesto, el departamento de recursos -
humanos establece un sistema de informacién disponible para la organizacién, el
personal especialista en compensacion cuenta con la suficiente |nforma::|én para
desarrollar la Valuacion de Puestos.

Para organizar una empresa es necesario establecer una jerarquia dentro de la
misma, cada trabajador debe estar colocado exactamente en el nivel que le
corresponde con respecto a los demas. La jerarquizacion de los puestos requiere, - .
la determinacion de la importancia de cada trabajo en relacidn con los demas. Por s
lo tanto deberemos determinar la importancia relativa de los puestos entre sf ;

4.2.1 Concepto de Valuacion de Puestos

Para Agustin Reyes Ponce la Valuacion de puestos se define como: ““Es un’
sistema técnico para determinar la importancia de cada puesto en retlacion con los
demas de una empresa, a fin de lograr la correcta organizacién y remuneracnén

del personal™'®

En el caso de Vadillo lo define como: “Un meétodo sistematico de la administracion
de remuneraciones que permite jerarquizar puestos de acuerdo con la importancia

relativa que guardan entre si, para una organizacion determinada.”
TESIS CON
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Para lo cual puedo decir que:

“La Valuacién de Puestos son procedimientos  sistematicos para determinar el
valor relativo de cada puesto”.

4.2.2 Objetivo de la Valuacién de Puestos

El objetivo de la valuaciéon de puestos es determinar el nivel de sueldos que
corresponde a cada uno y de manera especifica tenemos los siguientes:

= La jerarquizacion apropiada de los puestos;

« La jerarquizacion de los sueldos: la valuacion de los puestos, por si sola,
no determina en términos absolutos cuanto debe pagarse a un
trabajador, sino que indica lo que se le paga, en estrecha relacién con lo
que le pagan a los demas. Una técnica complementaria a la valuacidn de
puestos, son las Encuestas de Compensacién que ayuda a corregir la
injusticia de los sueldos absolutos, acercandose a los promedios que
pagan las empresas similares;

« La estructura de salarios y el establecimiento de politicas: Se permite
conocer en por la linea de salarios (resultado de la valuacion) si estos
ascienden con rapidez o si el aumento es casi imperceptible al aumentar
de categoria;

e La posiciéon de un trabajo nuevo: Al crearse un puesto nuevo, ayuda a
determinar la posicion y el sueldo a que tiene lugar dentro de la empresa;

« Base para la fijacion de sueldos absolutos y de sueldos incentivos:
proporciona elementos para fijar el sueldo con mayor justicia, como la
habilidad que exige, las condiciones en que se realiza, elementos que se
estiman y ponderan dentro de esta técnica;

« Ajuste permanente de sueldos: un sistema de valuacién de puestos bien
administrado, permite hacer ajustes de aquellos cada. vez que. se.
requiera, evitando que se acumulen injusticias y descontentos. .

Para una correcta valuacion de puestos deben tomarse en cue nta los siguientes:
« Responsabilidades, Habilidades, Esfuerzos y Condiciones de trabajo.
« Se debe considerar el puesto tal y como existe actualmente. No es

valido considerar funciones o responsabmdades que tuvo en el pasado
o que tendra en un futuro;
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e Para valuar el puesto deben considerarse los requisitos que debe
satisfacer cualquier persona gque aspire a ocuparlo y no las
caracteristicas personales de uno o de varios de sus actuales
ocupantes. Puede haber personas que, no cumplan o bien que
excedan los requisitos y que pudieran desorientar a quién vaida;

« Sodlo se justifica la re-valuacion de un puesto que fue valuado, cuando
cambian las funciones del puesto, de tal forma que hacen cambiar los
requisitos o responsabilidades de quien pudieran ocuparlo; .

« Aunque la valuacién de puestos no es una ciencia exacta, requiere ser
aplicada con consistencia o uniformidad, para lo cual el analisis .de
puesto es una herramienta indispensable. En consecuencia, para poder
valuar un puesto, debe haberse hecho un analisis del mismo y debe
haberse aprobado por el Gerente respectivo.

4.2.3 Diversos Sistemas de Valuacion de Puestos
Los sistemas de Valuaciéon de puestos son los siguientes:

1. Jerarquizacién

2. Alineacion

3. Comparacion de Factores
4. Gradacion

5. Puntos

Elementos Comunes en todos los sistemas de Valuacion:

« Todos los sistemas de Valuacién persiguen el mismo objetivo, es decar.
acomodar los puestos en orden de importancia (jerarquizar);

e Tomar.como base los factores de valuacion. Los factores de valua
son parametros. a  consideran en la valuacién de puestos  para
determinar el grado de importancia y responsabilidad de cada puesto,
as:gnandole un valor relativo;

« Se debe conocer el puesto para poder evaluarlo;

« El sisterma de valuacién que se utilice debe ser el que dé mejor o
resultado en la empresa; :

« Generalmente los puestos de valores similares se agrupan en niveles,
grados, puntos, bandas, rangos o categorias;

« La valuacion requiere aplicarse con uniformidad y consistencia, para lo
cual el analisis y la descripcion del puesto es una  herramienta
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A continuacion enunciaré con mas detalle cada uno de los sistemas mas comunes
de la Valuaciéon de Puestos.

4.2.3.1 Sistema de Jerarquizacion

E! sistema de jerarquizacion es el método mas sencillo y menos preciso. Consiste
en verificar la informacion procedente del analisis de puestos. A continuacién cada
uno de los puestos se integra en una escala subjetiva de acuerdo a su importancia
relativa en comparacién con los otro; se toma en cuenta la responsabilidad,
capacitacion, esfuerzo y condiciones de trabajo que conlleva cada funcion. Al
aplicar este sistema es muy probable que se dejen escapar aspectos vitales y se
consideren otros pocos relevantes. Las escalas de compensacidon que se basan
en estas jerarquizaciones amplias garantizan que los puestos mas importantes
sean mejor pagados, pero por su faita de precision, los niveles de pago resuitantes
pueden ser sumamente distorsionados.

4.2.3.2 Sistema de Alineacion

Este sistema considera los puestos como a un todo. Se acomodan los puestos en
funcidn a la importancia que se le dan a otros puestos, normalmente utilizando
puestos tipo. Se consideran factores ya sea en forma implicita o explicita, pero no
se descomponen en “grados”.

Etapas principales:

1. Integracion de un comité. Permite recoger puntos de vista distintos, a la
vez pueden corregirse y reducirse muchos errores, ademas que permite .’
la participacion directa de los trabajadores.

2. Fijacion de puestos tipo. Escoger un numero representativo de . los
puestos que tiene la empresa, se designan "puestos tipo” . Estos puestos
deberan ordenarse para tener base firme, plenamente aceptada, que
servira de apoyo para ordenar los demas puestos.

3. Formacion de series de orden. Se ordenaran los puestos tipo
determinando su importancia, de acuerdo al analisis de puestos,
encontrandose el de mas alto, segun el criterio del que deba pagarse el
mas alto salario; el ultimo, puesto de menor categoria, que se considere
acreedor a la minima remuneracion. Es recomendable comenzar por la
determinacion de los puestos primero y ultimo, ya que en estos casi
nunca existe discrepancia, y sirven como base para ordenar los demas
de la serie: segundo y pendltimo; tercero y antepenudltimo, y asi
sucesivamente.

Alternativamente se pueden realizar actividades como el arreglo de los salarios

fuera de orden, conforme al lugar que ocupa en la valuacion terminada para
proponerlo en un nuevo lugar y buscar la equidad conforme a los demas puestos.
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Ventajas:
= Sencillo de diserniar
Se le invierte poco tiempo

-
= Resultados rapidos

« Econdmico

= Proporciona resultados validos
Desventajas:

= No quedan oficialmente registradas las consideraciones hechas para la
valuacién

= Se requiere mucha experiencia para reducir el margen. de error ‘a un
limite razonable en puestos semejantes

« Resuilta dificil justificar las valuaciones ante terceros

Aplicaciones practicas:
» En empresas con funciones poco variadas
« En programas en los que se requieren resultados muy I‘apldOS

EJEMPLO:

Los puestos a valuar son:

Ingeniero de Servicio Jr.
Ingeniero de Servicio Trainee

Ingeniero de Servicio Sr.
Gerente de Servicio

La valuacién se llevaria a cabo como se indica a continuacion:, -
1. Ingeniero de Servicio Trainee’
2. Ingeniero de Servicio Jr.
3. Ingeniero de Servicio Sr.
4. Gerente de Servicio :

Esta valuacion se lleva a cabo con base en la importancia del puesto dentro de la
organizacion, tomando en cuenta la experiencia, educacnén Yy responsabllldad del
puesto. 8 K

4.2.3.3 Sistema de Gradacién

Considera a los puestos como un todo. Establece parametros para clasificar a
aquellos puestos en los que sea aplicable: un . grupo de caracteristicas

' TFSI CON
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Se consideran factores directamente, pero son tomados en conjunto’ en la
determinacion de los “grados”. Se considera un hibrido entre alineacion pura y
puntos. . -

Los grados predeterminados (que incluyen varios factores ) son la base para
asignar un nivel.

E! método de gradacion tiene las siguientes etapas:

1. Fijacién previa de los grados del trabajo: de acuerdo con las
caracteristicas de las actividades que se desarrollan en la empresa, se
determinan niveles o grados de trabajo (cinco a ocho), en los que
puedan quedar todos los puestos de la empresa. Como por ejemplo: en
una empresa pequefia pueden fijarse los. grados de puestos no
calificados, calificados y funcionarios.

2. Clasificacion de los puestos dentro de los grados: .se hace la
comparacion de los datos que nos arroja, el analisis de puestos, con
cada uno de los grados, para determinar en cual de estos debe quedar
catalogado el puesto en cuestion. -

Ventajas:

« Sencillo de aplicar
« Consistente

« Faciimente comprendido por los trabajadores .
e Proporciona resultados répldos Yy véhdos: en carreras ‘© famlllas de
puestos ;
Econdédmico By
Resulta facil identificar la valuacuén ante terceros

Desventajas:

« Solo puede consnderar pocos factore

- Es dmcxl que se pueda contemplar el gran ndmero de combinaciones
que ‘se puedan dar en el’ grado en-que se presentan los distintos
factores., : 2 .

= Dificil de, dlsenar

« No establece jerarquia entre los puestos clasificados en el mismo grado.
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Aplicaciones:

Este sistema se aplica en puestos en los que desea tomar en cuenta pocos
factores y que forman de una o varias carreras o familias. Ademas se presta para
empresas cuyo personal forma grupos claramente definidos.

4.2.3.4 Sistema de Comparacion de factores

Considera cada uno de los principales factores que afectan la importancia relativa
de los puestos. Se clasifica cada puesto en orden de importancia en cada uno de
los factores. En base a la comparacion de las clasificaciones de cada factor se

determina el orden relativo de los puestos.
Principales etapas de este método:

1. Determinacion de puestos tipo, este método puede considerarse como el
perfeccionamiento de el método de alineacion, y por lo tanto al igual que
este debera comenzarse por seleccionar los puestos tipo que seran
inicialmente valuados.

2. Seleccion de factores: los factores son aquellos parametros para valuar
el puesto y determinar el grado de importancia y responsabilidad de
cada puesto asignandole un valor relativo, como por ejemplo: habilidad,
esfuerzo fisico y mental, responsabilidad y condiciones de trabajo,
mismos que pueden descomponerse en muchos mas. EI numero
aconsejable de factores es de 6 sin rebasar esta cantidad.

3. Distribucion de salario entre los factores. Establecidos los puestos tipo y
los factores que se usaran, se determina ante todo, el salario que
corresponde a cada uno de los puestos tipo. De tal manera que se
distribuya el salario que corresponde al trabajador por su habilidad, cual
por requisitos fisicos y mentales, hasta terminar con cada uno de los
factores elegidos.

4. Promedio de salarios por factor. Después se promedian las cantidades
que cada uno de los miembros asign® a los puestos dentro de cada
factor. Dichos promedios se asignan a cada puesto y de acuerdo al
factor al que pertenecen, posteriormente se les da un nimero que indica
el orden en que queden los puestos, observamos por lo tanto una escala
de salarios.

5. Formulacion de series en funcién de cada factor. Una vez determinado
el lugar que ocupa cada factor se realizara un promedio entre cada uno
de las series que reunid cada miembro del comité, elaborandose una
resumen general de las series finales formadas respecto a cada factor.
De tal forma que podamos obtener la siguiente serie para final, para los
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Titulo del Conocimientos Demanda Toma de Responsabilidad Experiencia
puesto Fisica decisiones
Secretaria 2 4 2 2 2
Contador 4 2 4 4 4
Mensajero 1 5 1 2 1
Aux. Contable 3 3 3 3 3
Contralor 5 2 5 S 5

De esta manera se calculara de acuerdo a la suma de los valores dado, el
lugar que ocupa para dar una valuacion final. A continuacién se presenta el
cuadro con la valuacion final propuesta.

TITULO DEL PUESTO NIVEL
Mensajero
Secretaria
Aux. Contable
Contador
Contralor

OH|W|N|=

Ventajas:
= Exige un analisis mas profundo de los puestos;

« Permite detectar diferencias en puestos muy semejantes:
« Relativamente facil de disedar.
Desventajas:

« No permite una distincion clara del impacto. de las diferencias en la

importancia relatlva de los factores al no utlhzar grados bi en defmdos‘

« Requiere de mucha expe

nc a para su manejo y exige mucho tlempo
de valuacion; .

- Resulté dificil justificar las:valuac

nes ante tercero:

o ‘TESIS CON
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Aplicaciones:

» Puestos de ejei:utivos, donde las funciones y responsabilidades son muy
complejas y variadas y existen pocos puestos;

» No se recomienda para grupos de mas de 50 puestos distintos;
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» No permite. una distinciéon clara del |mpacto de las diferencias en la
importancia relativa de los factores; g

»- Requtere de experiencia para su FI'IBHEJO y exnge mucho tlempo de
valuacion; ; ;

» Al valuarse muchos puestos es féciyl cdnfﬂngi'ryse.“' :

4.2.3.5 Sistema de Puntos

pituio’_ nimero ‘5, todo esto
aboracion del caso

Dicho metodo sera explicado con mas detalle’'en’el’
se debe a que mencionado sistema sera el utilizado para la
practico. S L

4.2.3.6 Sistema por Competencias .

A principios de los noventas, varias empresas a nivel mundial empezaron a utilizar
competencias como un enfoque novedoso en-la; administracion : de ' Recursos
Humanos, ; TR

Esto obligd a muchos a cambiar el enfoque de valuamén d ue‘étos‘“ a iuna
valuacidén por roles. Vi
El objetivo especifico de este sistema es valuar las’actividades especifica 5 de Ios .
individuos. Otorgando el valor adecuado a las Iabores del su;eto . ; .

4.2.4 Consideraciones para determinar eI Metodo ‘e Valuac e Puestos. =

El método debera elegirse dependiendo de’ Ias caracterlstxcas de’ Ia empresa
como su tamafo, cantidad de puestos que se.tienen,:tiempoipara su disefioc'y
aplicacion, dinero disponible, en resumen deberan’ tomarse en cuenta las
siguientes alternativas: P IRO Ta el -

; Calidac‘j, g

Oportunidad - Costo
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Lo ideal @es cumplir con las tres alternativas aunque en la realidad, sélo es posible
cumplir hasta dos de estas alternativas, debido a la administracién que se tiene en
la mayoria de las empresas mexicanas. Con esto quiero decir- que no hay un
método que sea el mejor, ya que depende de las necesidades que tenga la
empresa para adaptario y aplicario a su conveniencia. .

Relacidén directa entre la metodologia del analisis de puestos y la Valuaclon ‘
de puestos: .
Andlisis de puesto Valuacnén de puestos

» . Lo’ que . hace

« Lo que sabe
Conocimientos y habilidades

« Loque piensa ——» Coémolo hace ————» - Complejidad -

e Lo que realiza > . Por qué  lo. hace

Trascendencia

Fuente.- Jorge Alberto Rodriguez Gémez

fumio, 2003
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CAPITULO 5
Sistema de Valuacion por Puntos
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CAPITULO 5
Sistema de Valuacién por Puntos
5.1 ¢En due consiste?

Hablando un pdco de historia de este sistema podré decir qu.}e e ste es un sistema
que viene de los afios 40°s, utilizado en la posguerra para operaciones fabriles.

Ya entrando un poco en que consiste el sistema encontramos algunos autores que
lo definen de la siguiente manera: S .

Para Gordon Mcbeath este sistema “tiende a definir e identificar. una- erie’ de
factores que son relevantes , para establecer la relacion de valores dentro de un
grupo de labores bajo estudio™’ .

Sergio Vadillo menciona “Consiste en preseleccionar un_grupo : de,, factores
adecuados para la orgamzacuon de que se trata, dando un valor.a.cada uno de
ellos expresado en puntos, mismo que sera la base para dar valor a los grados y .
asi, finalmente, asignar un valor en puntos a los puestos con el fn de ordenarlos
de acuerdo con su importancia frente a los demas" '8

Y por dltimo y no menos importante Sikula'® opina * Consta de varios factores o
caracteristicas los cuales comunmente usa 4 factores que son : habilidad,
esfuerzo, responsabilidad, y condiciones de trabajo, a su vez estos factores
podran dividirse en numerosos subconjuntos.”

Puedo decir que el sistema de valuacién por puntos, considera cada uno de los
factores que afectan la importancia relativa de los puestos. Asignandoles un
importacia a cada factor (peso), donde los factores se dividen en grados que
permiten la diferenciacion de la medida en que se presenta el factor en cada
puesto, se asigna un valor en puntos a cada grado del factor y se suman los
puntos obtenidos por cada puesto, el resultado de esta suma sera la valuacion.

5.2 Ventajas y Desventajas

5.2.1 Ventajas

TESIC CON
FALLA DE ORIGEN

« Facilidad de sus aplicacion

'" McBeath. Gordon *“Or izacion y pl. ién de Recursos = México. 1981 2da Edicidn pp.241
Iid. Logoes Consorcio Iditorial
* vadillo. Sergio “Administracion_ de Remuneraciongs™. Mé:
' Sikula. Andrew I, =Administracion de Recursos 11umanos en Lmpre
Ed. Limusa

co. 1999, pp39 Ed. Limusa
Meéxico. 1979, Primera Edicion.

