ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS Y SALARIOS


DIAGNOSTICO DE EVALUACION DE SUELDOS Y SALARIOS           14-FEB-11
1. ¿Que entiendes por sueldos y salarios?

Es una forma de identificar y analizar los salarios de trabajadores, para proporcionar una idea de cuanto pagar por su trabajo realizado
2. ¿Cuál es la diferencia entre un sueldo y un salario?

Sueldo: Es el pago que los empleados reciben por su trabajo, antes de deducir sus contribuciones a la seguridad social, impuestos y otros conceptos.

Salario: es el pago que recibe de forma periódica un trabajador de mano de su empleador a cambio de que éste trabaje durante un tiempo determinado para el que fue contratado

3. ¿Qué formas de pago conoces?

Letras de cambio, pagares, cheque, efectivo, tarjetas de credito

4. ¿Qué leyes regulan el establecimiento y pago de salarios?

Ley federal del trabajo, ley del salario minimo

5. ¿Qué impuestos se ocacionan por el salario?

Impuesto sobre la renta (ISR), impuesto al valor agregado (IVA), (IDE),infonavit, infonavit, 2% sobre nomina
6. ¿Qué debe contener una nomina?

nombre o razon social, domicilio de la empresa, numero de seguridad social, numero de afiliación del seguro

7. ¿Qué es un asalariado?

Es la persona que persibe un salario por los trabajos que ha realizado

8. ¿Qué contiene un contrato de trabajo?

Derechos y obligaciones del trabajador y del empleador

9. ¿Cuáles son las prestaciones que conoces?

Fondo de ahorro, aguinaldo, prima de vacaciones, habitación, becas 
10. ¿Qué leyes conoces?

Ley federal del trabajo, ley del seguro social, leyes mercantiles,IDE,seguro social, la constitución, IETU
11. ¿Qué métodos de evaluación de puestos conoces?

Método por puntos, método grafico,método de jerarquización, método del cuestionario, método de evaluación de resultados.

12. ¿Qué es selección del personal?

Es saber elegir a la persona adecuada para el puesto adecuado, mediante un estudio previo a la contratación de las personas

13. ¿Cómo se hace las descripciones de puestos?

a) nombre del puesto; b) área a la que pertenece; c) localidad en donde se ubica el puesto; d) el número de plazas existentes; e) edad y sexo requeridos; f) la misión o razón de ser del puesto.
14. ¿Qué es un organigrama?

Un organigrama se refiere a la clasificación de los puestos en orden jerárquico

15. ¿Qué esperas aprender en esta materia?
Aprender todo acerca de cómo pagar de forma correcta los sueldos y salarios, saber qué impuestos retener, que impuestos utilizar, saber administrar mejor  a las personas

08/02/111.1 definición sueldos salarios
Principio del formulario

Definiciones de sueldo. 
Es el pago que los empleados reciben por su trabajo, antes de deducir sus contribuciones a la seguridad social, impuestos y otros conceptos analogos. m. salario, estipendio; paga. 
Sueldos y salarios en el trabajo. 
Precio del trabajo efectuado por cuenta y orden de un patrono. el concepto del salario ha evolucionado con el progreso y hoy constituye uno de los problemas mas complejos de la organización económica y social de los pueblos. los desequilibrios son capaces de provocar las mas graves perturbaciones (huelgas, alzamientos, revoluciones, etc.) mas d los dos tercios de la población mundial dependen, para su existencia, 
de las rentas que el trabajo por cuenta ajena proporciona. 
administracion de los sueldos y salarios. 
la aplicación de los principios y técnicas de administración de sueldos, permite articular en forma tal el pago en dinero, con las prestaciones que recibe el trabajador, y aun con las deducciones que su trabajo implica, que se logre, no sólo pagar sueldos justos, sino también convencer a aquél de esa justicia. 
la importancia de esta materia deriva en los siguiente: 
a) para el trabajador: es lo que substancialmente lo dirige al trabajo, aunque no sea siempre necesariamente lo que busca en primer lugar. 
b) para la empresa: es un elemento de importancia en el costo de producción. no en toda clase de industrias tiene la misma importancia: en algunas puede alcanzar un porcentaje muy alto del costo, y en otras reducirse. de ordinario esta reducción, depende de la capitalización y maquinización de la empresa. 
c) para la sociedad: es el medio de subsistir de una gran parte de la población. siempre la mayor parte de la población vive de su sueldo. 
d) para la estructura económica de un país: siendo el sueldo esencial en el contrato de trabajo, y siendo el contrato de trabajo uno de los ejes del régimen actual, la forma en que se manejen los sistemas de sueldos, condicionará la estructura misma de la sociedad. 
e) para la práctica profesional, en las carreras de relaciones industriales y administración de empresas: las políticas y técnicas de sueldos son de las que tienen más amplia e inmediata aplicación. 
es importante para la administración de sueldos y salarios el que se respeten en su análisis los siguientes pasos: 
análisis del puesto. 
análisis del personal. 
asignación de sueldos y salarios 
en la mayor parte de las instituciones la compensación del empleo representa una parte sustancial de los costos de operación, por lo tanto, su éxito, o aun, su supervivencia, depende de cuán efectivamente estos costos sean controlados y cómo se logre productividad de los empleados a cambio de los sueldos que se le pagan. la productividad a su vez, dependerá de cuan bien motivados estén los empleados por el pago que ellos reciben por su trabajo. 
para la mayoría de los empleados el pago tiene un efecto directo sobre su nivel de vida, y sobre el reconocimiento que pueden obtener dentro de su trabajo. el pago también constituye una medida cuantitativa de “estatus” en el grupo de trabajo. una diferencia en la paga por hora puede afectar psicológicamente las posiciones de poder y autoridad en un grupo, a esto los empleados pueden ser muy sensibles. 
la función que tiene el departamento de recursos humanos en la administración de sueldos y salarios es: 
1. el sistema debe ayudar y atraer el número y la clase de empleados necesarios para operar en la institución en términos de excelencia. 
2. el sistema tiene que jugar un papel positivo para motivar a los empleados a trabajar lo mejor que sus habilidades les permitan. 
3. tiene que dar a los empleados la oportunidad de lograr sus aspiraciones dentro de un marco de imparcialidad y equidad. 
4. debería ofrecer a los empleados un incentivo para mejorar sus destrezas y habilidades.
1.1 DEFINICIÓN DE SUELDO (EXPLICACION)
SUELDO=EMPLEADOS CONFIANZA

Remuneración = trabajo técnico/ profesional

Pago = mes / quincena

LFT--- Pago por trabajo a subordinados

SALARIO = obreros /  trabajadores

Retribución $ = trabajo

Relación obrero-patronal
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                                         Tiempo
                                          Obra
El salario se fija              comisión
                                         A precio alzado

¿Cómo se integra el salario?


· $habitación                             todo lo que             
· Cuotas diarias                               primas                                  gana el trabaj
· Gratificaciones                              comisiones                           a lo que tiene
· Percepciones                               prestaciones en especie              derecho
¿Qué no forma parte del salario?
Las herramientas necesarias para realizar el trabajo. (uniformes, papelería, equipos, herramientas, epos de seguridad)

¿Cómo se calcula y paga el salario?

Se calcula por hora-dia-semana, por lo regular se paga semanalmente.
08/02/111.2 clasificación salarios
Clases de salarios:
Por el medio utilizado para el pago
Salario en moneda: son los que se pagan en moneda de curso legal, es decir, los que se pagan en dinero (guaraníes) 
Salario en especie (30%): es el que se paga en productos, servicios, habitación, etc. 
Sobre este aspecto el código laboral en su art. 231 determina que “el pago podrá hacerse parcial y excepcionalmente en especie hasta 30% (treinta por ciento), siempre que estas prestaciones sean apropiadas al uso personal del trabajador y de su familia, excedan en beneficio de los mismos y que se les atribuya de una forma justa y razonable”. 
pago mixto: es el que se paga una parte en moneda y otra en especie. 
por su capacidad adquisitiva 
Salario nominal: representa el volumen de dinero asignado en contrato individual por el cargo ocupado. en una economía inflacionaria, si el salario nominal no es actualizado periódicamente, sufre erosión (no puede soportar todas las necesidades del trabajador). 
Salario real: representa la cantidad de bienes que el empleado puede adquirir con aquel volumen de dinero y corresponde al poder adquisitivo, es decir, el poder de compra o la cantidad de productos o servicios que puede adquirir con el salario. de este modo, la sola reposición del valor real no significa aumento salarial: “el salario nominal es alterado para proporcionar salario real equivalente en el anterior”, de aquí proviene la distinción entre reajuste del salario (reposición del salario real) y el aumento real del salario (crecimiento del salario real). 
Por su capacidad satisfactoria 
Individual: es el que basta para satisfacer las necesidades del trabajador. 
Familiar: es el que requiere la sustentación de la familia del trabajador. 
Por su límite
Salario mínimo: según el código laboral (art 249º): aquel suficiente para satisfacer las necesidades normales de la vida del trabajador consistente en: 
Alimentación
Habitación
Vestuario
Transporte
Previsión
Cultura y recreaciones honestas. 
Salario máximo: es el salario mas alto que permite a las empresas a una producción costeable. 
porrazon de quien produce el trabajo o recibe el salario 
salario personal: es el que produce quien sustenta la familia. 
salario colectivo: es el que se produce entre varios miembros de la familia que sin grave daño puedan colaborar a sostenerla, como por ejemplo:la madre, el padre y los hermanos mayores de 16 años. 
de equipo: es el que se paga en bloque a un grupo de trabajo, quedando a criterio de este equipo la distribución de los salarios entre sí. 
por la forma de pago 
por unidad de tiempo: es aquel que solo toma en cuenta el tiempo en que el trabajador pone su fuerza de trabajo a disposición del patrón. 
por unidad de obra. : es cuando el trabajo se computa de acuerdo al número de 

unidades producida

1.2 EXPLICACION

1. Por el medio utilizado para el pago

Salario en moneda: pago moneda  país
Salario en especie (30%):prod / servicios – bienestar trabajador
Salario mixto: $  y servicios y productos

2. Por su capacidad adquisitiva

Salario nominal:contrato  - puestos pago

Salario real:poder adquisitivo / salario alcance = gasto

3. Por su capacidad satisfactoria

Individual:salario = satisface necesidades  personales 

Familiar:salarios familiares

4. Por su limite

Salario mínimo:mínimo supone satisface necesidades básicas

Salario máximo: Se fija en las empresas como máximo de un puesto

5. Por razón de quien produce el trabajoy quien recibe el salario

Salario personal: solo se produce un miembro de la familia

Salario colectivo: lo producen varios miembros de la familia

Salario en equipo:pago en bloque por un trabajo en epo.