Lotwe Mberto Rasdrigies Conmes Va9 tossio, 2003



« Requiere de un analisis profundo
« Permite detectar claramente diferencias en puestos semejantes

« Permite  distinguir y justificar el impacto de las “‘diferencias ‘en Ia
importancia relativa de los factores considerados e

« Dirige el analisis de ias discrepancias de 6pinién a puhtc;s
« Reduce el tiempo de valuacion o
» Facilita ia justificacion de las valuaciones ante tercerbs
= Funciona para valuar grandes familias de puestos '
5.2.2 Desventajas :
e Requiere mucho tiempo de analisis

« Tarda en arrojar resultados

« Complejo en disefio e implaniacién

« No funciona muy bien a Vni\‘/'el"es"eje(':urtivb‘s por ser muy rigido

» Puede ser manipulado

TESIS CON
ALLA DE_ORIGEN

El procedimiento para la realizaciéh del sistema’de valuaciéon de pussto 3
de 6 pasos, los cuales menciono a continuacién:

5.3 Procedimiento

e Paso 1: determinacion de los factores esenciales. Puede desarrollarse con los
mismos factores del método de comparacion, pero generalmente profundiza
mas el analisis pues descompone estos elementos en subfactores.

e Paso 2: determinaciéon de los niveles de los factores. Dado que el nivel de
responsabilidad puede variar de unc a otro puesto, el sistema de puntos crea
varios niveles asociados con cada factor. Estos niveles ayudan a los analistas
a fijar compensaciones para diferentes grados de responsabilidad y otros
factores esenciales.

< Paso 3: adjudicacion de puntos a cada subfactor. Con los factores esenciales
listados y los diferentes niveles colocados como encabezados., se obtiene un
sistema matricial de puntuacion. El comité asigna puntos, en forma subjetiva a

torse Ao Rodegrues CGumes Paginn 60 Junie. 2003



cada subfactor. Esta adjudicacién de puntos permite que el comité conceda
puntuaciones muy exactas a cada elemento del puesto.

« Paso 4: adjudicacion de puntos a los niveles. Ya asignados los puntos a cada
elemento del puesto del nivel IV, los analistas conceden puntos en cada nivel
diferente, para resaltar la importancia de cada uno.

e Paso 5: desarrollo del manual de evaluaciéon. EI manual incluye una explicacion
por escrito de cada elemento del puesto. También define qué se espera, en
términos de desempefio de los cuatro niveles de cada subfactor. Esta
informacidn es necesaria para asignar puntos a los puestos de acuerdo con su
nivel.

e Paso 6: aplicacion del sistema de puntuacion. Cuando se encuentran listos el
manual y la matriz de puntuacion, se puede determinar el valor relativo de
cada puesto. Este proceso es subjetivo. Requiere que el especialista en
sueldos y salarios compare las descripciones de puesto en el manual de
evaluacién, para cada subfactor. El punto de coincidencia entre la descripcion
de puestos y la descripcidon del manual permite fijar el nivel y los puntos de los
subfactores de cada puesto. Se suman los puntos de cada subfactor para
identificar el numero total de puntos del puesto. Después de obtener la
puntuacion total para cada puesto, se establecen las jerarquias relativas. Al
igual que con los otros meétodos, estos resultados deben ser verificados por
los gerentes de departamento, para asegurarse de que las puntuaciones y
los niveles salariales establecidos son adecuados.

5.4 Aplicacion Practica

Su aplicacidn se da en sistemas técnicos mas o menos  sofisticados de
compensacion, donde las actividades generales de los puestos a valuar pueden
ser muy variadas, y se cuenta con el tiempo y los recursos necesarios.

Ejemplo:

Para un mejor entendimiento de este sistema presentaré un ejemplo el cual pueda
ser entendido por cualquier persona sin necesidad de estar involucrado en esto.

La metodologia de este sisterma es encontrar los factores a evaluar lo cual en este
ejercecio utilizaremos, en lugar de puesto unos relojes, para que su entendimiento
sea sencillo y en lugar de puestos que desconocemos su descripcion, se
proporcionara la informacion de las caracteristicas del reloj. Los factores
escogidos fueron tomados en base a lo que un cliente busca para adquirir este
producto, para este ejercicio se multiplica el valor del factor por el valor de la
caracteristica y al final obtendremos una suma que nos dara el valor mas alto y
una alineacion de los relojes.

Jorpe Atherto Rodneucs Gomes




Factores
Marca:
Alto prestigio-—6

Comercial- 3
Sin prestigio-—-1

Pais de Origen:

Suiza-—6
Japon---3
China-—1

Material:

Oro~———-6
Acero—--3
Plastico--1

Funciones:

Cronometro, alarma--6
Hora y Fechador-—---3
Solo da la hora-———---1

Disefo:
Muy bonito-——--6

Desagradable---1

Tomaremos unicamente 4 relojes de caracteristicas distintas y muy marcadas

diferencias.

Para este ejercicio la maxima puntuacion que podemos lograr sera de 30

Como primer punto a evaluar tomaremos la categoria de la marca:

Categoria

Puntuacion

Marca
Timex Comercial 3
Rolex Alto prestigio 6
Casio Comercial - 3
| Tag-Huer Alto prestigio 6

Continuando con el ejercicio la siguiente caracteristica o factor sera el material:

Puntuacion

Marca Material
Timex Plastico 1
Rolex Oro [5]
Casio Plastico 1
| Tag-Huer Acero 3

La siguiente caracteristica sera la funcion:

[ Marca Funciones Puntuacion
Timex Segundero y da la hora 1
Rolex Segundero, fechador y da 3

la hora
Casio Cronémetro y Alarma 6
Tag-Huer ge'g:rr;dero. fechador y da 3

o Albetig Risdrinines Gomes
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El siguiente factor a evaluar sera el pais de origen:

Marca Pais Puntuacion
| Timex China 1
Rolex Suiza 6
Casio Japdn 3
Tag-Huer Suiza 6

Y por aitimo factor a evaluar sera el disefo:

Marca Diseiio Puntuacién
Timex _{Normal 3
Rolex Muy Bonito 6
Casio Nomal 3
Tag-Huer Muy Bonito 6

Después de haber valuado cada factor sumaré cada una de las puntuaciones
obtenidas por las caracteristicas evaluadas.

Marca Categoria | Material [Funciones Pais de Disefio Total
Origen
Timex 3 1 1 1 3 9
Rolex 6 6 3 6 <} 27
Casio 3 1 6 3 3 16
[Tag-Huer 5 3 3 6 [3 24

Después de haber obtenido las sumas de los factores los alinearemos de acuerdo
a resultados de la valuacion y obtendremos el orden en base a las caracteristicas
deseadas.

Marca Puntuacion Total
Rolex 27
| Tag- Huer 24
Casio 16
Timex 9

De esta manera obtuve la alineacion de los relojes y sera un paso en el logro de la
equidad interna, todo esto se debe a que le otorgueé un valor a cada uno de ellos
en base a sus caracteristicas.

Comeo ultima anotacion puedo mencionar que este sistema fue patentado por un
despacho de consultoria llamado “Hay group” el cual incluye caracteristicas

distintas otorgando un plus a este sistema, ahora debido a estas diferencias se
puede seguir utilizando el sistema sin necesidad de pagar regalias a dicho

despacho. )
TESIS CON
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CAPITULO 6
Caso Practico
6.1 ANTECEDENTES

X/YIZ ELECTRODOMESTICOS es una empresa lider en ensamble y distribucion
de electrodomeésticos.

Mediante el presente estudio se permmré ala empresa tener mformac:én que le
permita desarrollar una estrategia:a Recursos Humanos para una - -optima
administracion de la Compensacuén.. S ; s

6.1.1 Mision

XYz ELECTRODOMESTICOS es un’ proveedor competltlvo a nivel mundual de
ensamble y distribucion de estufas y electrodoméstlcos o .

La misién es la siguiente:
“Ofrecer articulos electrodomeés
superiores en todo el mundo”.

3 -';.calida"d.’ disefio v rendimiento
6.1.2 Visién
El objetivo de X/Y/Z Electrodomesticos es
"Queremos ser la empresa“

6.1.3 Historia

Después de la Segunda Guerra'Mundlal en 1954
deciden. incursionar: en la fabricacion :de: estufas de:
descubriendo asi el giro definitivo.de la empresa

estufas.

El gran desarrollo tecnolégico de los ultimos -afos ha:
productividad y reducir los costos, pamendo de una mejor admmnstracnén de
recursos materiales y humanos.

Esto es una muestra clara de la importancia de JRG, en el mercado internacional,
ya que encontramos estufas de la marca JRG en 42 paises de los 5 continentes.
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hoy por hoy cada uno de nuestros productos satisfacen las necesidades de todos
los mercados con calidad, belleza y disefio, esto aunado a una gran funcionalidad.

En México inicia sus operaciones en el afo de 1989, con su razén social llamada
Grupo Internacional, S.A. De C.V. con participacion de capital mexicano del 5§1%
y un 49% de capital Brasilefio. Las operaciones de Grupo JRG solo consistian en
importar estufas armadas listas para el mercado.

En 1980 se comenzd a ensamblar estufas de piso de la marca JRG en México,
con un promedio de 80 personas, lograndose los objetivos marcados.

En 1994, el Grupo XYZ, la segunda compaidia mas grande de Europa en ventas
de aparatos electrodomeésticos, adquiere e! control accionario del Grupo
Internacional de Brasil, y los planes de expansion de este consorcio, tienen como
base una estrategia de globalizacion del Grupo en el mercado latinoamericano y
como consecuencia se adquieren las acciones de Grupo Internacional que
pertenecian al Grupo JRG.

En el ano de 1997 se comienzan a ensamblar estufas de gas I|mportadas de la
marca JASH y se introduce al mercado Mexicano enseres mayores como:
lavadoras de ropa, campanas purificadoras, hornos eléctricos y parrilias eléctricas
y a gas; a finales del afio de 1999 se comienzan a importar y comercializar-11
enseres menores de la propia marca JASH.

En el afio del 2001 se cambia la razon social de Grupo Internacional, S.A. De C.V.
A XIY/Z ELECTRODOMESTICOS, S.A. de C.V. y es ahora la empresa que
representa en México a la marca JASH y JRG, ensamblando novedosa linea de
estufas de las dos marcas, ademas de comercializar una creciente gama de
electrodomesticos, desde lavadoras, hasta pequerios enseres.

Actualmente contamos con un turno en las lineas de ensamble de estufas; con

mas de 150 empleados que laboran en la planta y un promedlo de 350 estufas
ensambladas por dia.

Grupo Internacional cuenta con la un estructura de ventas. y distribucion a nivel
Nacional. Ademas cuenta con una red de centros de servicio técnico, superior a
los 104, que estan distribuidos en forma estratégica para cubrir todo el territorio
Nacional y centro América y garantizar que nuestros clientes tengan asistencia
técnica a su alcance.

Convencidos en X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS que el crecimiento y la calidad de
nuestras acciones no se dan por si solos y que esto se logra mediante el trabajo
constante de cada integrante, hemos establecido el compromiso de realizar lo
mejor posible la tarea que a cada uno nos corresponde para asegurar el éxito de
nuestra empresa, es por ello que en el afio 2002 establecen como prioridad el
establecer un sistema de calidad llamado Six Sigma, el cual se base en la
disminucidn de errores en cualquier proceso de la empresa.

foree Atherte Rodrigues Gome 7 Pasie on Tunw, 2003
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Debido a ello se desarrolla la presente investigacion para lo cual el principal
objetivo sera la correcta administracién de sueldos y compensaciones dentro de la

compariia.
6.2 DATOS GENERALES

XrviZ ELECTRODOMESTICOS Es una empresa interesada en implantar politicas
de Recursos Humanos que le permitan administrar objetivamente Jla
compensacion de sus empleados acorde a las necesidades y filosofia de la
empresa, por lo que con tal objetivo se aplicar un sistema de valuacion de puestos
por puntos que le permita tener las bases suficientes para realizar el analisis
adecuado de equidad interna y competencia externa en la que se encuentra la

compahnia.
6.2.1 Dimensiones

Ventas Anuales 2002: $261'557,000.00
Poblacién: 177 (Personal Sindicalizado y Administrativo)

6.2.2 Mercado Actual

Ensamblador de uno de los principales productores de Electrodomeésticos
representando un 30% de la produccidén en México, y encontrandose dentro de los
5 mejores productores de linea blanca del pais.

Cuenta con varias plantas a nivel mundial, y refiriéndome en especifico en el pais
tienen una sola, siendo también su principal distribuidor para puntos de venta.
Dentro de su compentencia principal esta Easy, Mabe, Whirpool, Ge, Samsung,

Applica.

6.2.3 Productos

Sus principales productos son:
Ensamble: Estufas '

Distribucion: Lavadorays. Seééqoras, Cafeteras, . Secadoras  para el cabello,
planchas, Estufas. DRSS . Kk
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6.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Director General

|
o | Assente Ovecaitn ‘
H | .
SR <
Dir. Vice Director
Comercial General
1 I 1 I
Gerente de Gerente de l Gerente de Gerenle de Aux. Adminivo
Qperaciones Marketing Senvicios Administracion
r__
Sup.de Sup.de Sup.de Sup.de
Tes.yFin. Ventas Calidad Informética Cantralor
1
=i Sup. de Sup. de Sup. de Sup.deCrédy [ | Sup.deRec | | Sup.ce
:J> Promocién Comprase Produccién y Cobranza Humanos Contabfidad
; Impotaciones Manto.
3
>3
7%
S 8 Fecha de aplicacid
M ‘ ecna de aplicacion:
= = ORGANIGRAMA GENERAL" XIYIZ Electrodomésticos, S.A. de CV. FEBRERO,p2003.
| C,_-B_, Elabord: Reviso: Autorizo:
He SUPERVISOR DE R. HUMANOS SUPERVISOR DE CALIDAD DIRECTOR GENERAL

Jorge Alberto Rodeigues Gimer
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6.4 ENTORNO LABORAL Y ECONOMICO

6.4.1 Entorno Econémico

Los siguientes cuadros contienen informaciéon estadistica relativa al estado de la

economia en México.

Inflacién

% DE INFLACION

Fuente: Banco de México
“Prondstico proporcionado por Aon-Intergamma

EMPLEADOS

%

o
EJECUTIVOS

6.0

_—

2003 3-65° " 48.53°

51-56"

Lo _ .
Fuente: Aon-Intergamma
*Pronodstico proporcionado por Aon-Intergamma

Satario Minimo (Zona “A

$ DE SALARIO
MINIMO DIARIOS
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po de Cambio

CIERRE ANUAL Pesos por Dolar

Flente: Aon-Intergamma
*Pronostico proporcionado por Aon-Intergamma

Tasa de interés

D A »
O =,

1998 ] 24.4

1999 o 214

2000 T TMs5.4

2001 47 11.2
| 2002 N 7.1
| 2003 8.7 * -

Fuente: Aon-Intergamma

“Prondstico proporcionado por Aon-intergamma | TESIS COI\I

6.4.2 Entorno Laboral FALLA DE ORIGEN

6.4.2.1 Poblacién

La poblacidn en la Cd. de México es cercana a los 9 millones de habitantes. En
cuanto a la poblacion econdmicamente activa del pais representa un 40%, de los
cuales, cerca de 8 millones trabajan para los diferentes ramos del gobierno, y
cerca de 20 millones trabajan para empresas privadas, el resto tiene sus propios
negocios o son desempleados.

6.4.2.2 Ley del Trabajo

La Ley Laboral Mexicana es muy extensa y cubre contratos de trabajo.
condiciones de trabajo, jornadas laborales, salarios minimos, dias festivos de ley
vacaciones, sindicatos, huelgas, repartos de utilidades, varios pagos legales,
indemnizaciones, beneficios y prestaciones de ley; asi como otros muchos
derechos del trabajador y patrén.

Ahora bien el principal fundamento laboral constitucional de la Ley Federal del
Trabajo se encuentra comprendido en el articulo 123 de la constitucidn, por lo que
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todos sus puntos incluyendo indemnizacién legal y prestaciones sociales estan
disenados para proteger a los trabajadores. El papel de las juntas de Conciliacion
es también el de proteger a los trabajadores contra la explotacién del patron. Por
otra parte, la ley laboral solo protege a los trabajadores, por o que la
discriminacion en las practicas de contratacion no esta cubierta por la ley del

trabajo.

En caso de un conflicto laboral, la carga de prueba es-puesta en el patréon. La
mayoria de las companias contrata abogados especialista en el area laboral
anticipadamente para manejar un gran numero de pleitos laborales que se inician
anualmente. Los abogados laborales recomiendan los contratos individuales para
clarificar los derechos del trabajador y patrén; y cuando sea necesario transferir la
carga de prueba al trabajador. Por otra parte demandas de este tipo son muy raras
y en el peor de los casos el patron esta obligado a pagar la indemnizacion legal y
salarios caidos (salarios durante el periodo que el conflicto tenga lugar) al
trabajador cuando el patron pierde el pleito.

6.4.2.3 Desempleo

Las cifras oficiales de desempleo estan basadas en encuestas, donde un individuo
que trabajé al menos una hora en un empleoc pagado, no es considerado
desempleado. Las cifras son naturalmente muy bajas, como por ejemplo, mientras
el gobierno nos hace mencién de que el desempleo es del 3% la realldad nos dice
que es del 10%. .

El porcentaje oficial de desempleo durante el afio 2002 fue de 32 6%. Dato

obtenido de la pagina oficial del INEGI. S

A través de un sistemas de valuacidn de puestos por puntos ‘se pretende

desarrollar una sana administracion de compensaciéon y sueldos, cundando que se .
logre la equidad interna y competencia externa de.la empresa. Y con: esto Ia'
atraccioéon y retencion del personal. :

6.5 DESARROLLO

A través de un sistema de valuacidon de puestos por puntos determinaremos ia
posicion competiva interna y externa de.la’ empresa con el fin de.establecer
estrategias que nos permitan lograr una equndad de la compaiiia y de esta frente

al mercado laboral.

o . TESIS CON
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Para el presente estudio se tomd una muestra de 15 puestos tipicos de la
empresa. De los cuales realizaremos una valuacién en base al desarrolio de la

herramienta antes mencionada.
6.5.1 DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Se desarrollaron las 15 descripciones de los puestos tipicos de la companiia X/Y/Z
Eletrodomeésticos. El meétodo de recabacion de la informacién para realizar
dichas descripciones fueron talleres para personal No ejecutivo y entrevistas para
personal Ejecutivo. En los anexos presento el formato utilizado para la recabacién
de informacion durante los talleres en que participd el personal no ejecutivo. Se
llevaron a cabo 5 entrevistas y 2 talleres simultaneos de 5 personas cada uno.

A continuacion se presentan las 15 descripciones de los puestos reportados.
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FALLA DE ORIGEN

Junne. 2003

Jorze Alheno Rodeigucs Gome, Page 72



XI¥iZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

DIRFCTOR GENERAL
AREA; VENTAS [oePTO: vEnTA: 1
leuesvo oeL aere I DIRICTOR GENERAL. |

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
BRINDAR UNA ADECUADA ASECSORIA ADMINISTIRATIVA Y COMERCIAL A LA DIRECCION GENERAL

FUNCIONES PRINCIPALES PERIODICIDAD
S ATENDER PERSONALMENTE CLIENTES ESPECIALES A NIVEL GERENCIA CONSTANTE
CONSTANTE

©NEGOCIACIONE S5 £ S8 CIALES
S REPRE SENTAIR ADMINISTRATIVAMENTE A LA EMPRESA CONSTANTE
S MANTENER RECLACIONE S PUBLICAS CON CAMARAS Y ASOCIACIONE S CONSTANTE

CONSTANTE

cAPOYAR LA APERTURA DE NUE VOS MERCADOS

ION GENERAL COMERCIAL ¥ DE MARKE TING CONSTANTE
SPARTICIPAR L1 FL S5 TFMA OE CALIDAD ¥ EN CONSECUENCGIA. EN SU MEJORA CONSTANTE
CONTNULA CONSTANTE

CONTACTOS INTERPERSONALES
INTERNQS; DIRECCION GENERAL,_COMERCIAL MARKETING, VENTAS ¥ TESORFRIA
EXTERNOS; CUFNIES ESPDECIALES CAMARAS Y ASOCIACIONES

ECTOS: 1

L IRECTAMENTE o]

PERFIL_OE PUESTO DESEABLE
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN MERCADOTECNIA O CARRERA AFIN
EXPERIENCIA: 10 ANOS ESPECIFICAMENTE EN EL AREA DE VENTAS DE LINEA BLANCA Y/O ELECTRODOMESTICOS
CURSOS REQUERIDOS:

ESPECIALIDAD EN MERCADOTECNIA

CURSO EN ISO-9000

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ANALITICO

NE.GOCIADOR

HABILIDAD PARA RELACIONARSE

MANEJO DE #C:

IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: % 95%
EDAD: 35 ANOS EN ADELANTE
SEXO: INDISTINTO ESTADO GIVIL: INDISTINTO
JEFE ATO GERENTE DE AREA RECURSOS HUMANOS
Y FIRMA Y FIRMA Y E\RMA
XrY/Z ELECTRODOMESTICOS
Jorge Alberto Rodrigucs Gomes Pagina 73 Junio. 2003
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XIv/Z ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

LU

[.N.Q_M_&B_E_QEL_P_UESIQ;J}U!’EB!LSQB_DL_VLNYAS
AREA; VIENIAG InepTO: vENTAS
\

[PuESTO DEL JIEFE INMEDIATO. DIRECTOR COMLRG),

“ ELAHOHRACGION JUNTG CON EL DIRECTOR COMERCIAL DE LOS PRESUPUESTOS DE VENTAS ANUAL
- LLEVA A CARO E1l SEGUIMIENTO DEL SURTIMIENTO DE MERCANCIA A LOS CLIENTES DIARIO
CREVISION DF 1 BACK ORDER POR GERENTE POR PRODUCTO ¥ POR CLIENTE DlARIO
© REVISION DE INVENTARIOS PARA LA ENTREGA A CADA UNO DE LOS GERENTES DE ACUERDO A SU

zoNA DIARIO
©EN COORDINACION CON LA DIRECCION COMERCIAL, ELABORACION DE ESTUDIOS ESPECIALES A (A

DIRECCION GENERAL MENSUAL
© AUTORIZACION OF PEDIDOS. BACK ORDER Y DEVOLUCIONES DIARIO
-~ ATENCION A CLIENTES ESPECIALES, PROPORCIONANDO INFORMACION SOBRE CARACTERISTICAS,

EXISTENCIAS. PRECIOS DE LOS PRODUCTOS QUE COMERCIALIZA LA COMPARIA DIARIO
* SEGUIMIENTO OE FACTURACION ¥ ENTREGAS A CLIENTE ESPECIALES DIARIO
- APOYO A COMISIONISTAS TANTO LOCALES COMO FORANEAS SOBRE INFORMACION DE PRECIOS,

DESCUENTOS QUE EXISTAN. EMBARQUES DtARIO
* REVISAR LOS PERINDOS QUE LEVANTAN LOS COMISIONISTAS PARA VER ) ESTAN CORRECTAMENTE

REQUISITANOS (RAZON SOCIAL, DIRECCION DE EMBARQUE, CORIGOS DE PRODUCTOS, COLOR.

PRECIOS. CONDICIONES DE BAGQ, 1] DIARIQ

CONTACTOR INTERPERSONALES
MERCADOTECNIA DIRECCION G O

INTERNOS: PRODUGC,
lexTeRMOs clICNTE

PERFIL DE PUESTO DESEABLE.
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION O CARRERA AFIN
2 ANOS EN EL AREA DE VENTAS

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:
CURSOS REQUERIDOS:
ADMINIS TRACION DF VENTAS
HABILIDADES Y/Q CONOCGIMIENTOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO DEL MERCADO DE LINEA BLANCA

TIRATO CON LOS CLIENTES

$ACILIDAD OE PALARRA

MANEJO DE PC: st

IDIOMA (S): NO NECESARIO PORCENTAJE: %
28 ANOS EN ADELANTE

€oan:

SExO: INDISTINTO ESTADO CIvIL: INDISTINTO

I JEEE INMEDIATG T CGERENTE OE AREA T RECURSOS HUMANG. |
Y X FiRMA | Y Fiama, T ¥ Fisma ]

X/Iv12Z ELECTRODOMESTICOS
torpe Alberio Radtigucs Gomes

Sunio, 2003
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X/YIZ ELECTRODOMESTICOS

’ DESCRIPCION DE PUESTO

fouc DEL PUESTO: AUIDITOR
|ArEA; ADMINISTRACION
ruesTO OF

ToEPTO: DIRECCION GENERAL

£ FEINMEDIATO: GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ EINANZAS

ENCONTRAR AREAS DE OPORTUNIDAD. DENTRO DE LAS OPERACIONLS DE LA EMPRESA PARA LA MEJORA CONTINUA. RECOMENDANDO
CONTROLE 13 CORRECTIVOS

UN £:
< EVALUAR LAS ACTIVIDADES ¥ REGLAS DE LAS MISMAS EN BASE A LAS POLITICAS Y
IROCEDIMILNTOS
* ANALIZAR AUDITORIAS CONTABLES INTERNAS Y SU SEGUIMIENTO
< PROPORGIONAR ACCIONES CORRECTIVAS DE ACUERDO A LAS FALLAS UBICADAS
" LLEVAR LA RCSPONSAILIDAD DE SEGURIDAD. VIGILANCIA ¥ CUSTODIA
S IMPLE MENTAR POILITICAS OF SEGURIDAD

CONTINUO
CONTINUGO
CONTINUO
DIARIO
CONTINYO

CONTACTOS INTERPERSONALES
INTERNOS: CON TODAS_LAS AREAS SUPERIORES A NIVEL SUPERVISION
[EXTERNOS: DFPENDENCIAS GUBERNAMENTALES ASESORES, INSTITUTO: 1

_ECTOS: [
inoirecTAMENTE: o
PERFIL DE PUESTO DESEABLE R
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION. CONTADURIA O CARRERA AFIN
JCXPERIENCIA: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

CURSOS REQUERIDOS:
ACTUALIZACION CONSTANTES EN IMPUESTOS
ACTUALIZACION EN PROCESOS OPERATIVOS
1SO 9000

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
CONOCIMIENTO EN SISTEMAS INTEGRALES
CONTROL INTERNO

ORGANIZADO

IMPARCIAL

oBJETIVO

FACILIDAD EN RELACIONE S INTERPERSONALES
MANEJO DE PC: St

IDIOMA (S} INGLES PORCENTAJE: 60%
25 ANOS EN ADELANTE
INDISTINTO _ESTADO Civit: INDISTINTO
{ JEFE INMEDIATO ,I ERENTE DE AREA RECURSOS HUMANOS
NOMBRE Y FIRMA i NOMERE Y FIRMA ¥ EIRMA

X/vIZ ELECTRODOMESTICOS

arpe Albeite 1l Junic. 2003
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X/¥IZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO
1502 DE GO S E IMPORTACIONES
PTO: CO FIMPORTACIONE

M SmprREDEL PUESTO: SUPER
A OPLRACIONES
IPUESTO DEL JEFE INMEDIATO. GLIRENTE DE_OPFE BRACIONE.

INSUMOS NECE SARIOS NACIONALES Y DF lmponn\c-cm PARA CL ENSAMALE. QUE REUNAN LAS CARACTERISTICAS
OF LOS PRODUCTOS DE IMPORTACION NEGOCIACIONES CON

O AGHCOMO EL CONTROL DEL TIRAI
ng AS DE NEGOZIO DE LA EMPRESA

LA ADQUISION DE LO%S
DE CALIDAD, CANTIDAL ¥ 1R

MALLS Y X TI-ANIILIROSG AR

FUNCIONES PRINCIPALES
© DETERMINACION Y ELABORACION DE PROGRAMAS PARA LA COMPRA DE INSUMOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS DE ACUERDO A LA PIZODUCCION
© CONTROL ¥ MONITOREQ DI: LA $ARTES PARA ENSAMALE ¥ LOS PRODUCTOS TERMINADOS DE

CONTINUO

CONTINUO

IMPORTACION

© ELABORAGION. CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DI ORDENES DI COMPRA NACIONALES ¥ DE
CONTINUG

IMEORTACION
* NEGOCIAGIONES CON PROVE EDOSR
NEGOCIO ¥ CALIDAD CON LOS MISMOS
PRODUCTOS INDIRECTOS

< MONITOREQ DE PROVEEDORES EN CUANTO A TIEMPOS DE ENTREGAS. REQUISITOS DE CALIDAD,

CANTIDAD ¥ PRECIO
* COORUINACION CON AGENTE ADUANAL. LA ADECUADA APLICACION DE LAS LEYES DE

TODOS LOS NIVELES ¥ ESTABLECER ACUERDOS DE
A e P B TABLE CER NEGOCIACIGNES * ADGUISICION BE

CONTINUO

CONTINUO

CONTINUO
CONTINUOC
CONTINUO
CONTINUG.

IMPORTACION
* NEGOCIACION ¥ COMPRA DE PRODUGTOS NO PRODUCTIVOS

- EMISION DE REPORTES DE IMPORTACION ¥ FLUJOS DE PAGO
" CONTROL DE STOCKS DE MATEIRIA PRIMA,

INTERNOS: DESARROLLC PROVEEDORES, PLANGACION ¥ ALMACEN DE MATERIA PRIMA, CONTROL DE CALIDAD. INGENIERIA ¥ PROCESOS,
EMBARQUES. PRODUCCION, VENTAS. CONTABILIDAD ¥ FINANZAS, MANTENIMIENTO ¥ DIRECCION GRAL. AS| COMO CUALQUIER AREA

INTERNA QUE TENGA ALGUN BEQUERIMIENTO
: PROVEERORES NACIONALES. PROVEEDRORES EXTRANJEROS Y AGENTES ADUANALE

ERIONAL supenvusm:o

PERFIL DE PUESTO DESEABLE
LICENCIATURA N ADMINISTRACION O CARRERA AFIN
NOS MINIMO EN EL ARE.
CURSOS REQUERIDOS:
ACTUALIZACION CONSTANTE SOBRE LEYES ADUANERAS
APLICACION DE MOVIMIENTOS DE EXPORTACION € IMPORTACION
ESTRATEGIAS DE NEGOCIOS. PLANEACION ¥ CONTROL.
ESTRATEGIAS OE CONTROL DE STOCKS

TOS {=}
ACTITUD DE SERVICIO i
MANEJO DE £C: 51
IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: % 80%
EDAD: 30 ANGS EN ADELANTE
SExO. INOISTINTE ESTADO Givit: INDISTINTO, -
T TE DE AREA RECURSOS HL 1

f JEEE INMEQIATO. )

]

¥ FIRMA

‘ .
1 Y EIRMA

NOMBRE ¥ FIRMA

X1¥/Z ELECTRODOMESTICOS
Torge Albernto Rodripues CGomesr
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X/YIZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

BEA; ORf HACIONCS
UESTO DEL JEFE INMEQIATQ: GERCNTE DE OPFHRACIONES

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

IMINISTRAIR LA MANO D1 OBRA ¥ DARLES LOS RECURSOS NECESARIOS PARA PRODUCH: DE ACUERDO AL PLAN DE PRODUGCION Y
ALIDAD ESTAMLECINON AGHCOMO CARANTIZAR LA ENTIREGA DE_PRODUCTOS A NUESTRQS CLICNTES

FUNCIONES PRINCIRALES
SUPCRVISAIR LA CANTIDAD OF PRODUCTOS TERMINADOS
AONITORCAR LOS INDICADORES DE CALIDAD

SUPERVIGAR EL CUMPLIMIC NTO DE LAS ORDENES DE PIRODUCCION
UPERVISAR £L CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD
LUPLRVISAR L CUMPLIMIENTO DE | O8 PROCESOS K
HUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DF L PROGRAMA DE MANTENIMICNTO
ADMINISTRAR AL PER AL OPERATIVO

IUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA ENTREGA DE PRODUCTOS A CUENTES
VALUAIR SELECCIONAIR ¥ IE-EVALUAR A PROVEEDORIES DE TRANSPORTE

oan
CONTINUG

CONTINUO

TUPERVISAR EL MANCJO ¥ ALMACENAMIENTO ADECUADO OLL PRODUCTO TERMINADGO
JETERMINAR LOS RECURSOS NECE SARIOS PARA £L CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS DE LAS AREAS
5U CARGO

SUPERVISAR LA ENTREGA DE INFORMACION DE LAS AREAS ASIGNADAS

ARTICICALR EN £1 SISTEMA DE CALIRAD ASECOMO [N SU MEJORM CONTINUA

CONTINUO
CONTINUG
CONTINUO

CONTACTOS INTERPERSONALES
ERNOS: COMPRAS £ IMPORTACIONES, ALMACEN Y PCP, CALIDAD. VENTAS, ADMINISTRACION, INGENIERIA ¥ PROCESOS. RECURSOS
IMANDS. OPERACIONES
IERNOS, PROVECDORES DE MAQUINARIA EQUIPOS Y T SEORTISTA - 1

ARECTAMENT

PERFIL DE PUESTO DESEABLE
COLARIDAD: NGENIERIA INDUSTRIAL O CARRERA AFIN

PERIENCIA: 2 ANOS MINIMO EN PUESTO SIMILAR
RSOS REQUERIDOS:

> sgon

DITORIA INTERNA

BILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
NOCIMIENTO BEL PRODUCTO

WRAZGO

FACIDAD DE DECISION

LANCEO DI LINEAS

NOCIMIFNTO EN TIEMPOS ¥ MOVIMIENTOS

NEJO DE PC: s1
IMA (S): INGLES PORCENTAJE: % 50%
ap: 25 ANOS EN ADELANTE
xo INDISTINTO ESTADO CwvIL: INDISTINTO

JEFE 1O I GERENTE DE AREA I RECURSOS HUM,

NOMBRE Y FIRMA 1] Y EIRMA 1 Y FIRMA
71Z ELECTRODOMESTICOS

Junio, 2003
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X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS

DESCRIFPCION DE PUESTO

ESTO: SUPCRVISGR OL CREDITO Y CO ]
__loepro: crepito ¥y co j

NOMORE DEL PU :
ARCA: ADIUMNIGTRACICON

IENY L DE AOMINISTIRACION Y

EUNCIONES PRINCIPALES
- ASIGNACION DL LINEAS DE CRLEDITO OF PEDIDOS DE CORRALIZAS
* RECUPERACION DE CARTERA
< REVISION Y AUTORIZACION DE NOTAS DE CREDITO
* CIERRE MENSUAL ¥ OUE CUADRE CON L AREA CONTAHLE
* PROVISION DE LA ANTIGUEDAD DEF SALDOS DE CADA UNO Df LO'S CLIENTES MENSUAL

* REFORTE DE LOS CLIE NTES CON RETRASO DE ACUERDO AL PLs 20 ESTABLECIDO. MISMO QUE SE
ENVIA A LA MATHLZ £N BIRASIL

* SEGUIMIENTO DE LA CONRANZA DE DISTRITO FEDERAL. SERVICIOS, GUADALAJARA, SALTILLO,
TORREON LEON Y CLIENTES EN EL EXTRANJERO MENSUAL
- COBRANZA JUDICIAL - CONTACTO CON ABOGADOS DiARIA

- ELABORACION ¥ CONTROL DE EXPEDIENTES CONTINUA
= INVESTIGACION DE LOS CLIENTES DE NUEVO INGRESQ OlARIA

MENSUAL

INTERNOS: VENTAS, EMBARQUES. CONTABILIDAD, MERCADOTEGNIA, DIRECCION GENERAL. DIRECCION COMERCIAL. SISTEMAS, SERVIGIOS

Y TESORER.
—TTERNOS: CLIENTES NACIONALES ¥ EXTRANJEROS. ABOGADOS. COMITES. AGENCIAS DE INVESTIGACION, DESPERDICIO INDUSTRIAL ¥ J
MISIONISTA

DIRECTOS:
INDIRECTAMENTE: o

PERFIL DE PUESTO DESEABLE
ESCOLARIDAD: Lic ICIATURA EN ADMINISTRACION O CARRERA AFIN
EXPERIENCIA: 2 ANOS MINIMQ EN EL AREA O PUESTO SIMILAR
CURSOS REQUERIDOS:

ANALISIS FINANCIERO

ASPECTOS LEGALES D2 COBRANZA

ACTUALIZACION DE CREDITO ¥ CORRANZA

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

EXPERIENCIA EN £l AREA DE CREDITO

ACTITUD DE SERVICIO

CAPACIDAD DE DECISION

ACTITUD NEGOCIADORA

CONVINCENTE

MANEJO DE PC: s
IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: 80%
€0AD: 25 ANOS EN ADELANTE
sSEXO: INDISTINTO ESTADO CiviL: INDISTINTO
ﬁ JEEE INMERIATQ I GERENTE DE AREA T RECURSOS Hu i