6. Por la forma de pago

Por unidad de tiempo: tiempo = trabajo  = salario

Por unidad de obra:unidad producida  = trabajo = salario
10/02/111.3 aspectos del salario jurídico
Aspectosjurídicoseconómico moral y administrativo salarios 
el aspecto jurídico del salario. 
es quizá uno de los básicos. la nueva lft define en su art. 82 “salario es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su trabajo” y el art. 20 de la misma ley define la relación del trabajo como: “la prestación de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago de un salario” define también el contrato individual de trabajo como: aquel que por virtud del cual una persona obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario. aclara este mismo artículo que la “prestación de un trabajo.
que se refiere el párrafo primero y el contrato celebrado, producen los mismos efectos”. por consiguiente, el concepto jurídico está esencialmente ligado al concepto de subordinación en el servicio que se presta. 
puede ocurrir también que las deducciones o gastos que el trabajador tiene que realizar, tales como sus pasajes para ir al sitio de trabajo, pagos de cuotas sindicales del seguro social etc…jurídicamente no deben considerarse parte del salario, en tanto que desde el punto de vista administrativo, si deben tomarse en cuenta, porque pueden hacer más o menos atractiva la remuneración global. podría citarse otros muchos casos de diferencias entre estos dos aspectos del salario. 
el aspecto económico del salario. 
el trabajo, aunque no puede ser tratado como “una mera mercancía” porque es parte del esfuerzo de la persona humana, deja de estar sujeto a la ley “de la oferte y la demanda”, ya que reúne las características de bien, y de escasez: es, pues, un bien escaso. 
¿entonces por qué este está sujeto a la oferta y la demanda? 
“querámoslo o no, mientras subsista el contrato de salariado deberá darse el mercado de trabajo. No hay contrato sin mercado”. 
todos sabemos que el obrero es una persona, que ni se vende ni se compra. Pero al mismo tiempo estamos viendo cada día, como todos los trabajadores dependientes alquilan por un precio su fuerza de trabajo. Y añadimos más. Si se dé un mercado y se ventila un precio, querámoslo o no deberán regir su determinación las leyes de la demanda y de la oferta. 
“es inútil, y aun nocivo, el empeñarse en desmentir la realidad por puro capricho. es mejor guiarse por el principio de que no puede existir oposición entre la verdadera economía y la moral: reconocer que no hay fines económicos, sino problemas económicos relacionados con la consecución de fines humanos; y admitir que la economía está dominada, pero no suprimida por la ética”. 
“en el punto que al presente nos ocupa, mejor es reconocer lealmente el imperio de la oferta y la demanda, y tratar tan solo de hacer la verdadera economía investigando más profundamente cuales son sus reportes, a fin de poder accionarlos a voluntad en la prosecución de los fines que la dignidad de la persona humana, a través de la ética, impone a la economía. 
aspecto administrativo del salario. 
desde el punto de vista de la administración de cosas. el salario aun jurídicamente, y con mayor razón administrativamente, está constituido por una serie de elementos. la forma de combinara estos elementos, condicionara que unos no destruyan a los otros, ni los otros actúen independientemente de los otros antes al contrario ambos se apoyen. 
desde el punto de vista de la administración de personas. aunque el salario no es el único interés del trabajador, con todo, constituye una de las mejores formas de estimular su cooperación. pude ser, por el contrario, uno de los elementos que mas estorben a esa cooperación si no está bien administrado. 
de ahí la importancia de la administración de sueldos y salarios. de ella puede depender, en su mayor parte, la actitud, la cooperación del personal y aun el estado de las relaciones obrero – patronales. 
aspecto moral del salario. 
el aspecto moral del salario quizás pueda ser el más controversial, pues no se dejara al lado, el bien estar del hombre y su desarrollo. no debiera serlo pues se supone que el mismo deberá satisfacer las mínimas necesidades de quien obtiene este por su labor. 
el salario es una prestación procedente de un contrato y constituye la contraprestación de algo que se dio a cambio de el: el servicio. por ello está regido por la justicia. 
sin pretender entrar a hacer el análisis fisiológico o jurídico completo de este concepto adoptaremos por su tradición clásica definición de ulpiano:”la justicia es la voluntas perpetua y constante de dar a cada quien su derecho” 
otro autor “es la voluntad perpetua de dar a cada quien lo que le corresponde por derecho de conciencia.” 
y hablar de “voluntad perpetua y constante”, nos estamos refiriendo a una virtud. esta en efecto es “un habito moral para cierta especie de acciones buenas”como un vicio es “el habito para ciertas acciones moralmente malas”, cada virtud (de vis, fuerza) nos da facilidad, perfección y seguridad en cierto tipo de acciones que necesitamos realizar en nuestra vida, en relación con la moral. 
para comentar la definición de ulpiano analizaremos los cuatro aspectos que se señalan como esenciales en la justicia.; 
a) alteridad.- alter significa “el otro”, algo distinto al yo. la alteridad implica, por lo tanto, que la justicia debe realizarse necesariamente entre dos o más personas. 
b) objetividad. .- esta característica implica que, el se satisfaga la justicia o se la viole, no depende, como en otras virtudes, de la mera voluntad, sino que se exige la entrega virtual o real, de la cosa a la qué alguien obtiene derecho como lo suyo. 
en razón de la objetividad se impone la restitución. aquello a lo que la persona tiene derecho como algo suyo, debe serle entregado o restituirlo por aquel que sin derecho posee tal bien. mientras ello no se haga, la virtud de la justicia no está satisfecha o cumplida. 
c) igualdad. la justicia es una virtud que busca la igualdad: cuando yo tengo algo ajeno, hay desigualdad con el dueño de la cosa que injustamente poseo: el dueño tiene lo suyo menos algo yo tengo lo mío más algo que no lo es: la justicia tiende a restablecer la igualdad: cada quien tiene lo suyo por eso aristóteles la llamo “toisoon” “ loigual”. 
d) juridicidad. esta ultima característica de la justicia, implica que para que se trate de una obligación de justicia tiene que existir un derecho (jus) perfecto por parte de alguien, para exigir dicha obligación. 
en dinero o en especie: en dinero, debe estipularse en moneda nacional, en caso de ser en moneda extranjera, el trabajador puede exigir su equivalente en moneda nacional. 
constituye salario en especie toda aquella parte de la remuneración ordinaria y permanente que el trabajador reciba en contraprestación del servicio, como alimentación, habitación o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a su familia. 
ordinario o extraordinario: el salario ordinario es el que percibe el trabajador como remuneración por los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. el extraordinario, es el que implica remuneración del trabajo ejecutado en días de descanso obligatorio o de horas extras o suplementarias trabajadas. 
fijo o variable: cuando se pacta por unidad de tiempo se denomina fijo. por unidad de obra o a nivel de ventas es considerado variable.
nominal y real: el nominal es el valor monetario de la retribución del trabajo. el real, es cuando al salario nominal se le deflacta. 
determinación del salario: puede determinarse de varias formas, a saber: por unidad de tiempo, por unidad de obra y por tarea. 
estipulación del salario: el empleador y el trabajador pueden acordar libremente el salario en sus diversas modalidades, respetando el salario mínimo legal o el fijado en lospactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales. 
salario integral: la ley 50 de 1990 implantó una modalidad parcial del salario integral que consiste en reducir a cifras salariales la suma del salario ordinario y otras remuneraciones con o sin carácter prestacional, para tener el resultado como una remuneración integral del trabajo que excluye el cobro separado de aquellos factores remunerativos. este acuerdo es voluntario, el sueldo mensual debe ser, como mínimo, igual a diez salarios mínimos legales mensuales, la estipulación debe ser escrita, no está exento de las cotizaciones al sena, icbf, y a las cajas de compensación, el monto del factor prestacional quedará exento del pago de retención en la fuente y de impuestos. 
irrenunciabilidad del salario: la persona que va a celebrar un contrato de trabajo, no puede comprometerse a prestar los servicios que son objeto de él en forma gratuita; pero una vez convenido el salario se podrá renunciar a él mientras se está adelantando el contrato. 
a trabajo igual salario igual: “a trabajo igual desempeñado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder un salario igual…” (art. 143 del código del trabajo). claramente, la norma nos indica los factores a tener en cuenta para equiparar el salario con base en una presunta igualdad del trabajo. 
el sentido de esta disposición no solamente es el de percibir la unidad salarial, sino el impedir que se repita el abuso que se venía cometiendo en el país, particularmente en las empresas extranjeras. 
salario básico: es el que se establece, bien en el fallo arbitral, en la convención colectiva o en el pacto colectivo, para que sobre él se liquiden la remuneración del descanso dominical y se paguen las prestaciones sociales proporcionales al salario, cuando éste no es fijo en el momento de terminarse el contrato. esta clase de salario no se puede establecer en los contratos individuales. 
pago del salario: el pago es uno de los modos de extinción de las obligaciones. equivale a la satisfacción de la prestación debida. el pago del salario lo realiza el empleador o su representante en forma directa al trabajador o a la persona que este autorice por escrito. debe realizarse donde el trabajador presta sus servicios, salvo que se haya estipulado otro en convenio, se prohibe el pago en “centros de vicios o en lugares de recreo, en expendios de mercancías o de bebidas alcohólicas”. el salario debe pagarse por períodos iguales y vencidos, el pago del trabajo suplementario (horas extras p.ej) debe cumplirse junto con el salario del período en que se han causado, o a más tardar en el período siguiente. 
deducción, retención y compensación de salarios: esta prohibido al empleador realizar esta acciones, sin orden escrita de los trabajadores, o sin que medie mandamiento judicial. 
la ley autoriza al patrono a descontar y retener por concepto de cuotas sindicales, cooperativas y cajas de ahorro legalmente autorizadas, cotizaciones al seguro social, y por sanciones disciplinarias impuestas de conformidad con el respectivo reglamento interno de trabajo (éstas últimas no pueden exceder de la quinta parte del salario de un día). 
embargo de salarios: los embargos judiciales no pueden afectar el salario mínimo legal o convencional. el excedente del salario mínimo sólo es embargable en su quinta parte. solo en dos casos se puede embargar el salario hasta en su 50%: en razón de pensiones alimenticias y cuando se trata de favorecer créditos a favor de cooperativas legalmente autorizadas. 
el salario mínimo: “es al que todo trabajador tiene derecho a percibir para subvencionar sus necesidades normales y las de su familia, en el orden material, moral o cultural”. 
es de cumplimiento obligatorio, por debajo de él no se puede pactar ninguna remuneración; lo fija el gobierno, previo estudio del costo de vida y de las condiciones de la macroeconomía imperantes. 
busca dale al trabajador un nivel de vida que esté de acuerdo con su posición social y con la naturaleza de la actividad que desarrolla. 
la falta de un equilibrio razonable dentro de la estructura de salarios de una planta particular puede frecuentemente ser altamente destructiva para la moral de los empleados y, por lo tanto, de la producción. 
1.3 Aspectos del salario           (explicación)
	JURIDICO
	MORAL
	ECONOMICO
	ADMINISTRATIVO

	Es la prestación de un trabajo personal mediante el pago de un salario

T = P
	Salario debe satisfacer necesidades de quien lo obtiene
	Los trabajadores alquilan su fuerza de trabajo por un precio
	El salario no es el único interés del trabajador pero constituye un estimulo para que coopere de buena manera


14/02/111.4 factores que influyen en  determinación salario
Factores determinantes de los salarios.
Los principales factores determinantes de los salarios, dependiendo del país y la época, son los siguientes: 
1. el coste de la vida: 
Incluso en las sociedades más pobres los salarios suelen alcanzar niveles suficientes para pagar el coste de subsistencia de los trabajadores y sus familias; de lo contrario, la población activa no lograría reproducirse. 
2. los niveles de vida:
los niveles de vida existentes determinan lo que se denomina el salario de subsistencia, y ello permite establecer los niveles de salario mínimo. 
la mejora del nivel de vida en un país crea presiones saláriales alcistas para que los trabajadores se beneficien de la mayor riqueza creada. cuando existen estas presiones los empresarios se ven obligados a ceder ante las mayores demandas saláriales y los legisladores aprueban leyes por las que establecen el salario mínimo y otras medidas que intentan mejorar las condiciones de vida de los trabajadores. 
3. la oferta de trabajo:
cuando la oferta de mano de obra es escasa en relación al capital, la tierra y los demás factores de producción, los empresarios compiten entre sí para contratar a los trabajadores por lo que los salarios tienden a aumentar. 
mientras que cuando la oferta de mano de obra es relativamente abundante y excede la demanda, la competencia entre los trabajadores para conseguir uno de los escasos puestos de trabajo disponibles tenderá a reducir el salario medio. 
4. la productividad:
Los salarios tienden a aumentar cuando crece la productividad. ésta depende en gran medida de la energía y de la calificación de la mano de obra, pero sobre todo de la tecnología disponible. los niveles saláriales de los países desarrollados son hasta cierto punto elevados debido a que los trabajadores tienen una alta preparación que les permite utilizar los últimos adelantos tecnológicos. 
5. poder de negociación:
la organización de la mano de obra gracias a los sindicatos y a las asociaciones políticas aumenta su poder negociador por lo que favorece un reparto de la riqueza nacional más igualitario
1.4 (EXPLICACION)
1. Costo de vida: costo de subsistir—nivel básico vivir—satisfacer las necesidades básicas

2. Nivel de vida: salario de subsistencia—fijación de salarios mínimo—varia dependiendo de jerarquías (zonas)

3. Oferta de trabajo: M.O incrementa por lo tanto salario, disminuye--  mano de obra disminuye por lo tanto el salario aumenta

4. Productividad: incrementar producción --- incrementa salario

5. Poder de negociación: por medio del sindicato, intermediarios, organismos, defensas del trabajador o convencimiento propio.
UNIDAD II   “ELABORACIÓN DE PERFILES Y VALUACIÓN DE PUESTOS BASADOS EN COMPETENCIAS”
17-02-11
2.1elaboración de un análisis de puesto
21/02/11
Los seis pasos para realizar un análisis de puestos son: 
PASO 1 
Determine el uso de la información del análisis de puesto. Empiece por identificar el uso que dará al información, ya que esos determinar el tipo de datos que se reúna y la técnica que utilice para hacerlo. 
Algunas técnicas como entrevistar a los empleados y preguntarles en qué consiste el puesto y cuáles son sus responsabilidades son útiles para redactar las descripciones de puestos y seleccionar los empleados. Otras técnicas de análisis de puestos como el cuestionario de análisis de posición que se describe posteriormente no proporcionan la información específica para descripciones de puestos, pero proporcionan clasificaciones numéricas para cada puesto, que se pueden utilizar para compararlos con propósitos de compensaciones. por tanto su primer paso es determinar el uso de información del análisis de puestos. entonces podrá decidir cómo reunir información. 
PASO 2 
Reúna una información previa. a continuación, es necesario revisar información previa disponible, como organigramas, diagramas de proceso y descripciones de puestos. los organigramas muestran la forma en que el puesto en cuestión se relaciona con otras posiciones y cuales su lugar en la organización. en el organigrama de identificar el título de cada posición y, por medio de las líneas que las conectan, de demostrar quién reporta a quién y con quien se espera que la persona que ocupa el puesto se comunique. 
un diagrama de proceso permite una comprensión más detallada del flujo de trabajo que en la que se puede obtener del organigrama. en su forma más simple, un diagrama de proceso muestra el flujo de datos de entrada y datos de salida del puesto estudiado. en este caso, por ejemplo, se espera que el empleado de control de inventario y recibe inventario de los proveedores, tome las solicitudes de inventario de los dos gerentes de planta y proporcione en lo que le solicitan a estos gerentes, así como la información del estado de los inventarios actuales. 
la descripción del puesto con consecuente, si existe, puede ser un buen punto a partir del cual podría preparar una descripción revisada del puesto. 
PASO 3 
seleccione posiciones representativas para analizarlas. esto es necesario cuando a muchos puestos similares por analizar y toma demasiado tiempo el análisis del puesto por ejemplo las posiciones de todos los trabajadores de ensamble. 
PASO 4 
Reúna información del análisis de puesto. el siguiente paso es analizar realmente el puesto obtenido los datos sobre las actividades que involucra, la conducta requería a los empleados, las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos. para esto debe utilizarse una o más técnicas de análisis del puestos. 
PASO 5 
revise la información con los participantes. el análisis del puesto ofrece información sobre la a la naturaleza y funciones del puesto. este información debe ser verificada con el trabajador que no desempeña y un superior inmediato. edificar la información ayudará a determinar si es correcta, si está completa y si es fácil de entender para todos involucrados. este paso de revisión puede ayudarle a obtener la aceptación del ocupante del puesto de los datos del análisis que se obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar la descripción de las actividades que realiza. 
PASO 6 
elaboró una descripción y especificación del puesto. en la mayoría de los casos, una descripción y especificación de un puesto son dos resultados concretos del análisis de la oposición. la descripción del puesto es una relación por escrito de las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, así como de sus características importantes como las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad. la especificación del puesto resume las cualidades personales, características, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo, y podría ser un documento separado o parte de la misma descripción del puesto. 
terminologia
análisis de puestos.- procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de personas que se debe contratar. 
descripción de puestos.- lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervisión de un puesto producto de un análisis de puestos. 
especificación del puesto.- listas de los requerimientos humanos del puesto, esto es, la educación, la capacidad, personalidad, etc., necesarias otro producto del análisis de puestos
ANÁLISIS DE PUESTOS DEL JEFE DE CARTERA
I. Descripción del Puesto paso 1
a) Identificación del puesto 

( Nombre del puesto: Jefe de Cartera ( Fecha: 22 de Febrero de 2008 ( Localización Física: Oficinas de Crédito y Cobranza ( Ubicación Jerárquica: Nivel 3 ( Subordinación: Subgerente de Crédito y Cobranza ( Supervisión: ----------------------- ( Horario de Trabajo: ( Lunes a Domingo de 9:00 a.m. a 21:00 p.m. 

               Con un día de descanso a la semana por rotación

( Características especiales: ( Disponibilidad de Horario ( Disponibilidad para cambiar de residencia 

b) Contenido del Puesto 

(Descripción Genérica paso 3
El encargado de este puesto deberá de cargar la ruta del día en cuanto a cobranza, es decir acudirá a cada una de las casas que le fueron asignadas a realizar actividades de cobranza, así también se encargara de la investigación de los clientes que acuden a solicitar créditos a Elektra. 

( Descripción Analítica 

Funciones paso 4
- Cargar la ruta del día en cuanto a cobranzas, en relación a la zona asignada - Llenar zonas de cobranza compactas - Investigación de clientes solicitantes de crédito - Rendición de cuentas al Subgerente de Crédito y cobranza - Registro de operaciones del día en relación a las cobranzas 

Tareas 

- Invitación de clientes a adquirir créditos - Revisión de certificación de los costos en línea - Cubrir la cuota de cobranza semanal 

II. Especificación del Puesto 

a) Requisitos mentales 

Inherentes 

- Inteligencia - Proactivo 

Adquiridos 

- Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato terminado - Conocimientos básicos en computación (Word, Excel) - Experiencia: Mínimo 2 años en áreas similares - Tres cartas de recomendación 

b) Requisitos Físicos 

- Excelente presentación - Sexo: Indistinto - Edad: 25 a 35 años - Buena salud, acreditada con certificado medi<co

c) Responsabilidad paso 5
- Realizar las cobranzas que se le han asignad por zona - Rendición de cuentas al Subgerente de Crédito y Cobranza - Registro de los cobros realizados por día - Equipo de trabajo: Palm 

d) Condiciones de Trabajo 

Ambiente de Trabajo 

          Físicos

- Polvo - Lluvias - Aire - Frío o calor 

          Psicológicos

- Estrés Laboral - Tensión nerviosa 

Riesgos de Trabajo 

- Accidentes de Trayecto - Caídas 

PERFIL DEL PUESTO paso 6

( Escolaridad: Preparatoria o bachillerato terminado ( Conocimientos: En programas básicos de computación (Word, Excel) ( Edad: 25 a 35 años ( Sexo: Indistinto ( Responsable ( Puntual ( Honesto ( Entusiasta ( Perseverante ( Disponibilidad de horario ( Excelente presentación 
FORMATO GENERAL DE UN ANALISIS DE PUESTO 
 FORMATO GENERAL DE UN ANÁLISIS DE PUESTO ES EL SIGUIENTE:
ANÁLISIS DE PUESTO
Nombre del puesto_administrador de recursos humanos__ Jefe inmediato_gerente general____________________
Departamento_recursos humanos________        Jefe de departamento_ planeación _y evaluación_______
Sección__ producción _______ Fecha de análisis__25-feb-11 _
Contactos Permanentes internos_proveedores,_______________________________________gerentes de producción gerentes de ventas ______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Externos_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
	1.    Descripción genérica del puesto:
Responsabilidad de la administración de los subsistemas de recursos humanos, buscando procesos eficientes y eficaces para el mejoramiento continuo.
 
 


2. Descripción específica del puesto
 
A).- Funciones permanentes: controlar las políticas a seguir organizativamente con respecto a los Recursos Humanos de la organización.

 
B).- Funciones periódicas:Mantener un climalaboral adecuado, velando por el bienestar de las relaciones empleado - empresa. 

Interceder por la buena marcha en contratoslaborales entre empleados y empresa 

 
C).- Funciones esporádicas:Inspeccionar normas de higiene y seguridad laboral.