NOMORE ¥ FIRMA ! Y EIRMA 1 Y FIRMA ]
X/viZ ELECTRODOMESTICOS
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XIVIZ ELESTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMGRE DEL PUESTO;: SUPCRVISOR DE HCCURSOS HUMAND: ]
Faga: aommpsiacion JoreTo: RECURSOS HUMAND: 1
ESTO D] JEFE INMEDIATO. GLRLNIE DE ADMINSTRACION Y Fi

L EQORDINAK ¥ SUPCAVISAR LAS ACTIVIDADES OF . DEPARTAMENTO (ADMINISTRACION O
BALARIOS, RCCLUT AL O B LECRION, CAPACITACION v BESARROL LD BE PERGGNAL | SERVICIO
T CGIaG GO AC IO 1T Firas CONSTANTE

s SEGUN PROCLDIMIENTO

PMEDICO A

S IMPEEMENTAR EL SISTEMA OF EVALUACION ¥ DE SGRIBCION DE PUESTOS

* COOIRDINAR LA LLLABORAGION DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DE TODO Et

PERSONAL SEGUN PROCEDIMIENTO

* ELABORAIR PROGFIAMA DE CAPACITAGION SEGUN PROCEDIMIENTO

- EL SE.GUIMIENTO ADECUADO A LA CAPACITACION PROGRAMADA DE ACUERDO A

PRESUPUESTOS ASIGNADOS SEGUN SE NECESITE

* PROPONE R ACCIONES PROGIRAMAS ¥ PRESUPUESTOS SEGUN EVENTOS

© ADMINISTRAR LA CAPACITACION ¥ ENTRENAMIENTO CON BASE EN LA NORMA 1S0-9001 cONTINUO

© PARTICIPAR EN LOS COMITES DE SEGURIOAD E HIGIENE ¥ COMUNICACION MENSUAL

©ADMINISTIRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS A PREVISION SOCIAL (DESAYUNO A EMPLEADOS,

LVENTOS ESPEGIALES €TC ) CONTINUO

T ACTUALIZAR & IMPLEMENTAR LAS POLITICAS DEL AREA SEGUN SE NECESITE
CONSTANTE

" COORDINAIR LAS ENCUCSTAS DE SUECLDOS ¥ SALARIOS

© ASESORAR ¥ AUXILIAR A QUICNES DIRIGEN EL TRABAIO DE OTROS, A SER MEJORES

ADMINIST RADORE S DE PERSONAL CONSTANTE

S INFORMAR ADCCUADAMENTE AL PERSONAL DE TODO LO QUE AFECTE LAS RELACIONES

LABORALES SEGUN PROGRAMA

- ORIENTAR LAS TECNICAS DE COMUNICACION INTERNA CONSTANTE

- COORDINAR EVENTOS SOCIALES. CULTURALES ¥ DEPORTIVOS CONSTANTE

- PARTICIPAR EN CL SISTEMA DE CALIDAD. ¥ FN CONSECUENCIA. EN SU MEJORA CONTINUA MENSUAL
MENSUAL

* CONTROLAR ¥ ACTUALIZAR LA lNroRMACION SOHBRE CL PLAN GLORAL DE LA EMPRESA
S VIGHILAR. CON LA AVUDA DE LOS GERENTES ¥ SUPERVISORES DE AREA QUE LAS POLITICAS ¥
CNMATERIA DE Srpaaal SC LIGVEN A CABG CONSTANTE

NORMAS DL (A CON
X CONTACTOS INTERPERSONALES
helERNOS: TORQ Lt BLRIzONAY

(TALE ]

= . PROVEE DORLS VARIOS OCPLNOENCIAS GUAE

PERFIL DE PUESTO DESEABLE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, COMUNICACION © PSICOLOGHA
2 ANOS MINIMO EN EL AREA © PUESTO SIMILAR

ESCOLARIDAD.
EXPERIENGIA:
CURSOS REQUERIDOS:
COMPORTAMIENTO HUMANO

O wooo
LIDERAZGO ¥ COMUNICACION
RELACIONE S LARBORALES
HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
ADMINISTRACION DE SALARIOS
LEY FEDLRAL DE TRABAIO
INTERPRETACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS
MANE IO DE GRUPOS
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE SPERSONAL
FACILIDAD DE COMUNICACION
ORBENACO
ACTITUD DE LIDERAZGO
CAPACIDAD DE ANALISIS

MANEJO DE PC: 510
1IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: 70%
£DaD 25 ANOS €N ADCLANTE
SEXO: INDISTINTG ESTADO Civiy; INDISTINTO
! JCEE INMEQIATO ] GERENTE DE AREA T BECURSOS HUMANOS 1
I RompREY fmma I gompmevemma 1~ NowmreEvemsma ]
X/¥7/Z ELECTRODOMESTICOS

Junio, 2003
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X/VIZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

MBRE DEL PUESTO: SUP| 1SOR DE COMTARILIDAD
JAREA: ADMINISTRACION

IpEPTo: cCONTRALORE

Ll

{PUESTO DEL JEFE INMEDIATO CONTRAIOR

FUNCIONES PRINCIPALES
T REVISAR Y ANALIZAR LAS CUENTAS DL GASTOS

DIARIO

TANALIZAR INTEGIRAR REGIGTIRAR ¥ DEPURAIR LAS CUENTAS CONTARLES MENSUAL
* DETERMINAR LI COMPONENTE INFLACIONARIO MENSUAL
©DE TEHMINAR LOG COBTOS FISCALES POR ACTIVO F1J0 MENSUAL
SELARORAR POLIZAL DL EGIL OiaRIO

INTERNOS: AREA ADMI RATIVA, GER
[ExTERNOS: SEGRE TARIAG GURE RNAMENTALES Y AUDITORES EXTERNOS

PERFIL OE PUESTO DESEABLE
LICENCIATURA EN CONTADURIA O CARRERA AFIN
2 ANOS EN CONTABILIDAD GENERAL

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCE
CURSOS REQUERIDOS:

TUALIZACION FISCAL

3ILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
CAPACIDAD DE ANALISIS

CHIETIVO -

CONOCIMIENTO EN CONTABILIOAD GENERAL, FISCAL
MANEJO DE PAQUETERIA CONTABLE

RESPONSABLE

ORGANIZADO

DINAMICO

MANEJO DE PC: 51
IDIOMA (5): INGLES PORCENTAJE: €0%
EDAD: 27 ANOS EN ADELANTE
SEXO: INDISTINTO ESTADO CiviL: INDISTINTO
-
f JEFEE o ¥ GERENTE DE AREA I RECURSOS HUMANOS, 1
. Y FiRmMa I Y EIRMA 1 EY FIRMA 1

X/vIZ ELECTRODOMESTICOS
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X/IYIZ Et ECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

N DEL PURSTO: CONTRALOR J——
AREA: ADMINIST RACION IocrTo: conTaBrIDAD 1
lPuESTO PEL JEFE INMEOIATO: GERENTE RE ADMINISTRAGION Y F 1

RO o _
ASLGUIRAR L ADECLADO REGISTRO CONTAHLE ¥ FISCAL DE LAS OPERAGIONES INHERENTES A LA EMPRESA, ASI COMO IMPLEMENTAR
LG AS I CONTIROL CONTADLE ¥ FIGCAL

NTOS CONTABLES

i
© CONTROLAR ACTIVOS FINOS Y CIRCUL ANTE. ASI COMO IMPUESTOS. PROCEDIMI
Y AUDITORIAS EXTERNAS MENSUAL
*PARTICIPACION €N LA € LABORACION DF ESTADOS FINANCIEROS MENSUAL
*LLEVAR A CARO LA DEGLARAGION DE IMPUESTOS ISR IVA NOMINAS CONTINUO
© SUPERVISAR L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CONTINUO
CINTEGRAR CONTABL EMENTE LOS MOVIMIENTOS DE COMPRAS E IMPORTACIONES ASI COMO LOS
MOVIMIENTOS DF TIRASITASOS
S SURERVISAR LOS PROCESOS PARA DETERMINAR LL COSTO DE LA PRODUCCION COMO EL COSTO
OF LO VENDIDG CONTINUO
* CONTROLAR ADQUISICIONES. BAJAS, DEPRECIACIONES ¥ ACTIVO FIIO CONTINUO
© VERIFICAR LO REFERENTH Al CALCULO DE IMPUESTOS CONTINUOC
* CONTROL DC INVENTARIOS MENSUALES ¥ SEMESTRALES MENSUAL
" ELABORAR RIFPORTES GENERALES PARA BRASIL MENSUAL
TAS DE SHCP, ASI COMO DAR SEGUIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS OC

CONTINGO

SEGUN REQUERIMIENTOS
CONTINUC

NOIFICACION
* CONTIROLAR PRESUPULSTO ANUAL DE GASTOS ¥ SU RESPECTIVO SEGUIMIENTO

CONTINUO

- PARTICIPAR LN UL SISTEMA DC CALIRAD Y EN CONSCCURNCIA EN SU MEJORA CONTINUA

PERSONAL SUPERVISADO
DIRECTOS: 2
INDIRECTAMENTE: o

PERFIL DE PUESTO OESEABLE

ESCOLARIDA LICENCIATURA EN CONTADURIA O CARRERA AFIN
EXPERIENCIA: 3 ANOS EN CONTABILIDAD GENERAL MINIMO
CURSOS REQUERIDOS:

ACTUALIZACION FISCAL

ABPLICACION DE BOLETIN B-10

HABILIDADES YO TOS :

CAPACIDAD DE ANALISIS

CAPACIDAD DE LIDERAZGO

CONOCGIMIENTO EN CONTABRILIDAD FISCAL. FINANZAS

MANEJO DE PAQUETERIA CONTABLE

RESEONSABLE
GRGANIZADO

OINAMICO

MANEJO DE PC: s

1010MA (5): INGLES PORCENTAJE: % 70%

€oan 30 ANIOS EN ADELANTE

SEXO: INOISTINTO E£STADO Civie: INDISTINTO

I[ JCEE 1O I GERENTE O AREA I CURSOS HUMANOS. —1]
L Y _E1RMA ] Y FiaMa 1 Y rima ]

X/¥1Z ELECTRODOMESTICOS
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X/¥/Z ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

MBRE_DEL PUESTO: St OR DE TESORERIA Y £ ZAS
[AREA; ADMINISTRAGION [oEPTO. TESORERIA
[BuESTO PEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

PROPOSITO GENERAL DEL PUEATO
LA ADMINISTRACION Y AREECUADA DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA, AS| COMO LA OBTENCION DE LOS
MAYORES RENDIMIENTOS POSIBIE S EN LADS OPERAGIONES FINANCIERAS

- ELABORAR EL FLUJO DE GAJA REAL

* INVERTIR EN DIVERSAS CUENTAS BANCARIAS

* CONTROLAR LOS PAGOS A PROVE EDORES EXTRANJEROS SEMANAL
- CONTROULAR LAS CUENTAS BANCARIAS Y DE INVERSION CONTINUC
- CONTROLAR LAS INVERSIONES ¥ CREDITOS CON INSTITUCIONE S FINANGIERAS MENSUAL
- BUSCAR MEJORES OPCIONES DE INVERSION SEMANAL
- ELABORAR REPORTES FINANCIEROS PARA EL GRUPO CORPORATIVO MENSUAL
< ANALIZAR LOS INDICADORES FINANGIEROS MENSUAL
- PARTICIPAR EN EL SISTEMA DE CALIDAD Y EN CONSECUENCIA EN SU MEJORA CONTINUA CONTINUO
* CONTROLAR LAS CARTAS DE CREDITO QUE SEAN SOLICITADAS POR EL AREA DE IMPORTACIONES MENSUAL
* AUTORIZACION DE LOS PAGOS A PROVEEDORES NACIONALES. REVISANDO QUE LA

DOCUMENTACION SOPORTE ESTE COMPLETA ¥ CORRECTA SEMANAL
- OPERACIONES FINANCIERAS CON LAS INSTITUCIONES BANCARIAS. COMO SON COMPRA DE

OOLARES E !NVERSIONES CONTINUO
* ELABORAR EL FLUJO DE CAJA PRESUPUESTADO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES ¥ SOLICITUDES

DE LAS DEMAS AREAS DE LA EMPRESA MENSUAL

PERFIL DE PUESTO DESEABLE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, FINANZAS O CARRERA AFIN
2 ANOS MINIMO EN EL AREA O PUESTO SIMILAR

) |cursos rREQuUERIDOS:

£VALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION
OPTIMIZACION DE FLUJO DE CAJA

CONTRATOS FUTUROS

HABILIDADES Y/O CONOGIMIENTOS ESPEGIFICOS:
MANE O DE FLUJO OE CAJA

MANE IO DE INSTRUMENTOS DE INVERSION
FINANZAS

ACTITUD NEGOCIADORA

CAPACIDAD DE ANALISIS

MANEJO DE PC: EYl

1D1OMA (S): INGLES PORCENTAJE: % BO%

EDAD: 25 ANOS EN ADELANTE

SEXO: INDISTINTO ESTADO CIVIL: INDISTINTO
Il JEFE 10 TEDE AREA RECURSQS HUMANOS
N MOMORE Y FIRMA Y EIRMA Y EtRmAa

X/v/Z ELECTRODOMESTICOS

e bt Rediipues Gomes Paging 82 Junio, 2003
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X/VIZ ELECTRODOMESTICOS

DOESCRIPCION DE PUESTO

fermpRE DEL PUESYO: GUPERVISOR DE INFORMATICA S
ISTRACION Toceto sisTEmAas ]
LCUESTO DEL JEFE COIATO: DIFCTOR GENERAL —

SARROLLA NUEVOS SISTEMAS ¥ APLICACIONES PARA LA SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS QUE MEJOREN LAS
SIGUIENDO LAS POUITICAS ¥ REGLAS DEL NEGOGIO. BUSCANDO LA CALIDAD EN EL SERVICIO

PROPONE. LVALUA ¥ D&
TAREAS ¥ FUNCIONES 2 TODA LA EMPRESA
¥ LA AL JORA CONTIMUA VUMANA Y TUCNOLOGICA

PERIODICIDAD

FUNCIONES PRINCIPALES

< SUPERVISION ¥ SEGUIMIENTO DF. 1.OS OBJE TIVOS PLANTEADOS olIARIO
* ADIINISTIRAR TODOS LOS RECURSOS COMPUTACIONALES DE LA COMPARIA DIARIO
- COORDINAR LAS POLITICAS, PLANES. TECNOLOGIA ¥ RECURSOS olARIO

oInRIO

2 CVALUAIZ ALTERNATIVAS DE SOLUCION EN TECNOLOGIA INFORMATICA ¥ COMUNICACIONE S
* APOYAR EN E£L CUMPLIMIENTO DE LA MISION ¥ OGJE TIVOS DE LA COMPARIA MEDIANT

APLICACION RAGIONAL Y GPORTUNA DE SIS 1TEMAS DE INFORMACION Y SOLUCIONES TEGNOLOGICAS
T ASEGUIRAR LA CALIDAD, SEGUIIDAR ¥ OPORTUNIDAD DE LA INFORMACION PARA UNA MEJOR TOMA

CUANDO ES NECESARIO

DL DECISIONT S CONSTANTE
S ADIMINIGTIRAIL LATS TE LLCOMUNICACIONES DE LA COMPARIA TELEFOMIA, ENLACES, INTERNET,
INTHANLT olrRIo
© ASCGURAR LA INTECGIRIDAD DE LA INCFORMACION MEDIANTE LA CORRECTA APLICACION DE LAS
POLITICAS DE SEGURIDAD ¥ CONTINGENCIAS DIARIO
© COORDINAR ¥ MONITOREAR LOS MANTENIMIENTOS DEL HARDWARE oI
* ADMINISTRAR CL SOFTWARE ¥ LICENGIAS OIARIO
* EVALUAR ¥ ADQUIRIR EL SOFTWARE Y HARDWARE CUANDO ES REQUERIDO
- ADMINISTRAIR ¥ CONTIROLAR LOT CONSUMIOLES
* COORDINAR ¥ DIRIGIR Al PERSONAL A CARGO EN £L CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS EN BASE A
PRIORIDADE S MENSUAL
< ADMINISTRAR ¥ ORDENAR LA TECNOLOGIA NECESARIA EN BENEFICIO DEL CRECIMIENTO DE LA
CONSTANTE

EMPRESA
S CARPACITAR ¥ ADIISTRARALOS USUARION CONSTANTE.

f

CONTACTOS INTERPERSONALES
INTERNOS; TODAS LAS ARCAG
- |

lextERNOS: PrROVECDGRES

TAMENTE: o

FIL OE PUESTO DESEAGLE
LICENCIATURA EN INFORMATICA O INGENIERIA EN SISTEMAS O CARRERA AFIN

ESCOLARIDAD:
1 ANOS MINIMO EN EL AREA O PUESTO SIMILAR

EXPERIENCIA:L
CURSOS REQUERIDOS:

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

CONOCIMIENTO EN SOF TWARE. HARDWARE, COMUNICACION ¥ REDES
soctanLe

SANCR TRARAJAR BAJO PRESION

MANEJO DE PC: st
1IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: % 70%
€oAD 25 ANOS EN ADELANTE

SEXO INDISTINTO ESTADO ctvi INDISTINTO

I GERENTE DE AREA I RECURSOS tt

f JEEC INMERIATO

i

. N EY EIRMA I X FIRMA 1 o X EI\RMA
X/YiZ ELECTRODOMESTICOS
otie Alberin Rodrgucs Gomes Pagina X3 Junio, 2003
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X/IYiZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

I

[NOMBRE DEL PUESTO. GERENTE DE_SCRVICID
|[aREA: sSERVICIOS InepTo: sERVICIO;

[euESTS DEL SEFE INMEGIATS . DIRCCTOR GENERAL

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
ESTABLECHER (O REQUL RIMIFNTOL PARA ASEGURAR LA ATENCION ¥ ASISTENCIA AL CLIENTE ¥ USUARIO DE NUESTROS PRODUCTOS, EN

LD QU RESHECTA ALATAC IVIDADES DE SERVICIO.

Ui
* COORDINAIR LAL ACTIVIDAGUE S (M | PERSONAL DIE SERVICIOS PARA ASEGURAR LA ATENCION A
NULSTHROS CONSUMIDORE S DlARIO
CASEGURAR €1 AHASTECIMIENTO OPORTUNO PARA LOS STA'S olarIc
T EVALUAIR EL DESEMPEND DU 1 OS5 FIROMOTORES MEDIANTE LAS AUDITORIAS REALIZADAS A LOS
STA'S
* ANALIZAR E INTERPRITAR LOS DATOS ESTADIS TICOS GENERADOS POR LAS DISTINTAS AREAS DE
SERVICIO PARA CANALIZARLOS A | OS DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS
STRAIR Y PROGIRAMAR LOS RECURSOS PARA EL AREA DE SERVIOS (PROGRAMA DE PAGOS

DE ACUERDO A LA PROGRAMACION

MENSUAL

MENSUAL

* COORDINAR LAS ACTIVIDADE S CON EL PERSONAL DE SERVICIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OHIETIVOS DE CALIDAD (0

MENSUAL

NTOS DE PROFECO (PROCURADURIA FEDERAL DEL

CUANDO SE PRESENTE

CONSUMIDOR)

CONTACTOS INTERPERSONALES

INTERNOS: COMERCIAL Y CONJROL DE_CALIDAD
(EXTERNOS, CLIENTES. CONSUMIDORES. OISTRIBUIDORES Y STA'S

PERFIL OF PUESTO DESEARBLE
ESCOLARIDAD: INGENIERIA MECANICA O CARRERA AFIN
RIENCIA: 3 ANOS EN SERVICIO DE LINEA BLANCA
CURSOS REQUERIDOS:

TRATO A CLIENTE

1SO-9001 VIGENTE

HERRAMIENTAS ESTADISTICAS

AUDITORIA LIDER

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

LIDERAZGO

CAPACIDAD EN TOMA DE DECISIONES

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

ACTITUD NEGOCIADORA

CAPACIDAD DE ANALISIS

CAPACIDAD DE TOLERANCIA A LA PRESION

DINAMICO

MANEJO DE PC: =
1DIOMA (S): INGLES poncENTAJe 3 80%
£DAD: 28 ANOS EN ADELANT!

SEXO: INDISTINTO ESTADO v INDISTINTO

1 RECURSOS HU ]

i JEEE 10, i ERENTE OE AREA
. N E Y FIRMA, 1 X EIRMA 1 Y_EIRMA 1
X/YIZ ELECTRODOMESTICOS . -

Pagina B2 Junio, 2003
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X/YIZ ELECTRODOMESTICOS

- DESCRIPCION DE PUESTO

NOMRRE DEL PUESTOIGERENTE D OPCRACIONES ]
AREA; ORCRACIONE IpEeTo: opERACIONE
IO DEL JEFE TO: DIRECTOR GENEGRAL ]

TO
ADMINIS TRAR LAS ARECAS OC PIRODUGCION. MANTENIMIENTO, PROCESOS, ALMACEN DE MATERIA PRIMA, PRODUCTO TERMINADS,

PAPRAS JMEORTACIONIS Y DESARROLLO DEE PROVEEDORES

ACTIVIDADE S DE LAS AREAS DE PRODUCCION. MANTENIMIENTO,

" COORDINAR ¥ SUPEIRVISAR LAS
IMPORTACIONES ¥

PROCESOS ALMACLE N UF MATE RIA PRIMA. PRODUCTO TERMINADO, COMPRAS
DESARROLLO DI FROVEEDORE
TESTABLECLR Y DL INIHINDICADORCS DI
AS ESTIRATEGIAS DE LA EMEIRE SA
" RESPONSADLE OF LA GE NCRAGION DIL RECURSOS PARA LAS ARCAS
* RESPONSABLE DL PLANEAMIENTO ¥ CONTROL DE INVERSIONES DI LAS ARE.
* RESPONSABLE DEL PLANCAMIENTO ¥ CONTROL DE GASTOS CONTINUO
* RESPONSAALE DE LOS PILANE S DL I'RODUGCION ¥ PEDIDOS DC LAS PARTES IMPORTADAS OF
CSTUFAS CONTINUG
* ESTABLECER, IMPLANTAR ¥ MITJORAR LAS POLITICAS Y/O PROCE DIMIENTOS VISANDO LA
OPTIMIZACION DE LAS AREAS A SU CARGO CONTINUO
* RESPONSABLE EN ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE CALIDAD EN LAS AREAS A SU

conTINuO
CONTINUO

CADA LINA UE LAS AREAS A 5U CARGO DE ACULRDO A

FINALE S DF PRECION

c RCSPONTAGLE DELAT NEGOCIACIONI

CYLERNOS: PROVELIDIONRES CHIENTES ¥ CMPRESAS DE T

4 ANOS A NIVEL JEFATURA

CURSOS REQUERIDOS:

TRATO A CLIENTE

150-9001 VIGENTE

AUDITOR INTERNO

HABILIDADES Y/O CO Tos os:
o

CAPACIDAD EN TOMA DE DECISIONES
ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD

ACTITUD NEGOCIADORA

FACILIDAD DE PALABRA Y DE INTERACCION CON LAS PERSONAS
150.9001

cosTos

PROCESOS INDUSTRIALES

LOGISTICA

MANEJO DE PG: 51
IDIOMA (S): INGLES PORCENTAJE: % 80%
£DAD: 35 ANOS EN ADELANTE
sexo: INDISTINTO ESTADO Civi: INDISTINTO
i JEFE £7) T TE OE AREA T RECURSOS HUMANGS 4;
. NOMBRE ¥ FIRMA Y FIRmaA 1 Y FIRMA, ]
X/I¥/Z ELECTRODOMESTICOS

Junie. 2003
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X/YIZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

INOMDRE DEL PUESTO: GLRLNTIE DE MARKETING
{AHEA: pMatke NG
lPUESTO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENERAL

Joerto: maRKETING

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO
PROMOCION Y VIENTAS RE LOS PRODUCTOS QUE COMERCIALIZA LA EMPRES

6 SARROLLAK OITIRIOUIR

REALIZAR £ 5TUDIOS OE MERCADO
ELABORAIR CATAL OGOS MATERIAL 2O 1

EXHIBIDORES

SEMANAL
CONTINUG

REALIZAR PROMOCIONE S, PUBLICIDAD COMPARTIOA
FACILITAR A VENDEDORES MATERIAL PROMOCIONAL. CATALOGOS ¥ P O P

QUINCENAL
CONTINUO
MENSUAL

£NCIA CON AYUDA DE DEMOSTRADORAS

TICAS DE LA COMP

EXAMINAR CARACTERI
© COODINAIR EVENTOS
* EARTICHIAR LN LA COMPRA DE PRODUCTO TERMINADO

CONTACTOS INTERPERSONALES
DAD DESARROLLO DE PROVEEDORE
DF MERCADOTECNIA CLIENTES Y PROVEEQORE

INTERNOS: VENTAS IMPORTACIONES. CAL
lEXTERNOS: HOTEIES RESTAURANTES. ASOCIACIONEG

S IRECTAMENTE: Q

ESCOLARIDAD: LIC. EN MERCADOTECNIA O EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXPERIENCIA: 2 ANIOS EN EL AREA DE MARKETING

CURSOS REQUERIDOS:

NEUROMARKE TING

INVESTIGACION DE MERCADOS

PUBLICIDAD

DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

HABILIDADES Y/O TOS os:
ESTUDIOS DT MERCADO ¥ CRUCES
CONOCHMIENTOS EN LINEA BLANCA

MANEJO DE PG: )
IDIOMA (S): INGLES poncsunus» % 80%

EoA 24 AROS EN ADELANT

sexo: INDISTINTO ESTADO cnae: INDISTINTO
i SEECINMEDIATS T CERENIE DE AREA T BECLURSOS HUMANGS. i
. o Y FIRMA 1 Y EIRMA ] Y EIRMA . |
X/¥/Z ELECTRODOMESTICOS
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XIYIZ ELECTRODOMESTICOS

DESCRIPCION DE PUESTO

L]

F OEL PUCGTO, GURINTL DE ADMINISTRACHDN
liaga: noMminnsiacION IocpTo: TRACION

ESTO DEL JEFE INMEDRIATO, DIRECTQIR GLNERAL

2RO To
OESARROLLAI LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA EMPRESA A THAVES DEL PERCECCIONAMIENTO DG SISTEMAS. POLITICAS ¥
AFLLOS RESULTADOS DU L

PROCEDMIENTOS QUL S RMITAN €8] 1),

LAS AG HIVILADE S DU LAS ARLAS A SU CARGO (CONTARLE, FISCAL,
CIEDITO ¥ CONRANSA ¥ RECURSOS ) PAIA LOGHAIT LOS OOJF TIVOS DE LA I MPRESA ASI

CAONTINUO

D6 LAS IRELACIONE S ¥ NEGOGIAGIONE S LAHOIRALE S
ANUAL

5 DI ADMINIS TRACION DE SUCLDOS ¥ COMPENSACIONT:S
*ESTAIBLECCE R, IMPLANTAR Y MEJORAI LAS POLITICAS ¥/0 PPROCEDIMIENTOS ADMINIS THIRATIVOS
BAIRA L O FIMO DESEMOT RO DL LAS ARCA: SU CARGO CONTINUO
- BUPE RVISAR LA £1 ABORACION DE REPORTE S D | O5 REECURSOS HUMANGS PARA SU ADECUADA
MENSUAL

CONSOI IDACION LN XY/ RASI

T SUCLIRVISAR CREDITOS COBRANSAS. COSTOS, S GUROS, PRESUIUE STOS ¥ PRONOSTICOS MENSUAL
© CONTIROL ¥ SEGUIMIENTO DEL CREDITO Y DEE LA COBRANIA CONTINUGC
- COORDINAIR 2N CONJUNITO CON CONTIRALOIRIA EL ADLCUADO MANE JQ DE LA ADMINISTIRACION DE
[P NV IR FNOTERMINGS CONTABLE S, FISCALES ¥ FINANCIEROS coONTINUG
SAGLL D8 ARE A LLGAL OF LA CMPRESA TANTO LOCALMENTE COMO EN GL EXTRANJERO
CONTINUO
- PARTICIPAR [N (STEMA DU CALIDAD BASADO EN ISO.0001. TANTO EN SU DESARROLLO COMO
(N LA ML JORA CONTINUA CONMTINUO

TERPERSONALES

conTacTOS

ZRNOS: TOOAS LAS ACRCAS
IEATERNOG: IANCOG, SSLIENTLS 12130y

COQRL G GOORPORATIVO EN OEA DESEACHOS JIRIDIGO:!

LIC N ADMINIS TRACION O CARRERA AFIN
ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTO SIMILAR

MLRCADOS
EVALUACION DE PIROYICTOS DE INVERS

DE DIVISAS [ INSTRUMENTOS DERIVADOS
oN

ANALIGIS FINANGCIE ROS PARA DECISIONE S CREDITICIAS
HABILIDADES ¥/O CONOCIMIENTOS €espPecIFIcos:

ZOMEOIRTAMIT NTO D6 1
IS T MAS ADMINIS TRAT

TR TACION DE 5 VINANCILIROS
156 D000
MANEJO DE PG: EY
ID1IOMA (5) INGLE 85 PORCENTAJE: % 80%
£oaD 30 ANOS LN ADCLANTE
sexo: INDISTINTO ESTADO CiviL INDISTINTO

JEFEINMEDIATO T GERENTE DE AREA ] RECURSQS HL
t I PO I ¥ Fimma 1 Y FiRMA
XINIZ CTRODOMESTICOS

Juria, 2003
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6.5.2 VALUACION DE PUESTOS

Para una correcta valuacién de puestos es necesario un analisis detallado del
puesto, cuyo resultado se ve plasmado en las descripciones anteriormente
expuestas. Ademas es necesario considerar las condiciones en que el puesto es
desarrollado al momento del analisis, es decir, no es valido considerar condiciones
pasadas ni futuras o responsabilidades que le seran asignadas en el futuro.

Se disefio un Sistema de Valuacién por Puntos para valuar puestos ocupados por
personal no sindicalizado en X/Y/Z Eletrodomésticos, por lo que no ofrece
necesariamente resultados en otras organizaciones.

El sistema de analisis y valuacidon de puestos por puntos considera las condiciones
especiales de la empresa, contemplando los siguientes factores:

Escolaridad
Experiencia

Contactos externos
Contactos Internos
Supervision impartida
Supervision recibida
Analisis de problemas
Condiciones de trabajo

YYYYYYYY

Cada factor ha sido definido por escrito y ha sndo separado por grados (el grado es

seran valuados). Estas definiciones se encuentra en el anexo.

ellos.
VICEDIRECTOR GENERAL
FACTOR

Escolaridad
Experiencia

Contactos Externos
Contactos Internos
Supervision Impartida
Supervision Recibida
Toma de decisiones
Analisis de Problemas
Condiciones de Trabajo

DONOANAWN
SOrOUDONOD
X0OmM»0OXw

RESULTADO

Loree AIherio Rodtisoes Ciomes Paing 8% dune | Ioed

una indicacién de qué tanto afecta cada uno’'de estos factores a los puestos que :

R CON

T
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CONTRALOR

FACTOR GRADO SOPORTE PUNTOS
1 Escolaridad 5 D 41
2 Experiencia 4 3 40
3 Contactos Externos 4 X 15
4 Contactos Internos 4 C 31
5 Supervision impartida 2 A 5
6 Supervision Recibida 3 . C 6
7 Toma de decisiones 3 B 31
8 Analisis de Problemas 3 B - 23
9 Condiciones de Trabajo 1 X : .8
RESULTADO . ° 200 .
GERENTE DE OPERACIONES i L o
FACTOR ~ GRADO SOPORTE © PUNTOS
1 Escolaridad 5 : CENT e Tag
2 Experiencia 4 SRERC B - 40
3 Contactos Externos 6 X 50
4 Contactos Internos 6 e L. 60
5 Supervision Impartida 4 D 19
6 Supervision Recibida [ IES 40
7 Toma de decisiones 4 D =100
8 Analisis de Problemas 5 ST C 90,
9 Condiciones de Trabajo B X
‘ RESULTADO 5

GERENTE DE MARKETING

ORTE .

FACTOR GRADO 'SOP
1 Escolaridad : 5. i ») 41
2 Experiencia 3 3 .
3 Contactos Externos 4 X —
4 Contactos Internos 4 B <
5 Supervision Impartida 1 A <
6 Supervision Recibida 3 “E7 &
7 Toma de decisiones 3 D f-_."_‘
8 Analisis de Problemas 5 C E—
9 Condiciones de Trabajo 2 X

RESULTADO 270

Jorge Athertn Rodrgines Guonmes Pigana 89 Tanus, 2003



GERENTE DE ADMINISTRACION

FACTOR GRADO SOPORTE -~ PUNTOS

1 Escolaridad 5 D a1

2 Experiencia 5 3

3 Contactos Externos 5 X

4 Contactos Internos 6 C

5 Supervision Impartida 5 D

6 Supervision Recibida 6 CE

7 Toma de decisiones 4 D

8 Analisis de Problemas 5 C:

9 Condiciones de Trabajo 2 L X

RESULTADO 7"
GERENTE DE SERVICIOS D R
FACTOR GRADO SOPORTE . PUNTOS
Escolaridad 5 C Ry

Experiencia

Contactos Externos
Contactos Internos
Supervision Impartida
Supervision Recibida
Toma de decisiones
Analisis de Problemas
Condiciones de Trabajo

CONOGAWN =
A eaeeas

SUPERVISOR DE TESORERIA Y FINANZAS

FACTOR
1 Escol?rida.d LA LG —
2 Experiencia 2" 2 =3
3 Contactos Externos 3. X 8 — e
4  Contactos Internos 2 B 9 < g
5 Supervisiéon Impartida 2 A 5 <. —
6 Supervision Recibida 2 D 5 L S
7 Toma de decisiones 2 C 20 2 =
8 Analisis de Problemas 3 B 23 = 3
9 Condiciones de Trabajo 1 x 8 ==
RESULTADO 109 | ==

forge Alberto Rodrigues Games Pagina Y0 Junis, 20



SUPERVISOR DE INFORMATICA

FACTOR GRADO - SOPORTE .~ PUNTOS
1 Escolaridad 4 D 21
2 Experiencia 2 2 13
3 Contactos Externos 2 X 5
4 Contactos internos 2 c 11
5 Supervision impartida 3 A 7
6 Supervision Recibida 2 D .5
7 Toma de decisiones 2 B 16
8 Analisis de Problemas 3 -8 - 23
9 Condiciones de Trabajo 1 X . 8
109

RESULTADO

SUPERVISOR DE VENTAS

FACTOR GRADO SOPORTE
Escolaridad 4 . o
Experiencia
Contactos Externos
Contactos Internos
Supervision impartida
Supervision Recibida
Toma de decisiones
Analisis de Problemas
Condiciones de Trabajo

OONOOAWN
INONAWWANS
X000P0OXN>

" RESULTADO -

SUPERVISOR DE COMPRAS E IMPORTA CIONESk Ll

FACTOR . GRADO SOPORTE_
1 Escolaridad L e s e 21 b=
2 Experiencia 2 2 ' 13 &=
3 Contactos Externos 4 =X 15 — ?g
4 Contactos Internos 3 (o3 14 [
5 Supervisidon Impartida 2 A 5 < o=
6 Supervision Recibida 2 D 5 B
7 Toma de decisiones 2 [od 20 cé_ -
8 Analisis de Problemas 3 B 23 E— —3
9 Condiciones de Trabajo 2 X 9 :<=E

RESULTADO 125

Sorge AIherto Rodrsies Gomes Pringinns 2] Junio, 2003



SUPERVISOR DE PRODUCCION Y MANTENIMIENTO

FACTOR ' GRADO SOPORTE PUNTOS
1 Escolaridad 4 e 18
2 Experiencia 2 2 13
3 Contactos Externos 3 X 8
4 Contactos Internos 3 B 11
5 Supervision Impartida 3 A L7
(5] Supervision Recibida 3 D 7 .
7 Toma de decisiones 2 C 20
8 Andlisis de Problemas 3 B e e 28
g Condiciones de Trabajo 4 X g ~11
" RESULTADO 118
SUPERVISOR DE CREDITO Y COBRANZA BT S .
FACTOR GRADO SOPORTE "PUNTOS
1 Escolaridad 4 BN of I |- R
2 Experiencia 2 20 :
3 Contactos Externos 4 X
4 Contactos internos 3. LB
5 Supervisién impartida 2. A
6 Supervision Recibida 3 DT
7 Toma de decisiones 2 D
8 Anaiisis de Problemas 3. LB
g8 Condiciones de Trabajo i i Xl
SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS .
FACTOR ;" GRADO  SOPORTE!
1 Escolaridad RCEEERRCE T s S X ) 21
2 Experiencia 2. 2 K
3 Contactos Externos < CX 8 E
4 Contactos Internos 3 C 14 fadon ]
5 Supervision Impartida 3 A 7 % E
6 Supervision Recibida 4 D 10 c= <O
7 Toma de decisiones 2 B 16 o g
8 Analisis de Problemas 3 A 18 o
9 Condiciones de Trabajo 1 X 8 [Son
RESULTADO 115 =
[ ==
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SUPERVISOR DE CONTABILIDAD