Mediar en conflictos entre empleados

 
	3. Especificación del puesto
a)Materiales o productos que se manejancelulares, agendas electrónicas, software de HHRR

b)Equipos que utiliza una computadora, formatos de llenado

c)Lugar donde se encuentra localizado específicamente el puesto

	 Area administrativa y operacional de la planta


4. Habilidad física
 
                                                              0                        5                        10 

	Entrenamiento
	 
	 
	 3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Agilidad
	 
	 
	 
	 
	 
	 6
	 
	 
	 
	 
	                         0 Nulo 

	Destreza
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	7 
	 
	 
	 
	                        5 Estándar 

	Rapidez
	 
	 
	 
	 
	 
	 6
	 
	 
	 
	 
	                        10 Superior 


 
 
5. Habilidad mental
                                                              0                       5                       10 

	Criterio o iniciativa
Conocimientos
Capacidad de expresión
 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
8
	 
9


	10

 
	 


 
2.1 elaboración análisis de puestos (explicación)
1. Información: tipo de puestos, que hacen, cuánto ganan ------ cuestionario ----- descripción de puestos--------- seleccionar empleados

2. Revisar inf. Previa:organigrama ----- diagramas de procesos------  descripción puestos anterior Jerarquización ----    subordinados----- responsabilidad

3. Seleccione posiciones representativas para analizarlas: seleccione varios puestos           similares  ------- tome el mas representativo

4. Reúna información A.P --- analizar --- actividades de puesto --- conducto trabajador -----condiciones trabajo ---------- requerimientos humanos
5. Revisión información participantes:        

            Trabajador ------ jefe inmediato                 verificada ----- real
6. Se elabora D.P ----- resultado concreto del análisis de oposición:

Descripción puestos: * actividades del puesto   * responsabilidades   

*condiciones de trabajo  *  riesgos de seguridad  *jefe inmediato  *subordinados *  las actividades no son limitativas

Especificación puesto:

· Cualidades personales        puede o no agregarse
· Capacidades                              a la D.P

· experiencia
2.2 selección diseño valuación de puestos
DISEÑO DE PUESTOS                                                                         24/02/11
Los puestos constituyen el vínculo entre los individuos y la organización, para ello los especialistas en personal deben no solo obtener y mantener una fuerzade trabajo idónea sino también poseer una comprensión profunda de los diseños de puestos. El diseño del puesto requiere elementos organizativos relacionados con la eficiencia, ambientales (habilidades, disponibilidad de los empleados y entorno social) y conductales (autonomía y responsabilidad, variedad, identificación y significado de la tarea y retroalimentación), considerados por el diseñador para crear ocupaciones que sean productivas y satisfactorias. Cuando hay serias deficiencias en el diseño, se presentan fenómenos como rotación del personal, ausentismo, quejas, protestas, etc. Debe destacarse que las funciones del diseño de puestos repercuten en toda la organización. 

Lo más difícil es encontrar un punto de equilibrioentre los elementos conductales y la eficiencia. Para lograrlo se deben tener en cuenta los siguientes elementos: 

I. La productividad y la especialización: A medida que un puesto se hace más especializado, sube también la productividad, hasta que elementos conductales como el tedio hacen que se suspendan los avances de productividad. Por lo tanto se podría aumentar la productividad si se reduce la especialización.

II. La satisfacción y la especialización: Cuando se alcanza un alto nivel de especialización, la satisfacción tiende a disminuir debido a la falta de autonomía, variedad e identificación con la tarea, incluso la productividad puede ascender solo si las ventajas de la especialización sobrepasan las desventajas de la falta de satisfacción. 

III. Aprendizaje y especialización: Cuando un trabajo es altamente especializado disminuye la necesidad de aprender, es decir que se requiere menos tiempo para aprender a desempeñar un trabajo especializado.

IV. Rotación y especialización: Aunque un trabajo superespecializado se aprende en menor tiempo, los niveles de satisfacción son bajos, esto puede conducir a una alta tasa de rotación. Cuando esto ocurre, un nuevo diseño del puesto, con más atención en estos aspectos conductales, puede reducirlas.

CONCEPTO GLOBAL DE SELECCIÓN
El conceptoglobal de selección consta de ocho pasos. El proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados de la organización para llenar vacantes internas. Varias organizaciones han desarrollado sistemas de selección interna, mediante los cuales se puede equiparar el capital humanocon potencial de promoción por una parte, y las vacantes disponibles por la otra. Existen programas computarizados que determina por puntaje cuáles empleados reúnen las características deseables para determinados puestos. Los empleados con más puntuación se consideran los idóneos. Pero estos sistemas no reflejan el deseo de los empleados por aceptar el puesto. 

Al operar un sistema de promoción interna, por lo general, no es necesario realizar nuevos exámenes médicos o verificar las referencias. Cuando la selección se realiza con candidatos externos suelen aplicarse los siguientes pasos: 

	Decisión de contratar
	Paso 8

	Descripción realista del puesto
	Paso 7

	Entrevista con el supervisor
	Paso 6

	Examen médico
	Paso 5

	Verificación de datos y referencias
	Paso 4

	Entrevista de selección
	Paso 3

	Pruebas de idoneidad
	Paso 2

	Recepción preliminar de solicitudes
	Paso 1


2.2 Explicación:

ANALISIS: ----- proceso---  estudio y relación – información – puesto

·  determina requisitos, responsabilidades y condiciones del cargo

VALUACIÓN: ----- proceso—comparativo entre los cargos empresa – fin $ pago justo

· estructura interna de sueldos y salarios

· Tarifas puestos --- tarifas del mercado

DISEÑO Y ENRIQUECIMIENTO DEL PUESTO:
Especificación del contenido, de los métodos y relaciones de cargo para cumplir                                                                             con:                               tecnológicos

                                     Empresariales
REQUISITOS               Sociales

                                     Personales 

2.3 selección diseño valuación de puestos01/03/11
Dentro de los principales métodos de valuación de puestos, encontramos los siguientes: 
1. escalas de puntuación:
Se valúa subjetivamente el desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de alto a bajo y esta valuación se basa sólo en las opiniones de la persona que realiza la calificación. 
Algunas de las ventajas de este método es la calidad de su desarrollo y lo fácil de impartirlo y se puede aplicar a grupos grandes de empleados. 
2. listas de verificación:
aquí la persona que califica selecciona oraciones que describan el desempeño y las características del empelado. estos valores permite la cuantificación, para obtener puntuaciones totales. 
las ventajas de este sistema es la economía, la facilidad de administración y su estandarización. algunas desventajas son la equivocada interpretación de algunos puntos y la asignación de valores inadecuados por parte del departamento de personal. 
3. método de selección forzada:
aquí el valuador debe seleccionar la frase más descriptiva del desempeño del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra y estas afirmaciones son de carácter positivo o negativo. el grado de efectividad del trabajador en cada uno de éstos aspectos se puede computar sumando el número de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el valuador y los resultados pueden mostrar las áreas que necesitan mejorar. este método es fácil de aplicar y se puede adaptar a distintos puestos. 
4. método de registro de acontecimiento críticos:
el valuador lleva una bitácora de las actuaciones más destacadas y estos acontecimientos son registrados durante el período de valuación incluyendo una explicación. 
este método es útil para la retroalimentación del trabajador. 
5. escalas de calificación conductal:
aquí se usa el sistema de comparación del desempeño del empleado con ciertos parámetros conductales específicos. 
6. método de evaluación en grupos:
se basan en la comparación entre el desempeño del empleado y el de sus compañeros de trabajo. generalmente estas valuaciones las realiza el supervisor y son útiles para la toma de decisiones sobre aumento de sueldos basados en el mérito, promociones, etc., ya que permiten la ubicación de los empleados de mejor a peor. 
dentro de este método se encuentran: 
a) método de categorización: el valuador coloca a sus empleados de mejor a peor y este método es fácil de aplicar. 
b) método de distribución forzado: aquí el valuador ubica a sus empleados en diferentes clasificaciones, con este método algunos trabajadores se pueden considerar injustamente valuados. 
c) método de comparación por parejas: el valuador compara a cada empleado contra todos los que están siendo valuados en el mismo grupo. el empleado que resulte preferido mayor número de veces es el mejor en el parámetro elegido. 
2.3 aplicación de los métodos de valuación de puestos (explicación)

· ESCALA DE PUNTUACION: alto—bajo—forma de medir desenvolvimiento del trabajador—se aplica en empresas grandes
· ESCALA DE VERIFICACION: permite la cuantificación – método de evaluación en forma de decisiones simples --- medida estándar selecciona oraciones que describan desempeño
· MÉTODO DE SELECCIÓN FORZADO: selecciona una frase – describe el puesto – por medio de afirmaciones –se compactan los resultados { método sencillo

· MEDIDA DE REGISTRO DE ACONTECIMIENTO CRITICO: bitácora de actuaciones destacados – periodo valuación – retroalimentación trabajador 

· ESCALAS DE CALIFICACION CONDUCTUAL: sistema comparación  del desempeño  -- parámetros conductuales

· METODO DE EVALUACION EN GRUPOS: comparación desempeño empleado y sus compañeros --- ubica empleados del mejor al peor

· Método de categorización --- del mejor al peor (10 al 0)

· Método de distribución forzado --- clasifica trabajadores (A,B,C)

· Método de comparación por pares – compara a todos los empleados y el empleado preferido es el elegido. 
UNIDAD III   “ELABORACIÓN DE LA ESTRUCTURA DE SUELDOS Y SALARIOS”
08/03/11
3.1 metodología elaboración estructura sueldos y salarios10/03/11
ELABORACION DE LA ESTRUCTURA DE SUELDOS Y SALARIOS.
Administración de sueldos y salarios. 
Debe ser un sistema en el que se interrelaciones armónicamente todas sus partes, llamadas subsistemas, como son:
*  Inventario de recursos humanos.
*  Políticas sobre administración de sueldos.
*  Evaluación del desempeño. 
* Escalas de salarios.
* Cantidad y calidad en el trabajo.
* Tipo de capacitación requerida.
* Política salarial.
Es el conjunto de directrices basadas en los supuestos filosóficos   de la organización sobre remineraciones al personal.
Todas las decisiones que se tomen y todas las acciones que emprendan referentes a los salarios del personal deberán apegarse a esas directrices. 
La politica de salarios evoluciona constantemente, por que no es estática, sino dinámica, más ahora que se dan cambios tan vertiginosos.
Una politica salarial trae las siguientes utilidades para la organización:
a) Los sueldos manejados en la compañía serán conforme a la filosofía y a los principios de la administración de sueldos y salarios de la empresa.
b) Al quedar definidas claramente las politicas de salarios y por escrito habrá certidumbre en su aplicación y equidad, pues se aplican a todos los trabajadores.
c) Por lo anterior, proporcionaran tranquilidad a los empleados al ver que no se dan grandes diferencias entre quienes desarrollan trabajo igual. 
d) El reclutamiento de personal se facilita y se conservan los trabajadores capacitados.
e) Facilita la movilidad interna y las promociones del personal por la creación de curvas salariales y sus márgenes de amplitud.
f) Facilita también la elaboración de las diferentes nominas.


3.1 metodología elaboración estructura de sueldos y salarios (EXPLICACIÓN)
ADMON SUELDOS Y SALARIOS

Sistema--- interrelacionan armónicamente subsistemas
+ inventario de R.H     + eval. Desempeño   + capacitación 

+ políticasadmon sueldos    + escalas salarios    + capacitación    + organigramas

METODOLOGIA PARA ELABORAR ESTRUC. S Y S

Conjunto directrices---- organización ---- remuneraciones personal

BENEFICIOS BUENA ESTRUCTURA S Y S

· Estandarizar sueldos de acuerdo al puesto y políticas

· Políticas salariales ---- escrito ---- certidumbre aplicación  y equidad

· Tranquilidad empleados ---- igualdad ---- equidad

· Reclutamiento personal es mas fácil

· Facilita escalas y promociones laborales

· Facilita elaboración nominas
3.2 Elaboración de la estructura de sueldos y salarios
14/03/11
1. Concepto y equidad interna.
El objetivo de la administración de sueldos y salarios es lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados mediante sistemas de remuneración racional de trabajo y de acuerdo a los esfuerzos, eficiencia, responsabilidad, y condiciones de trabajo en cada puesto. La administración de salarios deberá basarse en los tabuladores estructurados sobre valuaciones de puestos y los datos resultantes o encuestas de salarios de los mercados de trabajo que afectan la organización, considerando los salarios mínimos legales vigentes en cada región de sucursales.
Equidad interna: La administración de sueldos y salarios al aplicar sus principios y técnicas permite ser flexible en el pago en dinero, en las prestaciones y deducciones que el trabajador implica, esto significa que no solo el salario debe ser justo, si no que hay que convencer al trabajador de esa justicia. El pago al mérito del trabajador en su puesto pretende apreciar el desempeño laboral de manera menos arbitraria.
SALARIO: Es toda retribución que percibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con su trabajo.


Mercado de trabajo y encuestas de salario
2. Mercado de trabajo y encuestas de salario.
La encuesta de trabajo consiste básicamente en recabar información al respecto y manejándola estadísticamente, para obtener una línea de tendencia, semejante a la formulada con nuestros datos particulares y por una simple comparación directa de las gráficas así obtenidas. Realizar los ajustes finales en las escalas definitivas.


Costos de la vida y sus efectos en la estructura de salarios
3. Costos de la vida y sus efectos en la estructura de salarios. 
Debido a la inflación, los índices de remuneración han tenido que ajustar periódicamente hacia arriba para ayudar a los empleados a mantener su mayor poder adquisitivo. 
La inflación ha venido atacando a numero dobles, por lo tanto los salarios reales (es decir la cantidad de bienes y servicios que con el salario se pueden adquirir) disminuyen debido a los incrementos en el costo de la vida, a menos que se mantenga el nivel de la inflación.
Una de las consecuencias de la inflación ha sido que las escalas saláriales se incrementan en general en una cantidad que usualmente esta entre lo que se demanda y lo que la compañía debe proporcionar. 