FACTOR GRADO SOPORTE PUNTOS
1 Escolaridad 4 C 18
2 Experiencia 2 2 13
3 Contactos Externos 3 X 8
4 Contactos Internos 2 B 9
5 Supervision Impartida 1 A o
8 Supervision Recibida 2 C 4
7 Toma de decisiones 2 D - 16
8 Analisis de Problemas 2 B 18
9 Condiciones de Trabajo 1 Xl .8
" RESULTADO 91
AUDITOR o i
FACTOR GRADO " SOPORTE " PUNTOS
1 Escolaridad 4: B o R - T
2 Experiencia 2 2.7 : 13
3 Contactos Externos 3 X0 8.
4 Contactos Internos 3 “Ci 14 .
5 Supervision Impartida 1 A -0
6 Supervision Recibida 2 D 5
7 Toma de decisiones 2 B 16
8 Analisis de Problemas 4 B ‘39"
9 Condiciones de Trabajo 1 X 8,
" RESULTADO. 121

TESIS CON
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NADIHO dd VTIVd
NOD SISH.L

~—

0 DEL PUESTO PG PGP p p p : p
VICEDIRECTOR GENERAL 6-£180)7-3)90) 6]50)6-C| 60) &-A] 16]6-E)40)4-D] 100]5-C} 90
CONTRALOR 5-D14114-3/d0{4{1514-C31{2-A 5 |3-C| 6 | 3-B| 31 {3-B|23
GERENTE DE OPERACIONES 5£[48|4-3]40/6]50/6-C| 60/4-D| 19| 6:E40]4-D|100]5-C|90

GERENTE DE MARKETING 5-D)41)3-3125) 415]4-825] 1-A) 0] 3] 8]3D] 57)5-C)|90

GERENTE DE ADMINISTRACION -D{41{5-3{555{206-C|60;5-D| 26|6-E|40{4-D| 100{5-C{30

GERENTE DE SERVICIOS 5-D[41]4-3|40| 5{20{3-C|14|3-B| 8 )5E[15[3-C| 42|3C|28

SUPERVISOR DE TESORERIA 4018122113131 8128] 9| 2:A) 520 5]2.C] 20|3-B|1 23

9
§
SUPERVISOR DE INFORMATICA 4D\ U12:211312) 5)2C)1{3A) 712-D) 5128] 16 {3 B|1 13
1
5

SUPERVISOR DE COMPRASE IMP.  [4-D|21(2-2|13] 4]15]3-C| 14 2-A) §{2-D] §[2-C| 20{3B|23

SUPERVISOR DE PRODUCCION 4-C118]2-2/13) 3) 83-B)11]3:A) 73D 7)2-C} 20}3B) 23

SUPERVISOR DE CREDITO Y C0B.  {4-C[18[2-213[4]15|3-B[#1{2-A[ 5 [3.0] 7{2.0[ 0 [38}23

SUPERVISOR DE REC. HUMANOS  14-D[21|2-2{13 3C|14|3-A] 7[4-D|10/2-B| 16 {3-A[18

oo

<o

6
4
5
5
3
2
SUPERVISOR DE VENTAS 4-A13{2:2113[4{15(3-CL441 3-AL 7 14-D{10{2:C| 20 {3-C{28
4
3
4
3
3
3

1
SUPERVISOR DE CONTABILIDAD ~ |4-C|18]2-2]13 2-B] 9)1-A) 0]2-C) 4]2-8] 16| 2B}15
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6.5.3 DIAGNOSTICO DE EQUIDAD INTERNA Y COMPETITIVIDAD EXTERNA.

El analisis se desarrolla dentro de la presente investigacidn para la equidad
interna, se debera observar como se esta comportando la forma de remuneracion
para sus empleados de acuerdo a las funciones de! puesto, por lo que me puedo

referir al siguiente principio laboral: “A trabajo igual, salario igual”.

La valuacién que presenté con anterioridad tiene como funcion el servir de
herramienta de apoyo para mantener la equidad interna y un parametro de
comparacion para la competitividad externa.

De acuerdo con la valuacion, se desarrolla un comparativo del esquema de pago
de X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS contra el mercado. Dichos datos se obtuvieron
de la dltima Encuesta publicada por Aon-Intergamma con vigencia al 30 de
septiembre de 2002 proyectando la informacion al mes de Febrero del 2003. &l
mercado esta formado por alrededor de 650 puestos tipo, agrupados por tituio de
puesto, referenciados por el area al que pertenece y nivel.

Se comparod bajo las siguientes lineas.

« Promedios Mercado; Se tomaron promedios ponderados por nivel.
e Primer Cuartil, es la linea debajo de la cual estan el 25% de los
participantes.

Bajo las siguientes estructuras:

1. Sueldo Base: Sueldo mensuai en efectivo.

2. Compensacion Garantizada: Dicho rubro contiene el sueldo base mas todas
las prestaciones que por el simple hecho de pertenecer a la empresa se
haga acreedor a ellas.

3. Compensacién Total: Este apartado incluye la compensacnon garantlzada
mas todas aquellas prestaciones relacionadas: con  resultados  de Ia
compafiia o del empleado que por lo tanto se consuderen vanables.

A continuacion se presenta el analisis realizado para determmar la equidad interna
y competitividad externa de la empresa. SLEL .
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NQD SISd.lL

Empresa "X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS®

“Mercado por Niveles”
Compensacién )
Sueldo Base Mensual Garantizada Compensacion Total
_..RangosdePuntos :
Nivel INi Medio  MAX Promedio Q Promedio [ Promedio Q
!
37 4 1 4555 1 3416 683 . 514 O
2B | (2 S8 i 3w TIM L 569 s | 679
[ [J] 3 56 1 4w | wo17 1 753
Lo M 4 65 e 1,134
i ]l 69 sua ol
TTw TH | s 270 5% s 10,316
e w || 8569 | 64m T uge
TR e || os1 1 e | | i 16983 nns
w0 e | e woen 1gm 1557 T g 1166
W aw | (10 s e Tum e s
TN B FEEC T T aaws v
7] w o 1 || ¥s 1 1098 44 o uM
3 u ;12 134 13 1619 1,147 1,84 750 . 065
u 1o o) e 1969 1“m 28,970 0,727 ne o B
15 135 0 10 164 | |15 new 19 B 264l w0864 098
16 165 ] 182 199 16 Bt ak 43,09 ‘ 34 9505 | 9
Y W ’ w wm| | Bau , 26,558 52,408 ‘ 3,306 60,198 . 5149
18 wWow w8 4% s 63,728 i 47,79 LA s
19 W oW M 19 52360 1‘ 1270 743 | S0 B3 67
0 3| ;W 49| jo e | am 8658 | 64896 104,165 83
alm|ows a0 L L O {9499_8 _
n 2 w0 4w | |2 59 | | wsaom | ussie
2 s | w5 s ) |3 85,862 T 116,696 187,293 140,470
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Empresa “X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS®
“Mercado por Niveles”

~Pnma eparto 0ndo de revision 0nas e d
Titulo Puesto Puntos | Sueldo [Agulnaldo Vacadonal | Utilidades { Ahorro Sodial Incentivos ANUAL | COMP.GTZ { TOTAL
I i
WCEDIRECTOR GENERAL 534 | 83,000 88,000 19,3313;_ 1200 ‘ 0700 480 513333 x,oss,ooog 1,178,433 1,704,391
GERENTEOEOPERACIONES ) 47 | 40280 40,280 13420 1294 | 20700 4800 483,360: 41867 554751
GERENTEOEADMNISTRACION | 441 | 33,060 38,160 2707 1299 | W00 4800 4519, 51300 525H|
TE OF MARKETING mo| B 500 63 14 T W01 480 00,000, 338133 351,058
GERENTE DE SERVICIOS AT BMO 23000 7667, 1314 . 0001 480 6000, N4 24391
CONTRALOR W00 | MBI 24695 8232 1284 - 0701 4800 296,340 334067 346,991
SLPERVISOR DE VENTAS 1 '»1,4,9@__4 14000 4667 1392 | 16800 4800 168000 191467 204391
SUPERVISORDE COMPRASENP | 14000 14,000 4667 12934 16800 4800 T tempee T aanaer 40|
WDITOR o _|oaan T asee0 15,000 5000 1234 1B00D 4800 . 180000 204800 217,724
SUPERVISOR DE PRODUCCION 18 14000 14000 4667 1294 16800 4800 163000 181467 204,391
SUSERVISOR DE REC HUMANOS 15 013000 13000 433 194 15500 4800 156000 178133 191,058
SUPERVISOR DE TESORERIA 109 . 13000 13000 433 1290 15600 4800 156000 178133 191,058
SUPERVISORDEINFORMATICA | 109 | 16000 16000 5300 13924 19200 4800 1920000 83 231,088
SUPERVISORDE CREDITOYCOB | 100 | 13000 13,000 433194 T 15600 4800 T UIss00 178433 190,088
SUPERVISORDE CONTABILIDAD ~ ~ " |91 T 10,000 10,000 3300 199 T 100 480 120,000 138,433 151,058
4333620 4887131 SS943%0
p.i
b1
[¥5]
[
w2
[}
2
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NIDIO 3a V'TITIvd
NOD SISHL

Empresa “X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS"

“Mercado por Niveles'
SUELDO BASE
Practica
Titulo Puesto Puntos | NIVEL Real Q1/Promedio | Posicién 80% 120%
1 [VICEDIRECTOR GENERAL 534 3 1056000 | 1373784 [ 7% | 1099027 | 1648541
2 [GERENTE DE OPERACIONES — 457 2 83360 | L1976 4% | Sugu [ 1355717
3 [GERENTE DE ADMINISTRACION 441 b1 457,020 1,129,764 41% 903811 | 1355717
4 [GERENTE DE MARKETING 220 18 300,000 516,720 58% 413,37 620,064
5|GERENTEDESERVICIOS | a7 |7 om0 | 4249 65% 9946 | 5998
G|CONTRALOR 0] 6340 | 4n9R 0% 339946 | 509918
7 |SUPERVISOR DE VENTAS [E] 168,000 145,764 115% 116611 N7
8 |SUPERVISOR DE COMPRAS E IMP, 15 i) 168,000 145,764 115% 1661t 174917
9JADITOR w2 ] 180000 131,13 137% 104,909 157,363
10{SUPERVISOR DEPRODUCCION | 118 | 12 1 168000 131,13 128% 104909 | 157,363
11[SUPERVISOR DE REC. HUMANOS 115 12 156,000 131,136 119% 104,909 157,363
12{SUPERVISOR DE TESORERIA 109 i 156,000 117,98 132% 94,387 141,581
13[SUPERVISOR DE INFORMATICA 09 | 11 ] 19200 117,984 163% 94,387 141,581
14|SUPERVISOR DE CREDITO Y COB. 100 1 156,000 117,984 132% 94,387 141,581
15|SUPERVISOR DE CONTABILIDAD 91 10 120,000 106,152 uve | 8490 127,38
101%
<80% 6
>120% 5
rango 4
15
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Empresa “X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS®
“Mercado por Niveles"

COMPENSACION GARANTIZADA

Practica
NIVEL Real Q1/Promedio | Pposicion 80% 120%
PE IR 7 VR IR Y 2,036
' 541,867 1,535,340 3% 1228272 | 1,842,408
SIBE0 | 153530 | 3% 1208272 | 1842408
T e e | Ceum | sven
U6 | 68896 f S0 | 03117 | 754605
334,067 628,8% 5% | S03117 | 75465
191,467 24,416 83% 171,533 257,299
191,467 214416 83% 171,53 257,299
g0 oo | e | 1430 | 40
e |18 Yo | a3 | has
178,133 192,912 92% 154,330 231,494
v | e | o | e | o
8,133 176,976 123% 141,581 A37
178,133 176,976 101% 11581 | m3n
138,133 159,228 87% | 121,38 191,074
78%
<80% 6
>120% 1
rango 8
15
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NOD SISHL

Toupre Atbetto Rexdoiganz ey

Empresa ‘X/Y/Z ELECTRODOMESTICOS"

“Mercado por Niveles”
COMPENSACION TOTAL
Practica Q17|
NIVEL Real Promedio | Posicion 80% 120%
3 1704391 | 247516 76% 1798013 | 2,697019
7] 554791 | 1,848,288 30% 1478630 | 22179%
L2 ) s | 1848288 { 8% 1478630 | 221794
18} 108 | 8:8AR ;i A0% ) 702730 | 105404
e | e | % | st 66,8
7 346,991 722,376 48% 577,901 866,851
¥] 204,391 247,500 83% | 198,000 297,000
3 04300 | 27500 | 8% | 198000 | 207000
n_ Y i |\ wen 8% | 178138 | 267,006
| w3l m6n 92% 178,138 67,206
12 | 00088 | 2267 & 8% | 158138 [ 267206
i | o8 | 210012 | o1 168010 | 252004
n BLHBE | 210012 110% 168010 | 252014
i 191,08 | 210012 9% | 18010 | 250014
10 151,058 188,940 80% 5,152 | 26,78
2%
<B0% 7
>120% 0
rango 8
15
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Diagndstico de Equidad-Ejecutivos
"Comp. Garantizada"
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Diagndstico de Equidad-No Ejecutivos
“Sueldo Base"

250,000 oo e e e e e o

{
i
i
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i

200000 |

130,000

Sueldo
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-y
EH 50,000 .

>3

L'?:I 7 i
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6.6 RESULTADOS Y RECOMENDACIONES
6.6.1 Resultados
6.6.1.1 Equidad Interna

Dentro de esta investigacion y desarrollo de el sistema de valuaciéon pude observar
que esta compaifiia no tiene definida su posicion dentro del mercado, y aunque
existiera, no se lleva a cabo, ya que algunas posiciones vistas se encuentran
subpagadas o bien pagadas al igual que otros puestos que -tienen diferente peso
e ingerencia dentro de la organizacién.

Ejemplo:

Puesto Puntos Nivel Sueldo (Anual)
Sup. de Ventas 129 13 $168,000.00
Sup. de Compras e Importaciones 125 13 $168,000.00
Auditor 121 12 $180,000.00
Sup. de Producclon 118 12 $168,000.00
Sup. de Informatica 109 11 $192,000.00

Se puede observar la desigualdad que comenté con anterioridad, ya que un
puesto que tiene un menor puntaje y nivel, gana mas que otro puesto donde los
objetivos y resultados afectan en las utilidades de la compariia en este caso estoy
hablando de el Supervisor de informatica y Supervisor de ventas respectivamente.

6.6.1.2 Competencia Externa

Hablando un poco de competencia externa este estudio con base a la
comparacion hecha para ejecutivos contra el mercado promedio y no ejecutivos
versus 1er Cuartil fue desfavorable, esta comparacién se hizo de esta forma
debido a que para poder retener al personal clave de la compaiiia se les tiene que
remunerar de la mejor manera posible y esto no sdlo significa un buen sueldo sino
también un paquete de prestaciones agresivo o bien competitivo, en su segmento
de no ejecutivos no presentan una forma agresiva de pago y lo mejor es
compararlo con un mercado menos competitivo, ahora bien, esto no significa que
el no ser competitivo no represente un buen estandar de comparacion.

Concepto
Segmento Sueldo Base Comp. Garantizada Comp. Total
No ejecutivos 28% + 2% i 10% ¢
Ejecutivos 41% l 54% i 56% ¢
General 1% 4 229 v 8% v

Junio, 2003
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Con respecto a los resultados arrojados su posicién frente al mercado fue por
debajo, y por lo tanto ciertas posiciones se encontraban en desventaja frente al
mercado y otras por arriba lo cual nos ayuda a definir ciertas conclusiones que
daré a conocer posteriormente.

A continuacidon presento un comparativo de prestaciones frente a practicas
promedio de mercado.

Sumario de Prestaciones en Efectivo Garantizadas

X/Y/IZ Mercado
Concepto Electrodomésticos Promedio Status
Aguinaldo 30 dias 32.1 dias Comparable
. . 7 dias cquivalentes 12.3 dias equivalentes s .
> a Vs - ¢ - i
Prima Vacacional Prima 50% Prima 72.3% Bajo :

Lo ofrece el 97% de la muestra

Fondo de Ahorros 5% con Tope Legal 12.7% de Sucldo Base con tope Bajo
legal

Prevision Social .o ofrece ¢l 92.6 %o de ta

$400.00 Mensuales con muestra via vales despensa Baio
Tope Legal $651.90 Mensuales con Tope u

Legal

Bono de Lo ofrece un 8% de la muestra

B 5 N

Puntualidad No . con un promcdl? de 22.5 dias al | Comparable
ano

Cuota obrera del : =s abs 5 o,

INMSS No . Es absorbida p(?r un 8% dc la Comparable

muestra
Giras prestaciones Un 25% de la muestra ofrece
garantizadas * No esta priactica con un promedio Comparable

de 14.9 dias al afio.

* BBono sustituto de PTU. Ayuda vacacional, Bono por antigiiedad. Ayuda gastos dentales
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Sumario de Prestaciones en

Garantizadas

Efectivo No

1
Reparto de
Utilidades

X/Y/Z

Electrodomésticos

Si

Monto Maximo Pagado

$15.279.00

Mercado
Promedio
El 70% d¢ la muestra reporto
utilidades con un monto
miximo pagado de $47.921

Status

Bajo

Bono a Bjecutivos

‘ D.G

: Dir. Comercial
j Vice Director

i Gieneral
i(Comision)

Si

270 dias
169 dias
982 dias

E1 80% de la mucstra lo otorga

I 5.8 dias
13.3 dias
1 13.3 dias
Generalmente se liga al
desempeiio del empleado e
indicadores globales de utilidad

Competitivo

i Bono a empleados
‘o 13ono por
;. productividad

No

21% de la muestra lo ofrece con
un monto promedio de 36 dias
de sucldo.

Comparable

-
{
i

Otras prestaciones
en efectivo no
garantizadas

No

21% de la muestra ofrece
alguna pago adicional con un
monto promedio de $15,943.00
al aivo.

Generalmente es:
Bono por productividad

Anticipo de PTU
Compensacidén en riesgo

Bajo

TESIS CON
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Sumario de Beneficios en tiempo, ahorro y especie

Mercado

X/Y/Z

Concepto Electrodomésticos Promedio
Dias de
Vacaciones .
1 anio 6 dias 10 dias
3 anos 14 dias 15 dias Comparahle
<10 afos 16 dias 18 dias
{20 afios 20 diy 21 dias
30 anos 24 dias 24 dias
Dias de descanso 6.3 dias
adicionales a los e medieed, N 21 41% de la muestra compensa .
"de la ley 6.0 dias adicionales estos dias si caen en sabado o Comparable
domingo con un dia habil
i Servicio de 60% de la mucestra lo ofrece.
; Comedor Si Costo empresa § 23.5 Competitivo
: Empleado § 10.9
! Diarios |
32% dc la muestra
Gastos |
i D.G $150,268 |
| Bono sustituto de ler nivel $101,863
i s i No 2do nivel $74.590 Bajo .
i automovil : : . |
: S ; Beneficio 1
: N T T D.G $ 184,405 !
- - : o e ler nivel $162,727
' R . 2do nivel $128.211 ,
12 meses de sueldo por 28.5 meses de sueldo muerte
o . muerte natural 777 7 natural .
Segurade Vida® ). ‘24 meses de sueldo por 50.1 meses por muerte -Bajo
muerte accidental accidental )
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Sumario de Beneficios en tiempo, ahorro y especie

0 e :
Despensa en
especic

No existe

Servicio médico

70%6 de la muestra

Comparable

Servicio de
transporte

No existe

Unitormes

No aplica

Comparable |

: Plan de Retiro

65% de la muestra lo ofrece en
adicién al IMSS

Bajo

- Becas para
cmpleados

No cuantificado

i Asignacion de
Auto

D.G-D
ler nivel tipo C

Auto Asignado 79% de la
muestra
D.GilipoEyF
ler niveltipo D y IE

Bajo en ¢l

caso dc
*Se cubren los gastos al *Se cubren los gastos al 100% Asignacion,
i 100% aunqueen la
i *Frecuencia de cambio 39 parte de
‘ * Frecuencia de Cambio meses gaslos y
36 meses frecucncia su
*Opcidn a compra es ofrecida status es
*Opcion a compra por ¢l 95.1% de la muestra. Lo | comparable
(No reportada) mas tipico es el valor comercial
libro azul. menos el 36% de
descuento
{ Cobertura Cobertura
! Gastos Médicos Empleados $242.100 £545,665.5 Comparable

Mayores

Deducible $2.529.00
" Coaseguro 10%

Deducible $1.398
Coaseguro 10.7%

torpe Alberio Rodinues CGames
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6.6.2 Recomendaciones

Recomiendo establecer una politica de administracion de sueldos vy
compensaciones ya que esta sera la base para determinar hacia donde se quiere
dirigir la remuneracién de su personal.

Con respecto a equidad interna ila base de valuacién de puestos servira como
punto de partida para el logro de esta ya que esto permite ofrecer el valor
adecuado a funciones, responsabilidades e ingerencia en la organizacion por lo
que se recomienda seguir utilizando esta herramienta como parametro y darle el
mantenimiento adecuado, de acuerdo a la actualizacion de las descripciones de
puestos y a movimientos y/o cambios en su estructura organizacional.

Otro punto es la remuneracion a su personal, en la cual se recomienda frenar las
posiciones que se encuentran por arriba de mercado y ademas por encima de
otros puestos dentro de la organizacion los cuales tengan el mismo o mayor peso
y responsabilidad para la compafiia en resultados.

De acuerdo a la competitividad externa recomiendo el mejorar las prestaciones
donde el status mencionado es bajo y son el fondo de ahorro, previsidon social
estas podrian ser de primera instacia ya que el beneficio resulta mayor y tienen un
tope de acuerdo a la ley y ademas son deducibles de impuesto las cuales afecta
en su compensacion garantizada y ademas generar un esquema de percepcion
variable el cual reditue en un gana-gana para la compania y para el empleado y no
genere un costo de tal manera que sea autopagable.

Para mantener la competencia externa y tener un control de la equidad interna
también es necesario recurrir a herramientas como son las encuestas de mercado
las cuales proporcionan un soporte para establecimiento de estrategias y
correccion de errores lo que lleva a una toma de decisiones mas sencilla.

Crear una estrategia de incrementos la cual este basada en una evaluacién del
desempefio y ademas el establecer una estructura salarial o también. conocida

como Tabulador.
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CONCLUSIONES

En base a la hipotesis planteada en e! capitulo niumero uno puedo concluir que fue
afirmativa ya que como demostré en el caso practico al establecer el sistema de
valuacidn por puntos nos otorgd una base para la administracion de la
compensacion, ya que los puestos seran remunerados de forma tal que se siga el
valor que se le proporciond conforme a sus funciones y responsabilidades.

El éxito y mantenimiento de la equidad interna y competitividad externa, no se lo
proporcionara esta herramienta por si misma, haciendo referencia al Sistema de
Valuacion de Puestos por Puntos. Ambos objetivos se basan en un conjunto de
herramientas como son la estructura salarial o Tabulador de sueldos ya sea rigido
o flexible o también Bandas anchas, evaluacion del desemperio y por uitimo
estrategia de incrementos, estas nos auxiliaran a lograr la equidad interna y
competitividad externa siempre y cuando se le dé el mantenimiento y uso

adecuado a las mismas.

Hablando del la implantacion del sistema no ha sido adoptad por la organizacion
esto es por motivos econdmicos, pero puedo decir que su desarrollo practico se
lleva a cabo en base a reuniones con el area de recursos humanos y también con
directores de las diversas areas: ahora bien puede surgir otra pregunta ¢Este
sistema puede ser utilizado en otra entidad? y la respuesta es si, siempre y
cuando los factores sean los mismos o bien se pueden realizar variantes al
sistema el cual se adaptaria de acuerdo a las necesidades de la empresa.

La administracion de la compensacion, permite dotar a la organizacidén de un
proceso sistematico a fin de desarrollar y mantener un programa total de
compensacion, que les dé soporte para:
v Atraer
v Retener
v~ Motivar

Al personal suf‘crente y apto para el logro de los objetlvos empresanales a través
de: R B . R . .

LA EQUIDAD INTERNA Y COMPETITIVIDAD EXTERNA FRENTE AL
MERCADO : : .
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TITULO DEL PUESTO:

EMPRESA:
ANEXOS DIRECCION;
A1 CUESTIONARIO DE RECABACION DE INFORMACION GERENCIA:

UBICACION ORGANIZACIONAL

£ % El puesto reportaa s
NUMERO TOTAL DE PERSONAL e
SUPERVISABO POR EL OCUPANTE
DEL PUESTO A DESCRIBIR ¢

+ No. Ocup.
X0siND. |sixp. Jorros | T0TAL T
'PUESTO'A DESCRIBIRSE S
WIRECLAMENIE, CUEST!QNARIQ"; * PUESTO CON sl
INBIREETAMFNIY L . SECRETARIA B
§m
; } ]
SUBORDINADOS i
"1,:; { Tl del puesto ) { Titulo del puesto ) ( Titulo del puesto )
> A e e
A | (. o brmion ¢
®) A T pusto) { Titubo del puesio 3 { Titulo del puesto )
i = =
2
. APROBACION DEL JEFE INMEDIATO : NOMBRE
‘ PUESTO
FIRMA

* Coordinaciones y departamentos
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FUNCIONES DEL PUESTO

Describa las funciones de su puesto, considerando qué actividades desarrolla para cada funcidn, como las desarrolla, y
para qué se llevan a cabo.

Ordénelas por importancia, empezando por la mas importante. La funcion se compone por un cimulo de actividades.
En caso de requerir mas funciones, agréguelas en la parte posterior,

(1) {2) (3)
QUE SE HACE COMO SE HACE PARA QUE LO HACE
FUNCION No. 1
L
|
QUE SE HACE COMO SE HACE _[PARA QUE LO HACE
FUNCION No. 2 !
!
|
froy
(>
= g
2>
-] t22{ 1QUE SE HACE COMO SE HACE PARA QUE LO HACE
tx3 21 |FUNCION No. 3
o9
w Q l
kil l
=t (1) Verbo Activo (Ejemplo : analiza, recaba, archiva, efc.)
‘2 {2) Gerundio (Ejemplo : revisando, capturando, obteniendo. etc.)

{3) Verbo Infinitivo (Ejemplo : para controlar, para asegurar, para mantener)
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CUESTIONARIO PARA PERFIL DEL PUESTO

Titulo de! Puesto

NO ANOTE LOS DATOS DEL OCUPANTE, SINO LOS REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS, - Conocimientos tedricos que se requieren en €l puesto para el desarrollo adecuado de sus

actividades. Se refiere a cualquier aprendizaje que se adquiere a través de la ensefianza directa y formal, .
Puede incluir ¢l manejo de un segundo idioma.

SENALE EL GRADO MINIMO NECESARIO PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES, ANOTE LA ESPECIALIDAD Y DOMINIO DE
OTRO IDIOMA.

Carrera 0 Especialidad Total de Ados de Dominio de otro ‘ldl()mﬂ :
Estudios por Etapa I B

Escolaridad :
Preparatoria No se requiere
Carrera Trunca : Sise requiere Inglés  Otro
Licencialura ‘ S Basico Bisico

L Entiende Entiende
Maestria : CEh e ; Medio Medio

S S el Traduce al Esp. Traduce al Esp.
Avanzado Avanzado

., Traduce : alInglés ~ Traduce al Inglés
-+ Dominie Total Dominio Total
Bi-Cultural Bi-Cultural
CONOCIMIENTOS PRACTICOS.- Cumulo de conocimientos adquiridos a través de actnvudades Iaborales enbasea practica ylo
experiencia para solventar las funciones del puesto.

ANOTE EN ORDEN DE IMPORTANCIA, LOS PUESTOS PREVIOS, SIMILARES Y/O INFERIORES QUESE DEBEN OCUPAR
COMO PRE-REQUISITO DEL PUESTO.
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Exa

U v hay pucstos pre:jos. Puestos que no requieren experiencia. pueden requerir induceion.

D Un pucsto previo, Puestos que requieren haber pasado por un puesto previo, generalmente auxiffarcs,
- especialistas, analistas y otros que requieren més de un afio de experiencia,
D Dos o tres puestos presios, Puestos que requieren haber pasado por dos puestas previos, gencralmente lideres
coordinadores y profesionistas que requicren de dos a cinco afios de experiencia,
D Mas de tres puestos previos. Puestos que para desempefiarse requicren haber ocupado un puesto previo de gerente
cnadelante,

PROFUNDIDAD DE CONOCIMIENTOS.- Grado de especializacion requeridos por el puesto : (Poner ejemplos y tips)
Campo de Especializacion: .

SENALE EL GRADO MINIMO NECESARIO PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES.
No se requieren conocimientos especializacion '

. Se requieren conocnmmntos basicos en el campo de especcahzacrbn

Defina “Campo de especializacion”
Se requieren conocimientos medios en el campo de especializacion
Defina “Campo de Especializacion”
Se requieren conocimientos avanzados en el campo de especializacin
Defina "Campo de Especializacion”
Se requieren dominio completo del campo de especializacion
Defina “Campo de Especializacion”

TOMA DE DECISIONES. Autoridad y autonomla conferida al puesto para implementar acciones para el logro de fesultados
adecuados, as! como para llevar a cabo negociaciones que involucren el devenir de [a empresa.
SENALE EL GRADO MAS ALTO NECESARIO PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES.

'
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Tipo de Decisiones

D El puesto implica seguir instrucciones claramente sefialadas, normalmente consulta a su jefe antes de tomar
decisiones para cubrir desviaciones.

D Las decisiones tipicas son semi-utinarias, con acciones fimitadas y especificadas en los procedimientos y normas.

D Las decisiones a tomar implican la aplicacion de criterio ocasionalmente y deben estar sujetas a procedimientos,
normas y polilicas establecidas, Las desviaciones criticas deberan de ser consultadas con el jefe.

D Las decisiones a tomar implican la aplicacin de criterio ocasionalmente basado en precedentes, el ocupante del
puesto debe sujetarse a procedimientos, normas y/o politicas establecidas.

D Las decisiones normalmente requieren juicio y criterio personal debide a que no hay precedentes, ni normas
establecidas y debe sujetarse a politicas del grupo.

D Las decisiones frecuentemente requieren juicio y criterio personal debido a que no hay precedentes ni normas
establecidas, aunque debe sujetarse a politicas del grupo, tienen alto grado de autonomia en sus decisiones.

D Las decisiones constantemente requieren juicio y criterio personal debido a que no hay precedentes, politicas, ni
normas establecidas, tiene la autonomia méxima de la empresa,

’; Alcance de las Decisiones
; -3 Una decision mal tomada afecta al puesto inicamente, y generalmente resulta cn retrabajo del ocupante del mismo.
=
o A D Una decision mal tomada no solo afecta al puesto, sino a otros sin llegar a impactar en toda el drea. Ocasionalmente
= 1 genera retrabajo y retrasos.
= i) 1 Las consecuencias de decisiones mal tomadas impactan en la operacion y administracién de una drea de [a empresa.
— P .0y N .
()] = D 1.0s asuntos a tratar afectan al drea, una decisidn mal (omada puede aleetar los resullados ¥ costos de fa misma,
=t
=t
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D Los asuntos a tratar afectan a mas de un drea organizacional de |la empresa. Una decision mal tomada generalmente
tiene repercusiones importantes en los resultados de la misma,

D Los asuntos a tratar afectan 2 mas de una empresa del grupo, las decisiones tomadas generalmente tienen
trascendencia en la operacion y administracion en el corto plazo.

D La trascendencia de las decisiones tipicas del puesto es tal, que puede afectar a toda la empresa y areas de Ja
misma. modificando los planes de negocios y esirategias en el corto y largo plazo.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS.- Interaccion en términos de frecuencia y nive! de gente con la que se trate, con el objeto
de contribuir al cumplimiento de las actividades propias de la empresa o del Grupo.

SELECCIONAR EL GRADO MAS ALTO QUE SE APLIQUE, YA SEA EN LO RELATIVO A RELACIONES INTERNAS O
EXTERNAS

Actividad en la Relacién

a

La interaccion con olros 1mpnca bésmamenle el rechir, recabar, o proporcionar documentacién o informacion de

rufina,
D El trabajo incluye resolver asuntos que Impllcan recabar mlerprelar anaﬁzar ¥ comunicar lnformaclon que no esta
+x3 disponible de manera senilla y rutinaria, -
tt:' -3 D Interactia ante internos y externos, tomando acciones de acuerdo a lo establecido en manuales, procedimientos, 0
5> o antecedentes basados en fa costumbre. Generalmente consulta a s |efe
n

rCrJ1 n [l Negociar asuntos representando a su drea o direccidn, compromehendose sm consultar con su jefe.
o 8 D Representa a su empresa o al Grupo ante extemos, negoclando e mteractuando en base a su juicio y criterio,
= > Generalmente consulta a su jefe. 7
Q : ~
= D Relaciones de trabajo que implican tratar asuntos o prestar servicuos a ejecutwos y funcionarios de niveles medios
p= ' ‘
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D Relaciones de trabajo que implican negociar asuntos (no prestar un servicio) con ejecutivos y funcionarios de niveles

medios y altos.

Relaciones externas con altos funcionarios publicos o diectores de empresas de niveles muy altos.

ANALISIS DE PROBLEMAS.- Considere la necesidad de evaluar y profundizar en el estudio situaciones para proponer acciones
que contribuyan a la toma de decisiones. Puede incluir el esfuerzo mental necesario para analizar y ponderar diferentes situaciones.

SELECCIONAR EL GRADQO MAS ALTO QUE APLIQUE.

Anote la letra de a frecuencia con que se da la situacidn descrita ;
A) Ocasionalmente (menos de! 10% del tiempo)
B) Frecuentemente (entre 10% y 25% del tiempo)
C) Considerablemente {entre 25% y 50% del tiempo)
D) Constantemente ( mas del 50% del tiempo}

O oo oooond

El andlisis clectuado se relaciona con situactones rufinarias y repelifivas, gencralmente de poca complejidad.

Frecuencia

Trabajo analitico donde se presentan situaciones semi-rutinarias, con alternativas de solucién que no siempre son
obvias,
Frecuencla

Con frecuencia se presentan situaciones relativamente complejas, donde analizar fas consecuencias es parte del
Irabajo.-La bisqueda dé soluciones puede realizarse rapidamente, sin embargo puede que requiera el estudio
adicional de las normas o poliicas eslablecidas. En ocassones se recomiendan cursos de accion a ocupantes de
puestos que foman la decision f nal :

Frecuencia

Los problemas son complejos, e implican Ia aplicacion de juicio y criterio. Debe de identificar la informacion relevante
para desarrollar soluciones o politicas . EI desarrolio de soluciones suele implicar un profundo andlisis que no puede
[levarse a cabo con rapidez. )

Frecuencia
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D Puestos en los cuales la solucion de problemas sin precedentes y complejos son parte imporiante de la
D responsabilidad. Exige una combinacidn de inventiva, experimentacion e insfitucion para obtener nuevas soluciones.
Frecuencia

SUPERVISION DADA.- Ef puesto requiere de la capacidad de transmitir y asegurar el cumplimiento de las relacionadas con
¢l trabajo a desarrollar por los subordinados. Considera el nimero y nivel de responsabilidad de los subordinados.