Las tarifas de salarios ligada al índice de costos de vida no son convenientes para el sindicato en periodos de precios declinantes.
Es preferible negociar incrementos generales en los salarios, que incluyen aumento en los costos de vida en vez de los incrementos determinados por la cláusula del salario móvil.
Los incrementos logrados por negociación son vulnerables a las declinaciones en el costo de vida.
3.2 elaboración estructura de S y S (explicación)
1. concepto y equidad interna  --- trabajo igual ---- pago igual
· TABULADORES DE SALARIOS --- valuaciones puestos ---- encuestas salarios
· Equidad ---- convencer al trabajador de esa justicia  --- motivación 

2. Mercado de trabajo y encuestas de salario

· Encueta --- recaba información ---- estadísticas ---- ajustar escalas

· Mercado --- depende del area, lugar, se asigna los salarios por comparación

3. Costos de vida y efectos en la estructura de S y S

· Costos de vida --- ajuste por inflación  --- mantener poder adquisitivo.                                 
Sindicatos negocian incrementos salariales mas justos
· Efectos estructural S y S --- incremento coste vida --- incremento inflación se obliga a tener una estructura movible y cambiante de S y S
3.3 encuesta regional de salarios                             15/03/11
Esta técnica representa también un procedimiento y resultados confiables para llegar a asignar salarios razonables sobre todo que se muevan dentro del mismo ambiente de salarios de las empresas de la comunidad. 
Una vez que la empresa ha ordenado sus puestos 

Jerárquicamente siguiendo los lineamientos acostumbrados o que hayan hecho las modificaciones correspondientes según las instrucciones de la dirección, se encuentra la siguiente situación: 
Sigue pagando sus salarios según se acostumbra, o bien, investiga cuánto están pagando las otras empresas competidoras que forman su mercado. 
si sigue los mismos salarios bajo las mismas políticas, está corriendo el riesgo de generar un índice de rotación en su personal bastante elevado, puesto que una de las principales causas de rotación externa del personal es la inconformidad con los salarios bajos percibidos. 
Aspectos fundamentales que se deben cubrir en una encuesta de salarios debido a la complejidad que toda encuesta representa, es necesario estructurar un procedimiento que permita perseguir paso a paso los objetivos deseados. Este procedimiento consta de 4 fases: 
Aspectos previos a la encuesta: ¿quién deberá responsabilizarse sobre la correcta obtención de los datos?.es necesario que quien valla a tomar esta responsabilidad sea una persona que esté los suficientemente familiarizada con los puestos de la empresa, porque al tener que compararlos con los demás de otras empresas, se encontrará con situaciones como por ejemplo: qué puestos del mismo nombre tienen funciones diferentes y para medir el salario, tendrá que comenzar por revisar que el grado de dificultad y responsabilidad de estos puestos sea igual a los de su empresa. 
es recomendable que la persona o personas que se vayan a responsabilizar de la información, observen los siguientes principios: 
la investigación debe realizarse no sobre nombres de puestos, sino sobre el contenido sustancial de los mismos. 
se debe determinar de alguna manera el porcentaje de tiempo que cada obligación de este puesto implique, por que en algunos casos sucede que en puestos con el mismo nombre y con funciones iguales el tiempo dedicado a cada una es diferente, en consecuencia los salarios serán diferentes. 
deben investigarse los requisitos de la especificación del puesto que deben cubrir las personas que lo ocupan, como son: experiencia previa, esfuerzo mental y físico, habilidad, responsabilidad, etc. 
que no se consideren sólo los salarios en dinero, sino que de alguna manera se tomen en cuenta las compensaciones económicas y en especie. 
las empresas participantes y el diseño de cuestionario: ¿qué empresas deberán ser investigadas? esta pregunta no es nada fácil de contestar porque implica aspectos bastante complejos, para partir de ciertas causas lógicas que producen precisamente los aspectos de desajuste en la estructura salarial de una empresa, seguiremos a e. lanham en sus orientaciones al respecto. dice é que: “si la principal competencia que en una compañía sufre en el mercado de mano de obra, proviene de otras compañías del mismo tipo en la misma industria, entonces son estas empresas las que deben formar el grupo de las investigaciones”. 
por otro lado, argulle también lanham que “cierto puestos son peculiares a ciertas industrias y los trabajadores de esos puestos, principalmente se cambian en esta forma una fuerte competencia de mano de obra entre esas empresas”. 
es común que la empresa investigadora dude sobre la forma más práctica y efectiva de hacer el contacto con otras empresas, quizá por la idea de tener que enfrentase a situaciones un tanto indiferentes en este terreno, pero si el director de la empresa investigadora le envía una carta al director de la empresa investigada donde le explique los objetivos del plan, que le entregue un informe completo de los resultados de todas las empresas participantes y se compromete a guardar en estricto anonimato los datos proporcionados, entonces toda duda desaparecerá. 
encuesta regional de salarios 
cuestionario
proposición de cuestionario para la investigación de los salarios del mercado. 
investigación de salarios realizada por maderas de acacia s.a. 
instrucciones: sírvase contestar únicamente lo que se pide y en caso de dudas recurrir a quien le haya entregado este cuestionario. 
fecha de iniciación: __________________________________________ 
fecha de terminación: ________________________________________ 
empresa investigada: ________________________________________ 
giro de la empresa investigada: ________________________________ 
puesto en cuestión: __________________________________________ 
clave de la empresa investigada: _______________________________ 
en la empresa investigadora maderas de acacia sa. al puesto de: 
en la organización invesligada, se le conoce con el nombre de: 
que tiene como actividades generales básicas las siguientes: (las más importantes). 
_____________________________________________________ _____________________________________________________ _____________________________________________________ y sus labores específicas son las siguientes: 
diarias: 
periódicas:
a)_____________________________ 
a)_____________________________
b)_____________________________ 
b)_____________________________
c)_____________________________ 
c)_____________________________
d)_____________________________ 
d)_____________________________
e)_____________________________ 
e)_____________________________
eventuales: 
a) ____________________________ 
b) ____________________________ 
c) ____________________________ 
d) ____________________________ 
e) ____________________________ 
desempeñadas en esta empresa por (número de personas) ___________ que desempeñan las funciones, con un sueldo máximo de:_________y mínimo de: ____________________ (diario ______________________ semanal _____________________ o mensual___________) 
¿están estos sueldos controlados por algún sindicato?___ sí ___no 
la tabulación de los datos: como en todo proceso administrativo, la etapa final es la revisión del grado de eficiencia con que se haya desarrollado el procedimiento, este caso no podría ser la excepción y para encontrar los elementos objetivos, es necesario hacer la concentración sistemática de toda la información. 
la tabulación de los datos no debe hacerse en el papel apropiado que permita seguir un sistema de agrupación tanto de puestos, como de datos y de compañías. es necesario asignar claves específicas a cada compañía con el objeto de que no puedan ser identificadas por las demás. 
3.3 encuestas regional de salarios (explicación)
Técnica –procedimiento( asignar salarios – razonables – comunidad
2. ordenar puestos

3. sigue pagando – investigar competencia (rotación personal)

FASES PARA ELABORACION ENCUSTA DE S y S 

1. Aspectos previos a la encuesta: ¿Quién deberá responsabilizarse sobre la correcta obtención de datos?

2. Empresas participantes: ¿qué empresas deberán ser investigadas?

3. Diseño cuestionario: respuestas, preguntas cuestionario inv. Salarios de mercado

4. Tabulación de dato: revisión encuestas – estadísticas – motivar estruc. de S y S

UNIDAD IV  “APLICACIÓN DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO”
Unidad IV aplicación  de la evaluación del desempeño

EVALUACION DEL DESEMPEÑO

· RENDIMIENTO LABORAL

· PROCESO TECNICO INTEGRAL SISTEMATICO Y CONTINUO

· LA REALIZAN JEFES INMEDIATOS

· DETERMINA—COMUNICA—DESEMPEÑO LABORAL

· ELABORACION PLANES DE MEJORA
¿QUÉ VALORA LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO?

· Conjunto actitudes, rendimiento y comportamiento laboral del trabajador

· Se evalúa que realice su trabajo en forma oportuna y con calidad de acuerdo a los requerimientos de su puesto

¿CUÁLES SON LOS USOS MÁS COMUNES DE LAS E.D ?

· Toma decisiones  admón.

· Promociones

· Ascensos

· Aumentos salariales

· Necesidades capacitación

· Mejora resultados
4.1 responsabilidad por evaluación del desempeño              24/03/11
La responsabilidad por la evaluación del desempeño 
En algunas organizaciones existe una rígida centralización de la responsabilidad por la evaluación de desempeño. en este caso, se asigna en su totalidad a un organismo de staff perteneciente al área de recursos humanos. en otros casos, se asigna a una comisión de evaluación del desempeño, en la que la centralización es relativamente moderada por la participación de evaluadores de diversas áreas de la organización. 
Inclusive en otras organizaciones, la responsabilidad por la evaluación del desempeño es totalmente descentralizada, fijándose en la persona del empleado con algo de control por parte del supervisor directo. el promedio utilizado con mayor amplitud es el sistema en el cual existen centralización en lo que corresponde al proyecto, a la construcción y a la implantación del sistema, y relativa descentralización en lo referente a la aplicación y a la ejecución. 
el supervisor directo 
la mayor parte de las veces, la evaluación del desempeño es responsabilidad de línea y función de staff con ayuda de la dependencia de administración de recursos humanos. quien evalúa al personal es el propio jefe. sin embargo los jefes directos no tiene conocimiento especializado para poder proyectar, mantener y desarrollar un plan sistemático de evaluación de desempeño de su personal. aquí entra a funcionar el staff de la dependencia de administración de recursos humanos. este proyecta, prepara y luego acompaña y controla el sistema, en tanto que cada jefe aplica y desarrolla el plan dentro de su círculo de acción. así, el jefe mantiene su autoridad de línea, evaluando el trabajo de los subordinados mediante el esquema trazado por el plan, en tanto que la dependencia de arh mantiene su autoridad de staff, asesorando a todas las jefaturas mediante la orientación y las instrucciones necesarias para la buena aplicación del plan. 
el empleado 
algunas organizaciones utilizan la autoevaluación por parte del empleado como método de evaluación del desempeño. esto es poco común ya que sólo puede utilizarse cuando el grupo de trabajo está compuesto por personas de buen nivel cultural y de alto cociente intelectual, además de equilibrio emocional y de capacidad para hacer una autoevaluación despojada de subjetivismo y de distorsiones de índole personal. 
aquí, el propio empleado lleva un cuestionario y lo presenta a su superior y conjuntamente analizan los resultados, las providencias que deben tomarse y los objetivos de desempeño que deben alcanzarse. 
la responsabilidad puede no ser exclusiva del propio individuo, porque: 
1.- puede haber una increíble heterogeneidad de objetivos, con la fijación de patrones individuales de comportamiento profesional. 
2.- los empleados no siempre tienen condiciones para autoevaluarse dentro de los requisitos establecidos por el sistema. 
3.- los puntos de vista de los empleados difícilmente coinciden con los de su superior acerca de la evaluación de su desempeño. 
4.- los objetivos del desempeño pueden volverse demasiado personales e individuales, subjetivos y personalizados. 
La comisión de evaluación del desempeño 
En algunas organizaciones la evaluación del desempeño se asigna a una comisión especialmente nombrada para este fin y constituida por funcionarios pertenecientes a diversas dependencias o departamentos, (evaluación colectiva). 
Por lo general, la comisión consta de miembros permanentes y transitorios. los miembros permanentes participarán de todas las evaluaciones, y su papel será mantener el equilibrio de los juicios y de la atención a los patrones y la permanencia del sistema. entre los miembros permanentes deberá haber un representante de la alta dirección de la empresa. 
los miembros transitorios participarán sólo de los juicios acerca de los empleados ligados, directa o indirectamente, a su área de desempeño, tendrán el papel de allegar las informaciones con respecto a los evaluados y proceder al juicio y a la evaluación. 
la evaluación del desempeño, aunque cuente con un equipo, deberá hacerla inicialmente el supervisor directo, quien sólo más tarde la presentará y discutirá con la comisión. 
en realidad, si la organización consigue obtener pleno funcionamiento de la comisión y, a través de ella, una armonía consistente en las evaluaciones, habrá alcanzado una técnica avanzada de evaluación del desempeño humano. 
4.1 responsabilidad de la aplicación de la evaluación del desempeño. 
la evaluación del desempeño (edd), es un procedimiento continuo, sistemático, orgánico y en cascada, de expresión de juicios acerca del personal de una empresa, en relación con su trabajo habitual, que pretende sustituir a los juicios ocasionales y formulados de acuerdo con los más variados criterios, son los pasos a seguir para valorar el rendimiento de cada miembro de la organización, con la finalidad de establecer estrategias para la solución de problemas, motivar a los trabajadores y fomentar su desarrollo personal. 
la evaluación del desempeño es una técnica de control, es una comparación entre un plan y el cumplimiento real de éste, que se manifiesta a través del desempeño del colaborador. por esto es necesario tener presente que no existe técnica que pueda evaluar una persona tal cómo es, la evaluación del desempeño sólo apunta a evaluar la actuación de las personas en función a las tareas propias del cargo y con máximo conocer algunos factores de potencialidad para ejercer funciones superiores. 
Algunos objetivos de la evaluación del desempeño pueden ser que: 
(Sirve de base para decidir ubicación y movimientos del personal, corrige u orienta desempeño futuro, reconociendo sus logros habilidades y limitaciones, dándole así un sentido motivacional y de retroalimentación. 
(No se puede basar en criterios de opiniones o juicios de terceros, es decir, no es subjetivo. 
la responsabilidad por el desarrollo del programa, el procesamiento de la información, la medición y el seguimiento del desempeño humano es atribuida a diferentes órganos dentro de la empresa, de acuerdo con las políticas de personal desarrolladas. el ente central en este proceso es sin duda alguna el departamento de recursos humanos, como órgano asesor de la administración en materia relacionada al capital humano. no obstante, el desarrollo de un programa de esta naturaleza exige el involucramiento de todos los niveles de la organización, iniciando por la alta dirección, la cual nombra una comisión que es coordinada por el responsable de recursos humanos. 
la evaluación del desempeño tiene cierta relación con subsistemas o con procedimientos aplicados anteriores a la evaluación del desempeño, esta relación con los subsistemas se muestran en la siguiente grafica: 
• El gerente: 
En la mayor parte de las organizaciones, el gerente es responsable del desempeño de sus subordinados y de su evaluación. así quien evalúa el desempeño del personal es el propio gerente o supervisor, con la asesoría de los órganos de gestión de recursos humanos, que establece los medios y los criterios para tal evaluación. 
dado que el gerente o el supervisor no tienen conocimiento especializado para proyectar , mantener y desarrollar un plan sistemático de evaluación del desempeño personal , se recurre al órgano de recursos humanos, con función de staff para establecer , acompañar y controlar el sistema , en tanto que cada jefe mantiene su autoridad de línea evaluando el trabajo de los subordinados, mediante el esquema trazado por el sistema de trabajo proporciona mayor libertad y flexibilidad , con miras que cada gerente sea gestor de su personal. 
• el colaborador. 
Algunas organizaciones más democráticas permiten que al mismo individuo responda por su desempeño y realice su auto evaluación. en estas organizaciones cada colaborador autoevalúa su desempeño, eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta parámetros establecidos por el gerente o la organización. 
• El equipo de trabajo: 
el equipo de trabajo del área administrativa también puede evaluar el desempeño de cada uno de sus miembros y programar con cada uno de ellos las medidas necesarias para mejorarlo cada vez mas. 
en este caso, el equipo responde por la evaluación del desempeño de sus miembros y define sus objetivos y metas. 
• Elárea de gestión personal 
es una alternativa más corriente en la organización, más conservadoras, aunque están dejando de practicarla por su carácter centralista y burocrático en extremo. en este caso, el área de recursos humanos o de personal, responde por la evaluación del desempeño de todos los miembros de la organización. cada gerente proporciona la información del desempeño de cada empleado, la cual se procesa e interpreta para enviar informes o programas de pasos coordinados por el órgano de gestión de recursos humanos. como todo proceso centralista, exige normas y reglas burocráticas que coactan la libertad y la flexibilidad de las personas involucradas en el sistema. 
además, presenta desventaja de trabajar con medias y medianas, y no con el desempeño individual y singular de cada persona. se basa en lo genérico y no en lo particular. 
• comisión de evaluación. 
en algunas organizaciones, la evaluación del desempeño corresponde a un comité o comisión nombrado para este fin, y constituido por colaboradores permanentes o contratados que ocupen de preferencia jefaturas, pertenecientes a diversas dependencias o unidades administrativas. 
en este caso la evaluación es colectiva y la realiza un grupo de personas. los miembros permanentes o estables (como el presidente de la organización o su representante, el director del área de gestión de personal y el especialista de evaluación del desempeño) participan en todos la evaluaciones, y su papel es mantener el equilibrio de los juicios, el acatamiento de los estándares y la permanencia del sistema. 
los miembros transitorios son el gerente de cada evaluado o su supervisor. pese a la evidente distribución de fuerzas, esta alternativa también recibe críticas por su aspecto centralizador y por su espíritu de juzgamiento, en lugar de utilizarse en la orientación y mejoramiento continuo del desempeño 
Existen muchos factores a tener en cuenta para la evaluación del desempeño de los colaboradores, dependiendo del método de evaluación que se emplee, pero por lo general estos factores son los siguientes: 
• Calidad de trabajo: proporciona documentación adecuada cuando se necesita. va mas allá de los requisitos exigidos para obtener un producto o resultado mejor evalúa la exactitud, seriedad, claridad y utilidad en las tareas encomendadas. Produce o realiza un trabajo de alta calidad. 
• Cantidad de trabajo. cumple los objetivos de trabajo, ateniéndose a las órdenes recibidas y por propia iniciativa, hasta su terminación. Realiza un volumen aceptable de trabajo en comparación con lo que cabe esperar razonablemente en las circunstancias actuales del puesto. cumple razonablemente el calendario de entregas. 
• Conocimiento del puesto: mide el grado de conocimiento y entendimiento del trabajo. comprende los principios conceptos, técnicas, requisitos etc. necesario para desempeñar las tareas del puesto. va por delante de las tendencias, evolución, mercados innovaciones del producto y/o nuevas ideas en el campo que pueden mejorar la capacidad para desempeñar el puesto. 
• iniciativa. actúa sin necesidad de indicársele. es eficaz al afrontar situaciones y problemas infrecuentes. tiene nuevas ideas, inicia la acción y muestra originalidad a la hora de hacer frente y manejar situaciones de trabajo. puede trabajar independientemente • planificación. programa las ordenes de trabajo a fin de cumplir los plazos y utiliza a los subordinados y los recursos con eficiencia. puede fijar objetivos y prioridades adecuadas a las órdenes de producción. puede colaborar eficazmente con otros a la programación y asignación del trabajo .se anticipa a las necesidades o problemas futuros. 
• Control de costos. Controla los costes y cumple los objetivos presupuestarios y de beneficio es mediante métodos como la devolución del material sobrante al almacén , la supresión de operaciones innecesarias, la utilización prudente de los recursos , el cumplimiento de los objetivos de costes. etc. 
• Relaciones con los compañeros: mantiene a sus compañeros informados de las pertinentes tareas, proyectos, resultados y problemas. suministra información en el momento apropiado. busca u ofrece asistencia y consejo a los compañeros o en proyectos de equipo. 
• Relaciones con el supervisor: mantiene al supervisor informado del progreso en el trabajo y de los problemas que puedan plantearse. Transmite esta información oportunamente. cumple las instrucciones del supervisor y trabaja siguiendo fielmente sus órdenes. 
• Relaciones con el público: establece, mantiene y mejora las relaciones con el personal externo, como clientes proveedores, dirigentes comunitarios y poderes públicos .lleva de manera ética el negocio de la empresa… 
• Dirección y desarrollo de los subordinados: dirige a los subordinados en las funciones que tienen asignadas y hace un seguimiento de los mismos para asegurar los resultados deseados. mantiene a los subordinados informados de las políticas y procedimientos de la empresa y procura su aplicación. es sensible a los problemas de los empleados y trata de encontrar soluciones. evalúa los resultados de los subordinados. Identifica áreas en las que se necesita formación y ordena el trabajo de forma que facilite el aprendizaje. 
4.1 responsabilidad  por la evaluación del desempeño( explicación)