Nameros de Subordinados {Total diréctos. Indiréétos y honorarios tnicamente)
D No supervisa D
D. Supervisa 1a 3 subordinados - ‘
D Supenvisada 10 subordinadés '

O

D Supervisa 61 a 100 subordinados

Supervisa 11 a 60 subordinados

D Supervisa a mas de 100, pero menos de 250 sdbordinados
D, Supervisa a mas de 250 subordinados incluyendo indirectos

Grado de Supervision
[} Nosupenisa
D Supervisa directamente a subordinados que realizan labores rufinarias principalmente

D Supervisa directamente a subordinados que realizan labores semi-complefas 0 complejas

NIDIE0 30 vTTVd
NOD SISl

D Supenvisa a dos niveles organizacionales de subordinados (directos e indirectos )
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D Supervisa a tres niveles organizacionales de subordinados (directos e indirectos)

D Supervisa a mas de tres niveles organizacionales de subordinados (directos e indirectos )

RESPONSABILIDAD POR RECURSOS ECONOMICOS, MATERIALES E INFORMACION.- Identificar la capacidad de
administrar v eficientar los recursos materiales, financicros y de informacidn, asumiendo fa responsabilidad del uso éptimo de los
mismos,

SELECCIONAR EL GRADO MAS ALTO QUE APLIQUE.
Anote ka letra de | frecucncia con que se d4 la situacion descrita ;
A) Ocasionalmente (menos del 10% del tiempo)
B) Frecuentemente (entre 10% y 23% del tiempo)
C) Constderablemente (entre 25% y 50% del tiempo)
1)) Constantemente {mds del 0% del tiempo)

Informacion Confidencial
D Mancja informacion de uso comin en la compadia. solo tiene acceso incidental a informacion confidencial, y no tiene autoridad
para divulgarla,
D Frecuencia

NADIH0 3Q VTIvd
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D Tiene acceso a informacion delicada, sin autoridad a divulgarla fuera de un circulo intemo llmltado de personas.
D Frecuencia

I:] Tiene acceso a informacion confidencial delicada, con autoridad limitada a u'lvulgarla asu cnleno aungrupol bien identificado

de personas.
Frecuencia

D, Maneja informacién confidencial con autoridad a divulgarla a su criterio.
D Frecuencla

D Maneja informacion de alto riesgo, con autoridad a dlvulgarla a su criterio,
D Frecuencia
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Recursos Econdmicos

EH:IL__! _E]DDE] (]

Es responsable de recursos materiales financieros, ylo econémicos asignados para el desempefio de sus labores, sin
autoridad para disponer de estos fuera de normas bien establecidas.
Frecuencia

Tiene recursos materiales, fi nancleros ylo asxgnados con autondad hmnlada para dlsponer de estos dentro del
presupuesto asignado, : :
Frecuencia

Ademés de los recursos materiales, i nanCIeros y/o econdmicos a su cargo puede autorizar gastos o el uso de equipo
y maleriales en su area. i
Frecuencia

Tiene autoridad para adm1n|slraryd|sponer de recursos de la empresa, incluso fuera de presupuesto.
Frecuencia

Fuente: Guillermo Sander afio 2000 Aon-lntergamma
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A.2 SISTEMA DE VALUACION POR PUNTOS

A.2.1 Definiciéon de Factores

A continuacién doy a conocer los factores previamente mencionados que utilicé
para la valuacion de los puestos.

La forma de obtener los factores puedes ser de dos maneras la primera puede ser
definida en especifico por la compafia y bien la segunda en base a un consejo
reunido con un consultor especialista, que dara una orientacion adecuada para la
determinacion de los factores. : :

A.2.1.1 Escolaridad

Este factor evalta los conocimientos tedricos minimos requeridos para desarrollar
el puesto. Dichos conocimientos pueden ser adquiridos a través de cursos
académicos, seminiarios y cursos especializados, o bien, en forma autodidacta.
Sin embargo, los puestos fueron valuados en términos de su equivalente en afios
de estudios, en el sistema formal de educacion.

OTROS IDIOMAS
GRADO DESCRIPCION A (=] [ D E
- {Leer y comprender instrucciones sencillas,
1 empleo de aritmética ordinaria, etc. Equivale a| 6 X X X X
Educacion Primaria.
Educacion Secundaria. Comprension de
2 diagramas, graficas o dibujos simples. 7 8 e 10| 11
3 Preparatoria o Carrera técnica Media. o 10 { 11 13 | 15
Carrera técnica avanzada o Carrera profesional
4 no terminada. 13| 151} 18 | 21 25
5 Carrera Universitaria terminada. 25 [ 30 | 35 {41 | 48
Estudios de Postgrado. Programas
6 educacionales especializados. 5057647180
Idiomas

A. No requiere
B.20a40 %
C. 41a60%
D. 61a80%

E.81a100% TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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A.2.1.2 Experiencia

En este factor se evaluan los conocimientos practicos que se deben poseer como

requisito previo para ocupar el

puesto y que soélo pueden ser adquiridos

desempenfnando otros puestos o trabajos y/o los requirimientos de capacitacion que
permitan al empleado adquirir los conocimientos © destreza requeridos para el
puesto. No es valido ningun requerimiento de conocimiento practico que no esté
plenamente respaldado en aplicaciones concretas en el desempeno del! trabajo.

ENTRENAMIENTO

GRADO

DESCRPCION

1 2 3 4

Puestos cuyos requerimientos no implican
necesariamente el desemperio previo de algun
trabajo o puesto.

5 6 7 X

Puestos cuyos requerimientos implican la
necesidad de desempefiar previamente un
puesto lo que pudiera implicar entre 12 y 18
meses de experiencia.

11 13 15 17

Puestos cuyos requerimientos practicos
implican ia necesidad de desempenar
previamente un minimo de 2 puestos o que
normalmente supone mas de 2 pero no mas de
3 anos, o bien, puestos que demanden el
dominio de un oficio lo que no implica haber
desempefado puestos distinto, implica una
prolongada experiencia profesional para
adquirir el grado de habilidad necesaria.

17 | 20 | 25

Puestos cuyos requerimientos en materia de
conocimientos practicos implican la necesidad
de haber desempenado previamente un
minimo de tres puestos, lo que normalmente
supone entre 3 y medio y 4 y medio anos.

33 35 40 +|* 45

Puestos cuyos requerimientos practicos
implican la necesidad de haber desempefiado
previamente un minimo de 4 puestos, lo que
normalmente no ocurre antes de 5 anos.

45 50 55 |- 60:-

Puestos cuyos requerimientos practicos
implican el desempefar previamente toda una
cadena de puestos relacionados con una sola
area de actividad, lo que normalmente supone
un minimo de 7 u 8 anos de experiencia.

55 60 70" 80

Puestos cuyos requerimientos practicos

70 80 Ele] X

Forze Athertes e e ¢
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implican haber desempefiado puestos de
distintas areas de actividad io que
normatmente supone una experiencia previa de
por lo menaos 10 anos.

Entrenamiento

1. Basta con una sencilla induccién que permita que el ocupante del puesto se
familiarice con su lugar y equipo de trabajo y que conozca sus labores, lo
cual no le tomaria mas de 2 dias.

2. Se requiere un proceso de adiestramiento que permita que el ocupante
adquiera una rapidez en sus labores compatibles con los requerimientos de
productividad del puesto, lo cual no implica mas de 3 semanas.

3. Se requiere de un proceso de capacitacidon que permita que el empleado
conozca procesos, procedimientos o métodos de trabajo, lo que implica un
aprendizaje sustentado en el conocimiento y razonamiento de distintas
opciones previsibles, lo cual no implica mas de 3 meses.

4. Se requiere de un proceso de capacitacion que permita que el empleado
conozca particularidades técnicas de su puesto, que no pueden ser
adquiridos ni con estudios ni desemperfiando otros puestos.

A.2.1.3 Contactos Externos

Este factor evalla la necesidad de desarrollar y sostener relaciones con personas
ajenas a la compafia directa o indirectamente (personales, telefénicas,
correspondencia o via electrénica), tomando en consideraciéon la frecuencia del
contacto, la trascendencia de los asuntos tratados y sus consecuencias para la
empresa.

PUNTOS

Puesto desarrollado en forma aislada de terceros en donde no se|

1 dan contactos externos, salvo aquellos realizados por teléfono o 4
correoc por tratar asuntos sencillos.

> Asuntos rutinarios con el publico consistentes en proporcionar un 5
servicio siguiendo normas de conducta claramente establecidas.
El trato con terceros no constituye una parte importante de las

3 funciones del puesto, sin embargo, los contactos requieren un 8
trato cuidadoso, pues afectan la imagen de la empresa.
Las relaciones externas constituyen una parte muy importante de

4 tas funciones requiriendo de un trato cuidadoso, pues afectan la 15
imagen de la empresa. Implica la necesidad de establecer

TESIS CON
FALLA DE"CRIGEN

forge Albcrto R,




desarrollar y relacionar contactos claves para la organizacion.
Necesidad de trato con funcionarios, representantes de otras
5 empresas, proveedores o gobierno, con nivel similar o superior al
ocupante del puesto.

Negociaciones muy importantes, en las que se tiene autoridad
6 para representar a la empresa, en situaciones que se pueden 50
tornar de trascendencia graveal no desarrollarse adecuadamente.

20

A.2.1.4 Contactos Internos

El factor evalua la necesidad de evaluar, obtener o proporcionar e influenciar a
otras personas de diferentes areas o secciones de la empresa. Se considera la
importancia de las transacciones, el nivel de los empleados con quienes se trata,
la frecuencia de las relaciones y la complejidad de los acuerdos logrados. No se
consideran en este factor las que se llevan a cabo en el mismo departamento o
seccidn la relacion jefe-subordinado esto se considera en otros factores.

% DE LA JORNADA SUJETO A
CONTACTOS INTERNOS
A B C
GRADO DESCRIPCION 0 —25% 26 —50% 51 —100%
Contactos de pequefia importancia, o 8 Py
normalmente con _personas inmediatas.
Contactos ocasionales con otras
personas, pero de naturaleza rutinaria
generalmente. Puede obtener,
2 representar y discutir datos, sin 7 9 11
embargo, no puede obtener cooperacién
o aprobacion para actuar o tomar
decisiones.
Contactos frecuentes con otros
departamentos generalmente en el
3 curso normal de la realizacion de sus a 11 < 14
funciones. Requiere tacto para discutir - - -
los problemas, presentar datos y hacer
recomendaciones.

Contactos con otros departamentos con
frecuencia con personas en puestos
administrativos o directivos, para
4 consultar problemas, se requiere juicio y 20 25 31
tacto en la presentacidon para obtener '

cooperacion y aprobacion de la accién a
efectuarse.

5 Contactos que si son mal conducidos 31 35 42

TESIS CON
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pueden resultar en la falta de
coordinacion entre departamentos
imponrtantes o entre aspectos
importantes de las actividades de la
empresa.

Puestos en los que existe la necesidad
de coordinar, comunicar, dar|
seguimiento y negociar aspectos . 3 o
: 42 51 6
importantes como pueden ser Ia N
implantacién de sistemas y programas
que afectan a toda |la organizacion.

A.2.1.5 Supervision Impartida

Este factor mide la responsabilidad para organizar, instruir’ y/o" dirigir el trabajo
desarrollado por otras personas subordinadas. - La: calificacion dependera - del
numero de subordinados o de la complejidad de Ias funciones’ que realiza, los
niveles de supervision existentes, asi. como’ | Iocahzacnén fisica . de los
subordinados. B ﬂ X

~ . NUMERO DE PERSONAL
o SUPERVISADO

EN UN NIVEL | DOS O MAS NIVELES
1.5 |+DE| HASTA |, ,o|*DE

GRADO DESCRIPCION s 10 15

A B c [e) £

No supervisa. Solo se
considerara supervision a
1 aquella que se da formalmente X X X X X
con una relacién de jefe
subordinado.

El trabajo de los subordinados
es simple y rutinario pues las
labores realizadas son

repetitivas y estan claramente S & x. X x
definidas en sistemas Yy
procedimientos.

El trabajo de los subordinados
es semirutinario pues presenta
variables sencillas pero que por o e
3 su variedad no pueden ser 7 <] X X X
previstas, sin embargo, su
manejo es factible con una
sencilla interpretacion de los
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sistemas Yy procedimientos
existentes

El trabajo de los subordinados
es semicomplejo pues requiere . R =
manejar muchas variables que . a. | :
se repiten con poca frecuencia y 11 13 16 i 19 : 22
que requieren de interpretacion AR e
de sistemas o procedimientos. B -
El trabajo de los subordinados
es complejo pues requiere
manejar muchas variables,
existiendo métodos a utilizar
dentro de una amplia gama de
posibilidades, por lo que la
supervision soélo puede ser por
resultados.

El trabajo de de los
subordinados es muy complejo y
ejercen mucho criterio
independiente.

317

A.2.1.6 Supervision Recibida

Este factor considera el grado de independencia con que se trabaja, midiéndose la
autonomia y tomando en cuenta la supervision recibida por pane del Jefev .

~NIVEL ORGANIZACIONEL
i DEL JEFE
GRADO DESCRIPCION A B8 c D E
Las labores del puesto son rutinarias y bien ] 3 L
1 estructuradas, se requiere de la 1 2 3 .
autorizacion del jefe para desviarse del :
sistema.
Trabajos donde se reciben instrucciones .
> concretas, el empleado esta en libertad de > 3 4 ;
seleccionar cursos de accion pero dentro .
de las alternativas limitadas.
Puestos donde se reciben instrucciones en
3 forma esporadica sobre objetivos y 4 5 5 :
procesos a seguir, el ocupante del puesto
esta en libertad de elegir cursos de accion.
Trabajo donde el empleado recibe
4 instrucciones generales, normalmente 7 8 9 10 11
sobre objetivos bien definidos, pero donde
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el proceso a seguir y los cursos de acciéon
estan a su absoluta discrecion.

Dadas las caracteristicas del puesto el
ocupante solo recibe objetivos generales,
los cuales, debe afinar y seguir cursos de
accion. Normalmente los objetivos son a
largo plazo.

437|157

Puestos donde el (los) superior (es) se
limitan a establecer conjuntamente con el
ocupante del puesto objetivos
generalmente a largo plazo. El trabajo se
desarrolla de manera independiente y no
se sujeta a procesos establecidos.

12 |- 150

40

Nivel organizacional del jefe

A. Auxiliares (Secretarias y Servicios Generales)
B. Analistas

C. Supervisores

D. Gerencias

E. Director General

A.2.1.7 Toma de decisiones

Este factor considera la trascendencia y la dificultad de las decisiones que deben
ser tomadas en el puesto, su frecuencia, la diversidad de los asuntos a que estas
se refieren las bases o apoyos con que cuentan para tomarlas asi- como las
implicaciones de las decisiones. : e

IMPACTO iz
GRADO DESCRIPCION B (o D
Se espera a que siga instrucciones precisas G
1 y que consulte cualquier desviacién con su 7 9 12
jefe, pudiendo llegar a ofrecer alternativas.
Se espera que reconozca senales obvias :
2 para el proceso normal, optando por| 12 16 20 i
alternativas previstas. L
Se espera que detecte sefiales obvias de .
desviaciéon no obvias que opto por [ ;
3 alternativas no siempre p):'evistas con base 20 31 42, . 57 .
en politicas o lineamientos de tipo general. i
Se espera que tome desiciones con base :
4 en sus conocimientos y/o experiencia, sin X 42 65 ? 100

necesidad de directrices.

horge Alberte Rodngues Gomes
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Impacto

A. Decisiones que normalmente sélo ocasionarian retrabajos o problemas al
ocupante del puesto.

B. Decisiones que normalmente causarian algunos problemas o transtornos a '
otros empleados de la compaiiia.

C. Decisiones que normalmente ocasionarian gastos adicionaies en costos de
operacidon, o bien molestias o trastornos a personas externas.

D. Decisiones que inciden sobre los margenes de utilidad de la compadia.

A.2.1.8 Analisis de Problemas

Dentro de este factor debe evaluarse la necesidad de que el ocupante del puesto
realice analisis de problemas entendiendo por analisis, la investigacion de las
variables que afectan o inciden en alguna o la descomposicion del todo en sus
partes, y entendiendo por problema cualquier situacion que implique la aparicidon
de obstaculos en el logro de objetivos, o la aparicion de variaciones inesperadas
en los procesos de trabajo.

ANTECEDENTES

GRADO

DESCRIPCION

A B C

1

No se requiere practicamente de
analisis.

[} 12 X

Trabajo desarrollado en forma rutinaria
Yy sistematica. Existen muy pocas
probabilidades de aplicar criterio, asi
como variantes en cuanto a la forma de
ejecutarlo.

12 15 X

Solucién de problemas que aunque
sencillos pueden ser diversos en
naturaleza e implicar problemas no
repetitivos.

18

Solucion de problemas que requieren
un analisis de la situacidn y una
seleccion de procedimientos
particulares al caso, generando
alternativas a problemas
semicomplejos.

26

Solucién de problemas en que se
requiere un analisis detallado de
problemas complejos, generando vy
desarrollando alternativas de accién

eneralmente no previstas.

totpe Alberto Rodrigues CGomes
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Antecedentes

A. EI

ocupante cuenta no sélo con suficientes antecedentes sino que en
adicién recibe estrecho apoyo de su jefe.
B. El ocupante cuenta con apoyos tales como procedimientos manuales, etc.,
para analizar la mayoria de los problemas que se le presentan.
C. El ocupante no cuenta con apoyos o antecedentes que simplifiquen el
analisis de los problemas a que se enfrenta.

A.2.1.9 Condiciones de Trabajo

Este factor considera las condiciones del medio ambiente en las que normalmente
se desarrolla el trabajo, el grado de exposicidn a condiciones desagradables tales
como polvo, ruido, calor, frio, etc., asi como la frecuencia con que esta expuesto.

GRADO

DESCRIPCION

PUNTOS

q

Las condiciones de trabajo son las normales de oficina.

8

2

Las condiciones de trabajo son las normales de oficina, pero
una o dos veces a la semana se expuesto a una 0 mas
condiciones desagradables por periodos superiores a una
hora, pero inferiores a tres horas.

]

Las condiciones de trabajo son en general las normales de
oficina, pero mas de dos veces a la semana se ve expuesto a
un o mas condiciones desagradables por periodos superiores
a una hora, pero inferiores a tres horas.

10

Puestos en los que se pasa cerca de la mitad de la jornada
expuesto a una o dos condiciones desagradables, pero
ninguna en grado extremo.

11

Puestos en los que se pasa cerca de la mitad de la jornada
expuesto a una o dos condiciones desagradables en grado
extremo o bien, casi toda la jornada sujeto a condiciones
desagradables. pero ninguna en grado extremo.

15

Puestos en donde se pasa casi toda la jornada sujeto a

condiciones desagradables en grado extremo.

20

FUENTE: JORGE ALBERTO RODRIGUEZ GOMEZ
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