1. GERENTE: el más común responsable.

E-D en la mayoría de organizaciones – asesoría de R.H

2. COLABORADOR: el mismo trabajador responde por su propio desempeño – auto evaluación  --- gerente parámetros

3. EQUIPO TRABAJO: evalúa el desempeño c/u miembros – equipo responde E-D miembros --- define objetivos y metas

4. ÁREA GESTIÓN: carácter centralista – R.H tiene la responsabilidad de evaluar a todos los trabajadores --- área R.H responde E-D  del todos trabajadores ---- auxiliado por gerentes envían informes del personal
5. COMISIÓN EVALUACIÓN: se forma por colaboradores – jefes de diferentes áreas admón. evaluación colectiva

Comisión responde E-D de los empleados ---- la evaluación la realizan u grupo de personas
4.2 diseño métodos evaluación del desempeño          28/03/11
Evaluación del desempeño 
• Evaluación del desempeño (concepto) 
es un procedimiento estructural y sistemático para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, así como el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podrá mejorar su rendimiento futuro. 
1.2 importancia de la evaluación del desempeño 
permite implantar nuevas políticas de compensación, mejora el desempeño, ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicación, permite determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el diseño del puesto y ayuda a 

observar si existen problemas personales que afecten a la persona en el desempeño del cargo. 
1.3 objetivos de la evaluación del desempeño 
la evaluación del desempeño no puede restringirse a un simple juicio superficial y unilateral del jefe respecto del comportamiento funcional del subordinado; es necesario descender más profundamente, localizar las causas y establecer perspectivas de común acuerdo con el evaluado. 
si se debe cambiar el desempeño, el mayor interesado, el evaluado, debe no solamente tener conocimientos del cambio planeado, sino también por qué y cómo deberá hacerse si es que debe hacerse. 
1.4 usos de la evaluación del desempeño 
• la evaluación del desempeño no es un fin en sí misma, sino un instrumento, medio o herramienta para mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa. para alcanzar ese objetivo básico y mejorar los resultados de los recursos humanos de la empresa, la evaluación del desempeño trata de alcanzar estos diversos objetivos intermedios: 
• la vinculación de la persona al cargo. 
• entrenamiento. 
• promociones. 
• incentivos por el buen desempeño. 
• mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los subordinados. 
• auto perfeccionamiento del empleado. 
• informaciones básicas para la investigación de recursos humanos. 
• estimación del potencial de desarrollo de los empleados. 
• estímulo a la mayor productividad. 
• oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempeño de la empresa. 
• retroalimentación con la información del propio individuo evaluado. 
• otras decisiones de personal como transferencias, gastos, etc. 
1.5 beneficios de la evaluación del desempeño 
los objetivos fundamentales de la evaluación del desempeño pueden ser presentados en tres fases: 
• permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido de determinar su plena aplicación. 
• permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso básico de la organización y cuya productividad puede ser desarrollada indefinidamente, dependiendo, por supuesto, de la forma de administración. 
• proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participación a todos los miembros de la organización, teniendo presentes por una parte los objetivos organizacionales y por la otra, los objetivos individuales. 
chiavenato (2001), refiere que “cuando un programa de evaluación del desempeño está bien planeado, coordinado y desarrollado, normalmente trae beneficios a corto, mediano y largo plazo. los principales beneficiarios son, generalmente, el evaluado, el jefe, la empresa y la comunidad.” beneficios para el individuo : 
• conoce los aspectos de comportamiento y desempeño que la empresa más valoriza en sus funcionarios. 
• conoce cuáles son las expectativas de su jefe respecto a su desempeño y asimismo, según él, sus fortalezas y debilidades. 
• conoce cuáles son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para mejorar su desempeño (programas de entrenamiento, seminarios, etc.) y las que el evaluado deberá tomar por iniciativa propia (auto corrección, esmero, atención, entrenamiento, etc.). 
• tiene oportunidad para hacer auto evaluación y autocrítica para su auto desarrollo y auto-control. 
• estimula el trabajo en equipo y procura desarrollar las acciones pertinentes para motivar a la persona y conseguir su identificación con los objetivos de la empresa. 
• mantiene una relación de justicia y equidad con todos los trabajadores. 
• estimula a los empleados para que brinden a la organización sus mejores esfuerzos y vela porque esa lealtad y entrega sean debidamente recompensadas. 
• atiende con prontitud los problemas y conflictos, y si es necesario toma las medidas disciplinarias que se justifican. 
• estimula la capacitación entre los evaluados y la preparación para las promociones. 
beneficios para el jefe: 
el jefe tiene la oportunidad de 
• evaluar mejor el desempeño y el comportamiento de los subordinados, teniendo como base variables y factores de evaluación y, principalmente, contando con un sistema de medida capaz de neutralizar la subjetividad. 
• tomar medidas con el fin de mejorar el comportamiento de los individuos. 
• alcanzar una mejor comunicación con los individuos para hacerles comprender la mecánica de evaluación del desempeño como un sistema objetivo y la forma como se está desarrollando éste. 
• planificar y organizar el trabajo, de tal forma que podrá organizar su unidad de manera que funcione como un engranaje. 
beneficios para la empresa : 
tiene oportunidad de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir la contribución de cada individuo: 
• puede identificar a los individuos que requieran perfeccionamiento en determinadas áreas de actividad, seleccionar a los que tienen condiciones de promoción o transferencias. 
• puede dinamizar su política de recursos humanos, ofreciendo oportunidades a los individuos (no solamente de promociones, sino principalmente de crecimiento y desarrollo personal), estimular la productividad y mejorar las relaciones humanas en el trabajo. 
• señala con claridad a los individuos sus obligaciones y lo que espera de ellos. 
• programa las actividades de la unidad, dirige y controla el trabajo y establece las normas y procedimientos para su ejecución. 
• invita a los individuos a participar en la solución de los problemas y consulta su opinión antes de proceder a realizar algún cambio. 
1.6 ventajas de la evaluación del desempeño 
• mejora el desempeño: mediante la retroalimentación sobre el desempeño, el gerente y el especialista de personal llevan a cabo acciones adecuadas para mejorar el desempeño. 
• políticas de compensación: la evaluación del desempeño ayuda a las personas que toman decisiones a determinar quiénes deben recibir tasas de aumento. muchas compañías conceden parte de sus incrementos basándose en el mérito, el cual se determina principalmente mediante evaluaciones de desempeño. 
• decisiones de ubicación: las promociones, transferencias y separaciones se basan por lo común en el desempeño anterior o en el previsto. las promociones son con frecuencia un reconocimiento del desempeño anterior. 
• necesidades de capacitación y desarrollo: el desempeño insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar. de manera similar, el desempeño adecuado o superior puede indicar la presencia de un potencial no aprovechado. 
• planeación y desarrollo de la carrera profesional: la retroalimentación sobre el desempeño guía las decisiones sobre posibilidades profesionales específicas. 
• imprecisión de la información: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la información sobre análisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema de información del departamento de personal para la toma de decisiones. al confiar en información que no es precisa se pueden tomar decisiones inadecuadas de contratación, capacitación o asesoría. 
• errores en el diseño de puesto: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la concepción del puesto. las evaluaciones ayudan a identificar estos errores. 
• desafíos externos: en ocasiones, el desempeño se ve influido por factores externos, como la familia, la salud, las finanzas, etc. si estos factores aparecen como resultado de la evaluación del desempeño, es factible que el departamento de personal pueda prestar ayuda. 
capítulo ii 
preparación de las evaluaciones de desempeño 
2.1 preparación de las evaluaciones de desempeño (concepto) 
el objetivo de la evaluación del desempeño, es proporcionar una descripción exacta y confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo su puesto. a fin de lograr este objetivo, los sistemas de evaluación deben estar directamente relacionados con el puesto y ser prácticos y confiables. 
existen elementos comunes a todos los enfoques sobre evaluación del desempeño: 
a) estándares de desempeño: la evaluación requiere de estándares del desempeño, que constituyen los parámetros que permiten mediciones mas objetivas. 
b) mediciones del desempeño: son los sistemas de calificación de cada labor. deben ser de uso fácil, ser confiables y calificar los elementos esenciales que determinan el desempeño. 
c) elementos subjetivos del calificador: las mediciones subjetivas del desempeño pueden conducir a distorsiones de la calificación. estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos: 
1. los prejuicios personales. 
2. efecto de acontecimientos recientes. 
3. tendencia a la medición central. 
4. efecto de halo o aureola. 
5. interferencia de razones subconscientes. 
6. métodos para reducir las distorsiones. 
las técnicas de evaluación pueden dividirse entre técnicas basadas en el desempeño durante el pasado y las que se apoyan en el desempeño a futuro. 
2.2 método de evaluación basados en el desempeño durante el pasado 
los métodos de evaluación basados en el desempeño pasado tienen la ventaja de hablar sobre algo que ya ocurrió y que puede, hasta cierto punto, ser medido. su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar. 
estos métodos son: 
1. escalas de puntuación: el evaluador debe conceder una evaluación subjetiva del desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de bajo a alto. 
2. lista de verificación: requiere que la persona que otorga la calificación seleccione oraciones que describan el desenvolvimiento del empleado y sus características, el evaluador suele ser el supervisor inmediato. 
3. método de selección forzada: obliga al evaluador a seleccionar la frase más descriptiva del desempeño del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra. 
• método de registro de acontecimientos críticos: requiere que el evaluador lleve una bitácora diaria, el evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva a cabo el evaluado. 
5. escalas de calificación conductual: utilizan el sistema de comparación del desempeño del empleado con determinados parámetros conductuales específicos. 
6. método de verificación de campo: un representante calificado del personal participa en la puntuación que conceden los supervisores a cada empleado. el representante del departamento de personal solicita información sobre el desempeño del empleado al supervisor inmediato. 
7. métodos de evaluación en grupos: los enfoques de evaluación en grupos pueden dividirse en varios métodos que tienen en común la característica de que se basan en la comparación entre el desempeño del empleado y el de sus compañeros de trabajo. 
8. método de categorización: lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una escala de mejor a peor. 
9. método de distribución forzada: se pide a cada evaluador que ubique a sus empleados en diferentes clasificaciones. 
10. método de comparación por parejas: el evaluador debe comparar a cada empleado contra todos los que están evaluados en el mismo grupo. 
2.3 métodos de evaluación basados en el desempeño a futuro 
se centran en el desempeño venidero mediante la evaluación del potencial del empleado o el establecimiento de objetivos de desempeño. estos métodos son: 
1. auto evaluaciones: llevar a los empleados a efectuar una auto evaluación puede constituir una técnica muy útil, cuando el objetivo es alentar el desarrollo individual. 
2. administración por objetivos: consiste en que tanto el supervisor como el empleado establecen conjuntamente los objetivos de desempeño deseables. 
3. evaluaciones psicológicas: cuando se emplean psicólogos para las evaluaciones, su función esencial es la evaluación del potencial del individuo y no su desempeño anterior. 
4. métodos de los centros de evaluación: son una forma estandarizada para la evaluación de los empleados que se basa en tipos múltiples de evaluación y múltiples evaluadores. 
2.4 métodos para la evaluación del desempeño 
1) evaluación por parte de los superiores: es la evaluación realizada por cada jefe a sus subordinados, en la cual el superior es quien mejor conoce el puesto de trabajo del subordinado, así como su rendimiento. 
2) autoevaluación: es la evaluación en la que empleado hace un estudio de su desempeño en la organización. los empleados que participan en éste proceso de evaluación, puede que tengan una mayor dedicación y se comprometan más con los objetivos. 
• evaluación por parte de los iguales: éste tipo de evaluación, es la que se realiza entre personas del mismo nivel o cargo, suele ser un predictor útil del rendimiento. 
• evaluación por parte de los subordinados: es la que realizan los empleados a sus jefes, ésta puede hacer que los superiores sean más conscientes de su efecto sobre los subordinados. 
• evaluación por parte de los clientes: es la evaluación que realizan los clientes al titular del puesto. resulta adecuada en diversos contextos. 
• evaluación 360º : éste método compendia todos los anteriores y si bien su administración es complicada, no obstante, es de gran utilidad dad su conexión con la filosofía de la gestión de la calidad total y el mayor nivel de satisfacción de los evaluados. 
• seguimiento informático: éste método puede resultar rápido y aparentemente objetivo, ha puesto de manifiesto varios temas cruciales relacionados con la gestión y utilización de los recursos humanos, concretamente en cuanto a la invasión del derecho a la intimidad del empleado. 
2.5 sistemas de evaluación 
Segúnstrauss (1981), “una organización no puede adoptar cualquier sistema de evaluación del desempeño. el sistema debe ser válido y confiable, efectivo y aceptado. el enfoque debe identificar los elementos relacionados con el desempeño, medirlos y proporcionar retroalimentación a los empleados y al departamento de personal. si las normas para la evaluación del desempeño no se basan en los elementos relacionados con el puesto, pueden traducirse en resultados imprecisos o subjetivos.” 
por norma general el departamento de recursos humanos desarrolla evaluaciones del desempeño para los empleados de todos los departamentos. esta centralización obedece a la necesidad de dar uniformidad al procedimiento, gracias a la uniformidad en el diseño y la práctica, es más fácil comparar los resultados entre grupos similares de empleados. 
segúnrobbins (1998), “aunque el departamento de personal puede desarrollar enfoques diferentes para ejecutivos de alto nivel, profesionales, gerentes, supervisores, empleados y obreros, necesitan uniformidad dentro de cada categoría para obtener resultados utilizables. aunque es el departamento de personal el que diseña el sistema de evaluación, en pocas ocasiones lleva a cabo la evaluación misma que en la mayoría de los casos es tarea del supervisor empleado“. 
aunque es factible que sean otras personas las que llevan a cabo la puntuación, el supervisor inmediato se encuentra con frecuencia en la mejor ubicación para efectuar la evaluación. 
2.6 estándares de desempeño 
la evaluación del desempeño, requiere estándares del desempeño, que constituyen los parámetros que permiten mediciones más objetivas. abiertamente; por el contrario, se desprenden en forma directa del análisis de puestos. 
basándose en las responsabilidades y labores listadas en la descripción del puesto, el analista puede decidir qué elementos son esenciales y deben ser evaluados en todos los casos. cuando se carece de ésta información, o no es procedente, por haber ocurrido modificaciones en el puesto, los estándares pueden desarrollarse a partir de observaciones directas sobre el puesto o de conversaciones directas con el supervisor inmediato. 
capítulo iii 
implicaciones del proceso de evaluación 
3.1 implicaciones del proceso de evaluación (concepto) 
tanto el diseño del sistema de evaluación como sus procedimientos suelen ser responsabilidad del departamento de personal. si el objetivo consiste en la evaluación del desempeño durante el pasado y en la concesión de reconocimientos, es probable que se prefieran los enfoques de carácter comparativo. 
se pueden utilizar otros métodos para la evaluación del desempeño pasado, en caso de que la función esencial del sistema consista en el suministro de retroalimentación. 
3.2 mediciones del desempeño 
• calificación de labores 
la evaluación del desempeño, requiere también disponer de mediciones del desempeño, que son los sistemas de calificación de cada labor. para estimar como se desempeña un trabajador en su puesto el evaluador utiliza las mediciones para calificar su rapidez y su habilidad, para calificar los elementos esenciales que determinan el desempeño. 
• observación directa e indirecta 
las observaciones del desempeño pueden llevarse a cabo en forma directa o indirecta, la observación directa ocurre cuando quien califica el desempeño lo ve en persona. la observación indirecta, ocurre cuando el evaluador debe basarse en otros elementos. 
• objetividad en las mediciones 
las mediciones objetivas del desempeño, son las que resultan verificables por otras personas. 
• subjetividad en las mediciones 
las mediciones subjetivas del desempeño, son las calificaciones no verificables, que pueden considerarse opiniones del evaluador. 3.3 nivel de responsabilidad por la evaluación del desempeño 
la responsabilidad por el procesamiento de la verificación, medición y seguimiento del desempeño humano es atribuida a diferentes órganos dentro de la empresa, acorde con la política de recursos humanos establecida. 
puede existir una centralización para la evaluación del desempeño, en cuyo caso se atribuye a un órgano perteneciente al área de recursos humanos; en otros casos puede ser atribuida a una comisión de evaluación del desempeño, en la que la centralización cuenta con participación de evaluadores de diversas áreas de la empresa, o puede realizarse totalmente descentralizada, fijándose en la persona del empleado, con alguna parte de control por parte del superior directo. 
generalmente, se utiliza un sistema centralizado en cuanto al proyecto, construcción e implantación del sistema y descentralizado en cuanto a la aplicación y ejecución. 
el supervisor directo: 
el desarrollo y la administración del plan de evaluación del desempeño, no es función exclusiva del órgano de recursos humanos, sino que es responsabilidad de línea y debe asesorarse de la asistencia del órgano de recursos humano. 
la persona encargada de evaluar al personal es su propio jefe, quien mejor que nadie tiene o debiera tener las condiciones para hacer el seguimiento y verificar el desempeño de cada subordinado, diagnosticando cuáles son sus fortalezas y debilidades. sin embargo, los jefes directos no poseen el conocimiento especializado para poder proyectar, mantener y desarrollar un plan sistemático de evaluación del desempeño de su personal, que es función del órgano de recursos humanos, quien proyecta, fija y posteriormente realiza el seguimiento y control del sistema, mientras cada jefe aplica y desarrolla el plan dentro de su círculo de acción. de esta forma, el jefe mantiene su autoridad de línea y evalúa el trabajo realizado por los subordinados mediante el esquema trazado por el plan, mientras el órgano de recursos humanos mantiene su autoridad asesorando a todas las jefaturas por intermedio de orientación e instrucciones necesarias para la buena aplicación del plan. 
el empleado: 
algunas empresas utilizan el sistema de auto-evaluación por parte de los empleados como un método de evaluación del desempeño. este método es poco común, ya que se requiere de un buen nivel cultural, equilibrio emocional y de capacidad para realizar una auto evaluación, libre de subjetivismo y distorsiones personales. 
puede ser aplicado con relativo acierto a personal universitario que ocupa elevadas posiciones en la empresa. 
en este método, el mismo empleado llena el cuestionario y posteriormente lo somete a su superior y juntos analizan los resultados, las medidas que deben tomarse y los objetivos del desempeño que deben ser alcanzados. 
este método no puede ser de entera responsabilidad del empleado porque: 
• puede existir heterogeneidad de objetivos, con criterios de patrones individuales de comportamiento profesional. 
• no siempre se cuenta con las condiciones de auto evaluación, dentro de los requisitos establecidos por el sistema, lo cual puede provocar distorsiones y pérdida de precisión de los mismos. 
• los puntos de vista de los empleados difícilmente coinciden con los de su superior sobre la evaluación del desempeño. 
• los objetivos del desempeño pueden tornarse demasiado personales y subjetivos. 
la comisión de evaluación del desempeño 
en algunas empresas la evaluación del desempeño puede ser atribuida a una comisión especialmente designada para este fin y constituida por individuos pertenecientes a diversos órganos o departamentos. la evaluación en este caso es colectiva y cada miembro tiene igual participación y responsabilidad en los juicios. 
generalmente esta comisión está formada por miembros permanentes y transitorios. los miembros permanentes y estables participarán en todas las evaluaciones y su papel será el mantenimiento del equilibrio de los juicios, de la atención de los patrones y de la consistencia del sistema. dentro de los miembros permanentes deberá estar un representante de la alta dirección de la empresa, de ser posible el propio presidente, quien a su vez asumirá la presidencia de la comisión; el responsable del área de recursos humanos y algunos otros especialistas de esta área y de ser posible algún ejecutivo del área de organización y métodos. 
los miembros transitorios o interesados que participarán exclusivamente de las evaluaciones de los empleados, directa o indirectamente unidos a su área de actuación, tendrán el papel de brindar las informaciones respecto de los evaluados y proceder a su evaluación. 
mientras que los miembros transitorios evalúan y juzgan a sus subordinados directos o indirectos, los miembros permanentes tratan de mantener la estabilidad y homogeneidad de las evaluaciones, para evitar distorsiones en los métodos de evaluación establecidos. 
la empresa necesita estar muy bien preparada e integrada para desarrollar la evaluación por medio de comisiones. 
pasos para lograr evaluaciones útiles de desempeño: 
• seleccionar el tipo de datos para evaluar el desempeño. 
• determinar quién efectuará la evaluación. 
• decidir sobre una filosofía de evaluación. 
• superar deficiencias de evaluación. 
• diseño de un instrumento de evaluación. 
• retroalimentación de información a los empleados. 
3.4 selección del tipo de datos para evaluar el desempeño 
la conducta laboral del empleado puede clasificarse según las tres “p”: productividad (lo que se ha logrado); características personales (cómo se ha logrado, la conducta) y pericia (habilidad). 
productividad: 
puede medirse mediante logros laborales específicos. 
características personales: 
pueden ser la motivación, aceptación de crítica, colaboración, iniciativa, responsabilidad y el aspecto personal (aseo y vestimenta). la evaluación de las características personales es útil; pero algunas veces reflejan más la relación personal con el capataz que el desempeño de tareas. 
cuando las características personales forman parte de la evaluación de desempeño, dichos rasgos deben relacionarse con la tarea. 
werther y davis (1996), establecen que “a menudo, una característica personal puede convertirse en un logro. en lugar de referirse a la responsabilidad (característica personal) de un trabajador, por ejemplo, puede tomarse en cuenta la calidad de sus informes sobre las tareas terminadas (productividad)”. 
pericia: 
es la capacidad, conocimientos y habilidades. es importante para la evaluación de desempeño. 
un administrador de personal agrícola puede evaluarse según su comprensión de los principios administrativos, conocimiento de leyes laborales, habilidad para entrevistar personal o talento para asesorar a los empleados. 
segúnwerther y davis (1996), la evaluación del desempeño constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado. constituye una función esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda organización moderna. 
la mayor parte de los empleados procura obtener actividades ación sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a su cargo la dirección de las labores de otros empleados deben evaluar el desempeño individual para decidir las acciones que deben tomar. 
segúnvillarreal (1997), los métodos de evaluación orientados a futuro pueden centrarse en metas especificas. la autoevaluación o los centros de evaluación pueden proponerse la identificación de aspectos específicos que se pueden mejorar o servir como instrumentos de la promoción interna. 
es necesario que el enfoque adoptado sea utilizado por los gerentes de línea. los sistemas de evaluación que implican la participación de los gerentes y supervisores tienen mayor aceptación. la participación incrementa el interés y la comprensión. 
segúnmondy (1998), es necesario que tengan niveles de medición o estándares, completamente verificables. si la evaluación no se relaciona con el puesto, carece de validez. la evaluación es práctica cuando es comprendida por evaluadores y empleados. un sistema complicado puede conducir a confusión o generar suspicacia o conflicto. 
un sistema estandarizado para toda la organización es muy útil, porque permite prácticas iguales y comparables. este sistema es de gran utilidad, porque corresponde al principio de igual compensación por igual labor. 
4.2 DISEÑO METODOS EVALUACION DEL DESEMPEÑO (EXPLICACION)
E-D
· Procedimiento estructural—sistemático
· Mide—evalúa ---atributos –comportamiento – resultados = trabajo

· Diseño --- productivo trabajador

· Evalúa --- si el trabajador mejora su rendimiento

Importancia E-D:

· Implementa políticas compensación 

· Mejora desempeño

· Ayuda a tomar decisiones

· Necesidades de capacitación 

· Detecta y corrige errores

· Ayuda a cubrir objetivos organizacionales, etc

OBJETIVOS E-D

· Mayor resultados de r.h

· Vinculacion personal a cargo

· Entretenimiento—capacitacion

· Promociones

· Incentivos por buen desempeño

· Autoevaluacion y perfeccionamiento del empleado

· Informe ---- investigacion R.H

· Estimulos al personal

· Retroalimentacion incrementa eficiencia

· T. decisiones para el personal 

· Etc.


Beneficios E-D
4.3 proceso evaluación del desempeño                     04/04/11
Metodología para la evaluación del desempeño 
La presente metodología tiene como finalidad brindar a los responsables del proceso de evaluación del desempeño en cada dependencia o entidad un conjunto de elementos que les permita llevar a cabo, en forma objetiva y homogénea, la selección de candidatos para el otorgamiento de estímulos y recompensas. para tal efecto, se consideró necesario lo siguiente: 
• proporcionar un método sistémico a quien efectúe la evaluación, con el objeto de que pueda reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo. 
• establecer un procedimiento estándar para la evaluación del desempeño de los servidores públicos a su cargo. 
• propiciar que el evaluador disponga de una herramienta, que permita retroalimentar a sus colaboradores los aspectos en los que debe mejorar. 
esta metodología incluye los pasos a seguir en la entrevista de evaluación y tiene como instrumento de medición una “cédula”, cuyo diseño es objetivo y de fácil aplicación, tanto para el que evalúa, como para las áreas responsables del proceso de evaluación; asimismo, se consideran aspectos tales como: el establecimiento y cumplimiento de metas y la medición de factores de actuación profesional requeridos para desarrollar el puesto que ocupe cada servidor público. 
la cédula de evaluación mencionada, se integra por 7 apartados, a saber: 
en el primer apartado, se deberán incluir los datos personales y laborales del evaluado. 
en el segundo apartado, se describirán las principales funciones que desempeña el servidor público sujeto de evaluación, mismas que servirán de base para el diseño de las metas. 
en el tercer apartado, se programarán cuatro metas que deberán ser cuantificables, las cuales se formularán de común acuerdo entre el jefe inmediato y cada uno de los servidores públicos bajo su mando. los indicadores de medición de “resultados y oportunidad” serán utilizados para la evaluación de metas en el desempeño del personal y permitirán al servidor público tener la posibilidad de conocer con toda claridad y anticipación lo que se espera de él y, tanto a él como al jefe inmediato, les proporcionará criterios objetivos y equitativos para evaluar el trabajo a desarrollar. 
Procedimiento para la definición de metas 
El proceso de definición de metas consiste en el establecimiento anticipado de resultados observables y medibles, que se desean alcanzar en forma programada; con la intención de cumplir con los objetivos del área de la unidad administrativa, de la dependencia o entidad, en un periodo anual. 
el propósito fundamental del establecimiento y definición de metas es la medición de logros específicos, ya que éstos deben arrojar datos cuantificables que permitan verificar el avance y/o resultados obtenidos. dichos logros se verán reflejados en aportaciones a la dependencia o entidad. 
derivado de lo anterior, y con el objeto de apoyar a los jefes inmediatos responsables de este proceso, e independientemente de la naturaleza del trabajo que tengan que desarrollar los servidores públicos bajo su mando, se ha estructurado el siguiente método que facilitará el establecimiento y definición de dichas metas; razón por la cual, deberán cubrirse las etapas aquí establecidas. 
etapa i determinación del propósito general del área a su cargo, identificando: 
• el objetivo esencial del área. 
• las funciones que se desarrollan. 
• lo que se debe realizar para desarrollar dichas funciones en forma adecuada. 
• áreas de oportunidad que deben mejorarse de manera inmediata. 
etapa ii identificación de las actividades clave del área a su cargo y definición de los objetivos prioritarios de la misma; para lo cual, se deberá: 
a. examinar todas las actividades que se desarrollan cotidianamente, para establecer un orden de importancia 
b. determinar y establecer la prioridad a aquellas actividades que mayor importancia e impacto tengan en el área. 
c. definir los objetivos prioritarios del área en cuestión, mismos que deberán ser alcanzados con la realización de las actividades clave que fueron ya definidas; para ello, el responsable de este proceso deberá: 
• establecer un número limitado de objetivos generales que deberán alcanzarse en un periodo determinado. 
• definir los objetivos con precisión, para poder delimitar específicamente los resultados esperados. 
• seleccionar los objetivos, en función del valor de impacto que tienen en los resultados que debe lograr el área. 
etapa iii dentificar el propósito de trabajo de cada uno de los integrantes del área; para lo cual es necesario: 
a. establecer el vínculo existente entre los objetivos del área, con el propósito del trabajo de cada uno de los integrantes de la misma. 
b. identificar qué necesitan los servidores públicos que desarrollan las actividades, para cumplir en forma efectiva con sus responsaibilidades. 
c. determinar la contribución que se espera de los servidores públicos para alcanzar los objetivos del área. 
etapa iv preparar un listado de las posibles metas que debe alcanzar el personal bajo su mando; lo anterior para que, con base en el conocimiento que tenga de las funciones del área y del propósito de cada puesto, elabore un borrador con las metas que reflejen actividades que se han considerado importantes para desarrollarse por cada uno de los integrantes del área; solicite a su personal que elabore también un borrador de sus propias metas que considere importantes a desarrollar, comprobando para tal efecto que: 
• estén vinculadas a los objetivos del área y referidas a resultados o situaciones específicas. 
• consideren los aspectos más importantes del trabajo. 
• sean alcanzadas en un periodo de tiempo determinado dentro del período anual de evaluación. 
etapa v establecimiento de metas 
para la definición de metas que propongan tanto el jefe inmediato como el colaborador, mediante las cuales se habrá de medir el grado de avance del trabajo por desarrollar y el cumplimiento de los objetivos preestablecidos, se recomiendan las siguientes reglas: a. establezca cada meta de de manera precisa y cuantificable. 
b. redacte claramente las metas, tomando en cuenta, para tal efecto, lo siguiente: 
(use un verbo activo que haga hincapié en la realización, por ejemplo: analizar, revisar, elaborar, apoyar, etc. 
(determine un resultado específico que pueda medirse tanto de manera cuantitativa como cualitativa. 
(especifique un tiempo o fecha límite para alcanzar la meta. 
(mencione únicamente las metas establecidas y la fecha de realización, haciendo caso omiso del por qué y el cómo. 
c. procure que las metas sean retadoras pero alcanzables. 
d. confronte la definición de las metas con las políticas existentes y los procedimientos de la organización; en caso de conflicto, modifique las metas que no concuerden. 
e. discuta su borrador de metas con el borrador de su personal hasta alcanzar un consenso que permita definir, con un acuerdo mutuo, el establecimiento de las cuatro metas prioritarias y los resultados que se pretenden lograr, ya que las metas serán viables en la medida en que cuenten con el compromiso personal del servidor público responsable de su realización. 
en suma, al describir las metas, se deberá buscar que éstas: 
a. estén diseñadas para fortalecer y mejorar el desempeño. se fundamenten en las funciones sustantivas del puesto que ocupan y contribuyan al logro de los objetivos de sus áreas departamentales y de la propia unidad. 
b. sean claras, objetivas y de fácil medición cuantitativa. 
c. se establezcan para cumplirse en el período de un año, con una revisión semestral, para dar seguimiento a los logros, mediante su verificación o, en su caso, se realicen las mejoras correspondientes. 
d. se dirija, al menos una meta, al desarrollo personal, con una orientación de beneficio para su lugar de adscripción. 
el jefe inmediato, posterior a la entrevista de evaluación, deberá calificar el grado de cumplimiento que ha tenido su colaborador para cada una de las metas, en términos de los indicadores de “resultados y oportunidad”. 
indicadores a evaluar 
resultados
se refiere al número de metas comprometidas y cumplidas, tomando en cuenta la naturaleza y las condiciones de trabajo. oportunidad se refiere a la terminación de las metas comprometidas en un tiempo y forma planeados y la distribución equilibrada del trabajo evitando sobrecargas del mismo. 
el valor máximo asignado a cada meta lograda será de 12.5 puntos y, si el servidor público cumple con el 100% de las metas, el puntaje total ascenderá a 50 puntos, que significará el 50% de la calificación total del trabajador, de acuerdo con la siguiente escala: 
resultados oportunidad 
muy bueno bueno regular deficiente antes del plazo en el plazo después del plazo 
8.5 puntos 7.0 puntos 6 puntos 0 puntos 4 puntos 3.5 puntos 3 puntos 
en el cuarto apartado de la cédula de evaluación, se incluyen 12 factores relativos a los conocimientos y habilidades; así como a los valores, comportamientos, hábitos y disposición de los trabajadores para realizar las actividades clave que les han sido encomendadas. es importante mencionar que tanto para la evaluación de los factores, como de las metas, se dejarán de lado apreciaciones personales y suposiciones. 
el valor máximo de cada factor será de 4 puntos; cabe señalar que en el caso de los factores de “calidad del trabajo” y “trabajo en equipo” la puntuación máxima será de 5, por lo que si el trabajador es evaluado con el máximo, el total ascenderá a 50 puntos, y representará el otro 50% de la calificación total del servidor público. 
en el quinto apartado de la cédula, denominado “comentarios del personal evaluado”, el personal sujeto de evaluación podrá incluir comentarios positivos o negativos, acuerdos o desacuerdos, respecto al proceso de evaluación del que fue objeto. 
en el sexto apartado de la cédula, denominado “comentarios del evaluador”, el responsable directo de la evaluación deberá ser congruente y equitativo, al describir, con base en las aportaciones documentadas que reflejen el puntaje otorgado, las actividades relevantes del servidor público evaluado; así como algunas acciones significativas aportadas por el mismo, que tengan incidencia directa en los procesos de trabajo. 
en el séptimo apartado, con el objeto de corroborar la información, se asentarán, para que tenga validez la cédula de evaluación del desempeño, las firmas autógrafas del evaluado, del evaluador y del jefe inmediato del evaluador. 
entrevista de evaluacion
el propósito de la entrevista de evaluación es que el jefe inmediato (evaluador) y el subordinado (evaluado) tengan la oportunidad de: 
• revisar el grado de cumplimiento de las metas establecidas al inicio del ejercicio. 
• discutir acerca de las actividades que se han desarrollado correctamente, aquellas donde se han encontrado problemas y acordar las soluciones. 
• comentar acerca de programas a corto y mediano plazos, de acuerdo con las prioridades del área y de la institución misma. 
• identificar medidas que puedan ayudar a mejorar el desempeño. 
• revisar las necesidades de desarrollo y proponer las acciones internas a seguir. 
• así como acordar las metas para el siguiente ejercicio. 
la entrevista será más efectiva si se prepara en forma estructurada pero relativamente informal, por lo cual se sugiere: 
• programar y preparar la entrevista. 
• avisar con suficiente tiempo a la persona a evaluar (al menos con 48 horas de anticipación). 
• especificar a cada evaluado que la sesión de evaluación es para mejorar el desempeño. 
• realizar la sesión en privado y con un mínimo de interrupciones. 
• ser lo más específico posible, evitando las vaguedades. 
• centrar los comentarios (positivos y negativos) en el desempeño y no en la persona. 
• identificar y explicar las acciones específicas que el evaluado puede emprender para mejorar su desempeño. 
• concluir la sesión destacando los aspectos positivos del desempeño del evaluado. 
reglas básicas para la entrevista 
1. la entrevista de evaluación será de mayor provecho si se toma como una oportunidad para aconsejar y ayudar al evaluado, procurando crear un diálogo donde se desarrollen nuevas ideas y se alimente el interés mutuo; detectando, al mismo tiempo, aquellas áreas donde se presenten problemas. 
2. los problemas detectados deberán ser comentados abiertamente, identificando claramente las áreas de mejora. 
3. para el logro de lo anterior, es de gran importancia que se estimule al evaluado para que exprese sus puntos de vista y conclusiones, en lugar de que el evaluador imponga los suyos propios. los problemas deberán ser abordados con el objeto de resolverlos conjuntamente, y no para culpar al evaluado, disminuyendo así temores que puedan perjudicar las relaciones entre el evaluado y el evaluador. 
sugerencias para la entrevista 
conducción de la entrevista 
• ambas partes deberán procurar que la entrevista se desarrolle en una atmósfera cordial. 
• el evaluador deberá tratar de hacer un balance entre los reconocimientos al trabajo bien desarrollado y las áreas de mejora. toda crítica deberá realizarse de manera constructiva y encontrarse sustentada con ejemplos. 
conclusión de la entrevista 
• finalice la entrevista comentando las propuestas de acciones principales que el evaluado puede emprender a fin de mejorar áreas en las que su desempeño no fue satisfactorio. 
• siempre que sea posible, el evaluador deberá concluir la entrevista con algún comentario positivo, ofreciendo su ayuda para que el evaluado pueda lograr las metas fijadas. 
reporte de evaluación 
el formato para el reporte de la evaluación de cumplimiento de objetivos (anexo 4) no deberá ser completado sino hasta después o durante el desarrollo de la entrevista, de tal forma que los resultados no sean una sorpresa para el evaluado. el evaluador deberá requisitar el apartado de comentarios correspondiente con la finalidad de dejar por escrito el progreso que ha tenido el evaluado a lo largo del año. 
1. calificación del cumplimiento de metas 
para calificar el grado de cumplimiento que ha tenido el evaluado para cada una de las metas, se deberán considerar las siguientes preguntas: 
• ¿qué grado de cumplimiento real de las metas alcanzó el servidor público? 
• ¿qué efectividad han tenido las contribuciones del empleado cuando el cumplimento final de la meta estaba fuera de su control? 
• ¿qué tan bien se cubrieron las metas? 
• ¿existieron factores externos o fuera del control del empleado que afectaron el cumplimiento de las metas? 
una vez consideradas estas preguntas y posterior a su discusión con el empleado, el evaluador deberá calificar cada una de las metas. 
2. evaluación de factores 
a diferencia de la sección anterior, donde se calificó el cumplimiento de metas, detallando las tareas clave alcanzadas por el empleado, en el apartado de evaluación de factores se calificarán y comentarán conocimientos, habilidades y características personales. el calificar estos factores dará al evaluador la oportunidad de considerar aspectos cualitativos del trabajo. 
la evaluación de factores se llevará a cabo mediante la calificación de: conocimiento del puesto, criterio, calidad del trabajo, técnica y organización del trabajo, necesidad de supervisión, capacitación recibida, iniciativa, colaboración y discreción, trabajo en equipo, responsabilidad y disciplina, relaciones interpersonales, y mejora continua . 
3. integración de la calificación global y comentarios finales 
• integración de la calificación global 
el resultado global de la evaluación del desempeño corresponderá a la suma de las calificaciones del cumplimiento de metas y de factores. la calificación del cumplimiento de metas constituye 50% del resultado global y la de factores el otro 50%; por lo tanto, el procedimiento para calcular la calificación global es el siguiente: 
[ calificación del cumplimiento de metas ] + [calificación de factores] = calificación global 
es recomendable que con el conocimiento y acuerdo del secretario técnico del comité de evaluación, el jefe y el personal a su cargo sujeto a la evaluación, se reúnan periódicamente para analizar el progreso del grado de cumplimiento de las metas programadas y, en su caso, proceder a realizar la adecuación correspondiente. 
el resultado del análisis de las cédulas de evaluación del desempeño será una fuente de información primaria en el momento en que se desarrolle la etapa del diagnóstico de necesidades de capacitación anual. 
en este contexto, el puntaje final que cada servidor público haya obtenido como resultado del proceso de evaluación podrá presentar, por ejemplo, entre otros los siguientes casos: 
                     a)    metas        =     39                                  b)   metas       =   45.5
factores    =     45                                        factores   =   48 .
puntos       =    84                                         puntos     =   93.5
de esta manera, los servidores públicos que hayan obtenido estos resultados deberán estar ubicados dentro de los siguientes rangos de puntuación: 
de        90        a        100        puntos        muy bueno        (mb)
de        76        a         89         puntos        bueno                (b)
de        70        a         75         puntos        regular              ®
de        60        a         69         puntos        deficiente          (d)
el puntaje máximo obtenido en la cédula de evaluación del desempeño es el único parámetro que permitirá determinar a los ganadores de estímulos, dicho puntaje deberá estar dentro del rango de 90 a 100 puntos; sin embargo, es importante destacar que, en el supuesto de que algunos servidores públicos tengan igual número de puntos, el primer criterio de desempate será el puntaje anual obtenido en la evaluación del “empleado del mes” si se instrumenta en la institución; y el segundo, será la puntualidad y asistencia registradas así como las licencias y permisos obtenidos y, en última instancia los resultados de las evaluaciones previas obtenidas. 
cabe señalar que el total de evaluaciones de los servidores públicos por unidad responsable, deberá presentar en forma estadística la siguiente distribución: 
a. de acuerdo al criterio para otorgar 3 estímulos por cada 50 servidores públicos adscritos a cada unidad responsable, o la parte proporcional, el porcentaje deberá ser: 
                                                                6 %          muy bueno          (mb)
                                                                45 %        bueno                  (b)
                                                                39 %        regular                ®
                                                                10 %        deficiente             (d)
con la finalidad de dar continuidad al proceso de evaluación del desempeño de los servidores públicos de nivel operativo, se podrán definir y concertar, con base en la metodología correspondiente, las metas para el próximo año simultáneamente cuando se lleve a cabo la evaluación del 2003, mismas que se evaluarán al concluir el primer semestre del 2004, con lo que la calificación del desempeño tendrá un carácter anual, que comprende en este caso, del 1 de julio del 2004 al 30 de junio del 2005; entendiéndose que la primer evaluación semestral corresponde al período julio- diciembre 2004 y la segunda evaluación al periodo enero-junio 2005, evaluaciones cuya calificación promedio corresponderá a la calificación del desempeño anual. 
el análisis cuantitativo y cualitativo de todas y cada una de las cédulas de evaluación del desempeño correspondientes al ejercicio 2003–2004, determinará a los servidores públicos que hayan obtenido el mayor puntaje, y por tanto, serán acreedores a estímulos y/o recompensas, si se ubican entre los mejores dentro de la escala de calificación de muy bueno. 
el trabajo que se presente para hacerse acreedor a la recompensa, relacionado con alguna de las metas, deberá contener las siguientes características como mínimo: 
• una extensión mínima de 10 cuartillas 
• título • índice 
• introducción
• objetivos
• desarrollo del tema 
• conclusiones
• firma del evaluador 
las aportaciones documentadas para mejorar los procesos de trabajo que se presenten para hacerse acreedor a la recompensa, mínimo deberá tener las siguientes características: 
• nombre del proceso mejorado 
• objetivo de la mejora 
• detallar paso a paso la (s) mejora (s) 
• impacto de la mejora en el área de adscripción 
• firma del evaluador en resumen, la metodología expuesta contempla en primer lugar, las definiciones de los grupos de puestos del catálogo general de puestos del gobierno federal (anexo i), en segundo lugar, se presentan los factores a evaluar (anexo ii ); en tercer lugar se establece la definición de los factores de evaluación (anexo iii); en cuarto lugar la cédula de evaluación (anexo iv) que es única para todos los grupos de puestos y que deberá aplicarse de acuerdo con el instructivo establecido para su llenado (formato anexo a cédula); se integra el calendario de actividades (anexo v); la descripción del procedimiento (anexo vi); finalmente se otorga la guía para la presentación del resumen ejecutivo de actividades en el mes de noviembre (anexo vii y formatos i, ii y iii). 
es de señalar que la metodología tiene como propósito dinamizar y hacer oportuna la operación del proceso de evaluación del desempeño de los servidores públicos adscritos a las dependencias y entidades de la administración pública federal. 
además pretende evitar que en la evaluación se presenten subjetividades como: 
• prejuicio personal, ya que por razones de preferencia, el evaluador tiende ocasionalmente a valorar muy alto o muy bajo; en otras palabras, el evaluador es parcial debido a la expectativa previa al desempeño. 
• efecto de halo, este error se asocia por lo común con un prejuicio positivo y genera que el evaluador tienda a calificar muy alto, por algunos puntos fuertes que muestra el trabajador. 
• tendencia central, el evaluador muy rara vez califica las características de la persona en los extremos de la escala. 
• error lógico, el evaluador no entiende la responsabilidad o no puede traducirla al criterio de desempeño. 
lo anterior, a efecto de que los incentivos monetarios y no monetarios, incidan en el mejoramiento de las actitudes y aptitudes de los servidores públicos en el desarrollo de las tareas encomendadas.
4.3 proceso de evaluación del desempeño (explicación)

1. Seleccionar el tipo de datos para evaluar el desempeño: conducta laboral ---- productividad (logros) ---- personales (conducta) ---- pericia(habilidades)
2. Determinar quien efectuara la evaluación: ---- empleado --- compañeros --- jefes --- recursos humanos
3. Decidir filosofía de evaluación: comparación ---  t-t --- c-t (t=trabajador) (c= criterio)
4. Como superar las definiciones inherentes a la evaluación: 
· Características (+) o (-) --- contaminar otras áreas
· T— deficiente – Supervisor – no nota mejoras

· T--- proximidad evaluación – mejoran desempeño

· Vicio S – eval. Media  -- eval. Sup y eval. Inf. = escrito

· Evaluadores  --- influidos a tributos personales 
5. Diseño de un instrumento de evaluación:
· Recolección de datos

· Técnicas de evaluación

· Escalas de valoración todo esto proporciona información significativo:

6. Retroalimentación de información a los empleados
· Entrevista de evaluación  --- por experto en la materia (jefe)


UNIDAD V  “PRESTACIONES E INCENTIVOS”
5.1 Concepto Importancia De Prestaciones E Incentivos                                                                          07/04/11
INCENTIVOS Y PARTICIPACIÓN DE UTILIDADES: 

Establecen una relación entre costos de la compensación y el desempeño de la organización, constituyen enfoques de compensación que impulsan logros específicos. Los costos de la compensación y el ingreso que recibe cada trabajador varían de acuerdo con los altibajos de la organización, Ej. : en una mala temporada la compensación disminuye. 

Crean un entorno determinado que es preciso determinar antes de seleccionar una política. Por eso debemos comprender el propósito, la extensión y la cobertura del programa de incentivos, los niveles que se establecerán y los mecanismos específicos para administrar este tipo de compensación. 

Aspectos esenciales: 

Objetivos de la compensación no tradicional 

Los sistemas de incentivos vinculan directamente la compensación con el desempeño. Se paga por obtener resultados y no por antigüedad o por él numero de horas de trabajo. Con el incentivo financiero se premia el mejor desempeño de manera regular y periódica, permitiendo que el rebosamiento de la conducta suela ser rápido y frecuente, generalmente acompañando a cada pago quincenal o mensual. 

Dado que el trabajador ve muy pronto los resultados de la conducta que se desea reforzar, el reforzamiento de esa conducta se facilita. La organización se ve beneficiada por este sistema de compensación y la productividad que este implica y no por él numero de horas de trabajo, compensando los gastos administrativos fácilmente. 

No hay que olvidarse que se busca también mejorar el desempeño, por ello es importante implantar una política clara. 

Extensión y cobertura 

El sistema de compensación influye en la motivación, el espíritu de trabajo en equipo y la percepción general que se tiene de la empresa, las personas comprendidas en el plan pueden variar de acuerdo con su función en la empresa y el plan especifico de compensación, por ej.: los incentivos individuales, obtienen mejores resultados cuando la cooperación y el trabajo en equipo son predominantes en la labor diaria, por otro lado, cuando se necesita cooperación y coordinación entre las personas que están llevando a cabo una labor, los incentivos de grupo y la participación de utilidades son notablemente eficaces. 

Parámetros de compensación(Niveles financieros) 

Se debe establecer el monto de los incentivos y la periodicidad con la que se entrega, para ello hay que establecer parámetros claros, es decir palabras claras de la forma de pago y la periodicidad de los pagos. 

Administración 

Se utilizan parámetros, se determinan objetivos y maneras de medirlos. Estos parámetros pueden ser muy exactos, o pueden surgir factores que el empleado no puede controlar y que le impidan llegar a su objetivo. Se debe tener en cuenta a los sindicatos, que se pueden oponer al sistema de incentivos, o desembocar en que los miembros de los grupos de trabajo tengan problemas internos al no permitir que alguno de sus miembros sobresalga, exceda los niveles de productividad. La ventaja que tiene el sistema de incentivos desaparecen cuando las presiones de los grupos de trabajo impiden el mejoramiento de la productividad. 

Los puntos que deben resolverse respecto a la administración de un sistema de incentivos incluyen incluyen aspectos como determinar la forma de obtener la información acerca de los resultados, quien debe realizar el computo definitivo de los resultados, como se realizara el pago y quien tendrá a su cargo la comprobación periódica del comprobamiento del sistema. 

SISTEMAS DE INCENTIVOS: 

Pueden ser el total de la compensación o ser un suplemento dentro de un enfoque mas tradicional de sueldos y salarios. 

Tipos: 

Compensación basada en unidades 

Se conceden incentivos en base al numero de unidades producidas ( este debe ser establecido en un ambiente de emulación y competencia), se puede intentar la variante de que el trabajador reciba una compensación proporcional al exceso de producción que haya logrado, siempre que se combinen con un sistema de remuneraciones fijas y las prestaciones determinadas por ley. El pago de un incentivo por unidades de producción no conduce automáticamente a niveles más altos de productividad, debido al efecto que tienen las presiones de grupo sobre las personas que exceden los niveles promedio de desempeño. 

Bonos de producción 

Se pagan por exceder ciertos niveles de producción, por lo general acompañados con básico fijo. Una variante de este sistema estimula al empleado por sus ahorros de tiempo, es decir, menos tiempo en el desempeño de una tarea. Otra variante combina los incentivos sobre unidades de producción con los bonos de producción, mejorando la compensación que reciban los trabajadores por hora más un incentivo por cada unidad producida. 

Comisiones 

Generalmente se plantea en los puestos enfocados a la venta, el vendedor puede percibir un porcentaje del precio de la venta de cada uno de los artículos que logre vender, manteniendo un porcentaje de sueldo fijo que permita que las comisiones sean menores o a la inversa, con una disminución del fijo pero un aumento en el porcentaje de las comisiones. 

Curva de madurez 

En los casos en que un empleado con calificación profesional y /o científica alcanza un nivel máximo de desarrollo y de pago,.suele encontrar que sólo un ascenso o una posición directiva es el cambio para continuar progresando. 

Se conforma una escala que va desde los que manifiestan un desempeño sobresaliente, hacia los de menor desempeño. 

Con esta técnica los profesionales de alto nivel de desempeño continúan recibiendo incentivos que mantienen sus esfuerzos justificados, y de esta manera no buscan una posición mas alta en otra organización para aumentar sus ingresos. Se los puede retener. 

Incrementos por méritos 

Constituyen aumentos en el nivel de la compensación otorgado a las personas en base a su evaluación de su desempeño, generalmente es decidido por el superior inmediato junto con otros superiores, basado en esto se debe tener cuidado con la valoración subjetiva de los desempeños y con la administración, referido a la falta de compensación de desempeños que son altos y lo desmotivante que puede ser esto para estas personas. Se debe tener cuidado con los favoritismos, y con la entrega de aumentos a todos por igual, sin hacer distinción de méritos relativos de los integrantes de los equipos de trabajo. 

Compensación por experiencia y conocimientos 

Este sistema evalúa la importancia de un empleado para la organización, ya que no se basa en lo que hace sino en lo que puede hacer, se reconoce el esfuerzo que realiza al adquirir destrezas o conocimientos relacionados con el puesto que desempeña o con el ramo de la empresa. Se puede conseguir una mejor calidad de producto, se puede reducir la necesidad de contratar mas personal, disminuir la tasa de ausentismo, así como la tasa de rotación. 

Incentivos no monetarios 

Se pueden llevar a cabo programas de reconocimiento de méritos, entregándole placas conmemorativas, objetos deportivos o conmemorativos, etc. Sirven para alentar esfuerzos adicionales o dirigidos a un objetivo específico. 

A estos también se le pueden sumar los cambios en el puesto o el entorno laboral, manteniendo la moral alta y reduciendo la rotación. Así como la entrega de seguros de salud para la familia o programas para cubrir gastos de estudios al nivel que sea, para el empleado o un hijo en edad escolar. Otros ejemplo pueden ser: 

• Adición de tareas y enriquecimiento del puesto. • Incrementos en el nivel de responsabilidad. • Autonomía y mejoras en la calidad de la vida laboral, etc. 

Incentivos a ejecutivos 

Generalmente este tipo de incentivos se vinculan con las utilidades anuales de la organización, sobre todo tratándose de cortos plazos. Pero es importante lograr que sean balanceados de acuerdo a los resultados a corto y largo plazo, y no olvidar que correspondan a las necesidades de los ejecutivos, por ejemplo, se debe tomar en cuenta si el incentivo lo desean en metálico o no, o si prefieren adquirir acciones de la organización. 

A su vez existen otras formas de incentivos, como el diseñar su propio paquete de compensaciones, pero en general sea cual sea, están ligados al desempeño de la organización como clave para ser denominados incentivos. La evaluación de desempeño puede ser utilizada también en estos casos, para incentivar a los ejecutivos a que obtengan beneficios a largo plazo para sus compañías. 

Tomando en cuenta lo anterior se dice que el ingreso de un ejecutivo debe tener en cuenta: 

 Las( Su rentabilidad. ( El tamaño de la organización,. (  La(ganancias que obtengan los poseedores de las acciones de la empresa.  complejidad e importancia de la labor que desempeñe. 

Por este motivo, en varias organizaciones los incentivos se vinculan con aspectos claves de la organización que los ejecutivos puedan controlar, se alienta el desempeño de los ejecutivos con base en los indicadores de varias áreas esenciales de la organización, se denominan incentivos comprobables contra el desempeño de la organización. Existen también los incentivos basados en opción diferida a posibilidades de participación, donde se les otorga propiedad sobre acciones de la empresa en forma gradual. 

Incentivos Internacionales 

Parar atraer, retener y motivar a los ejecutivos y a los empleados clave, muchas compañías establecen incentivos para su personal internacional. Algunas optan por pagar los costos de alojamiento, transporte e impuesto en el exterior, en ves de cubrir bonos especiales por aceptar responsabilidades en otros países. Otras prefieren establecer sistemas de motivación basados en el desempeño. Se recomienda que los incentivos internacionales se basen en 9objetivos estratégicos y financieros controlados por el gerente de la sucursal en el exterior. Este sistema se debe establecer en un marco de flexibilidad para ajustarlo a las necesidades y a la realidad local. 

SISTEMAS DE PARTICIPACIÓN DE UTILIDADES: 

Establece una relación entre el desempeño de la organización y la distribución de las ganancias entre los empleados. El crecimiento de este sistema responde a las presiones que genera la competencia y a la necesidad de obtener un mejor nivel de productividad. 

Propiedad de los empleados 

Se pueden otorgar planes de opción de compra de acciones que permiten a los empleados adquirir acciones de la empresa, entonces los empleados poseen una fracción de la empresa y comparten las ventajas financieras de su progreso, pueden ser a cambio de una porción de el salario fijo o aceptando, el empleado, no recibir un incremento de su salario, también pueden adquirirlas sin este tipo de descuentos, por su cuenta. Estos programas son denominados de PEPA (Plan de los Empleados para Adquirir Acciones), y existen en muchas variedades, a demás de las ya mencionadas. 

Al aplicar estos planes se debe tomar en cuenta, entre otros detalles, que con la venta de acciones se va dejando el control de la organización en otras manos y que en ciertos casos puede constituir una técnica corporativa para retirar capital de una operación que ya no se considera redituable. 

Planes de participación en la producción 

Permite a los grupos de trabajadores y empleados recibir bonos cuando exceden determinado nivel de producción, suelen ser a corto plazo y se relacionan con metas de producción muy especificas. 

Planes de participación en las utilidades 

Permiten que las empresas compartan las ganancias de sus actividades con los trabajadores, pero se debe tomar en cuenta que las ganancias de la organización no siempre se relacionan con el desempeño de cada empleado, e incluso en los casos que no hay influencia de factores externos que interfieran en los resultados, es difícil que los empleados adquieran una clara perspectiva de la manera en que su contribución afecta a las utilidades de la empresa. 

Planes de compensación por reducción de costos 

Generalmente buscan motivar al personal para que aporten ideas que conduzcan a reducir costos, pudiendo formarse un comité de empleados para aportar ideas. 

El plan mas conocido de este tipo es el SCANLON, que basa los bonos o incentivos en los costos comparados en perspectiva histórica, los empleados encuentran maneras de reducir costos y participan de los ahorros logrados de esta manera. Sea este plan u otro del mismo tipo (RUCKER, IMPROSHARE), se diferencian de los planes de participación de utilidades por que están relacionados con factores sobre los cuales el empleado tiene control (costos). 

Estos planes se someten a votación de los empleados para su aceptación, generalmente a prueba durante un año, y de esta forma pueden quedar de forma permanente si los resultados son favorables. Hay que tomar en cuenta que los planes RUCKER e IMPROSHARE suelen llevarse a cabo por directivas de la gerencia general. 

El plan RUCKER, como el plan SCANLON, se propone reducir los costos de la nómina en su relación con las ventas de la empresa, con ajustes de cambios en los inventarios, también incorpora los ahorros logrados en equipo y materiales, el bono suele pagarse en forma mensual. 

El plan IMPROSHARE se centra menos en las razones financieras y mas en el desempeño, que se mide en la forma de una reducción de las horas de labor, el bono suele calcularse y pagarse en forma semanal. 

Finalmente existen algunas consideraciones sobre estos planes, los planes SCANLON y RUCKER pueden describirse como una filosofía de la gerencia, que destaca las sugerencias de los empleados y las verifica mediante comités de empleados, incentivando la participación y el interés de los empleados. En el IMPROSHARE la participación es menor, pero existe e incentiva la participación y el interés. 

La clave de estos planes esta en la aceptación por parte de la administración de la posibilidad de que los empleados influyan de manera directa en su ambiente de trabajo, es decir, se produce una re distribución del poder en el ambiente. 

La remuneración y su incidencia en distintos temas: (fig. I) 

• Evaluación de desempeño: 

Cuando definimos los fines y objetivos de los sistemas de evaluación de desempeño, podemos obtener información que nos permitirá tomar decisiones respecto a la administración de Recursos Humanos. Uno de los usos más frecuente es tomar los resultados de la evaluación como guía para la asignación de aumentos por méritos o de gratificaciones. 

Quienes mejor logren desempeñarse en su tarea verán este logro reflejado en su salario. Pero paralelamente a este planteo surge, la necesidad de pensar que los evaluadores pueden actuar a la inversa, sobrevaluando a quienes están retrasados en su nivel salarial. En la medida que esto suceda se va desvirtuando dicho instrumento y pierde utilidad. 

• Salarios altos: Atraer solicitantes capacitados 

Si se desea reclutar personal excelente y se quiere que permanezca en la organización, el pagar mas es útil, aunque no absolutamente necesario. Los salarios altos tienden a atraer a mas postulantes, lo cual le permite a la organizaciones ser más selectiva en su reclutamiento. Esta selectividad es importante para encontrar personal que se puedan capacitar y que se comprometerán con la organización. El pagar mas hace menos probable la rotación, pues existe menos posibilidad de que alguien pueda aumentar sus ingresos cambiando de empresa. Quizás lo más importante es que los salarios mas altos transmiten el mensaje de que la organización valora mas a su personal. En particular si estos salarios son mas altos de lo que requiere el mercado, los empleados pueden percibir el ingreso adicional como un regalo y trabajar con mas diligencia. 

En estudios realizados por David Levine se descubrió que los trabajadores cuyos salarios son mas altos, se percibían niveles mas altos de satisfacción en el empleo, era menos probable que renunciaran y expresaron que trabajarían mas intensamente. También se descubrió una relación mas positiva entre los cambios en salarios y en productividad, se comprobó que el aumento en productividad derivado de un aumento en los salarios fue lo suficientemente grande como para pagárseles mas, por lo tanto existen evidencias que respaldan los efectos que el pagar mas tiene incidencia sobre la eficiencia. 

• Pago de incentivos = Calidad e identificación con la empresa 

En grandes fabricas se ha aplicado primas de trabajo a destajo como plan de remuneración, el plan hace mucho mas que simplemente recompensar la productividad individual. Aunque a la fuerza laboral de las fabricas se le paga sobre la base del destajo, solo se pagan las piezas buenas, esto lleva a que los trabajadores se esfuercen por mejorar la calidad corrigiendo cualquier problema, a su vez para la organización es más fácil identificar a las personas que produjeron las piezas defectuosas y brindar capacitación para ellos. Como vemos dicho plan insiste tanto en la calidad como en la productividad. 

Adicionalmente el destajo es solo una parte de la remuneración del empleado, las primas que, con frecuencia representan el 100% del sueldo normal, se sustentan en la rentabilidad de la compañía estimulando a los empleados a identificarse con toda la empresa. 

Este plan remunerativo desarrolla 4 aspectos fundamentales para el puesto: responsabilidad, calidad, producción de ideas y cooperación. Este tipo de pago suele ser criticado por Demming ya que cree que fomenta el desempeño a corto plazo, aniquilando la planeación a largo plazo, crea temor, destruye el trabajo en equipo y fomenta la rivalidad continua. 

• Satisfacción con el trabajo: 

Se le puede definir como “la actitud general hacia el trabajo propio, diferencia entre la cantidad de recompensas que el trabajador recibe y la cantidad que cree que debería recibir” Como sabemos los empleados desean sistemas de salarios y políticas de ascenso que les parezcan justos, definidos y acordes con sus expectativas. Cuando el pago se visualiza como justo a partir de las demandas del puesto, el nivel de habilidades individuales y los niveles de sueldos en la comunidad, es probable que haya satisfacción. Por supuesto, no todos buscan dinero. Mucha gente está dispuesta a aceptar menos exigente, o para tener mayor discrecionalidad en el trabajo que realizan y en las horas que trabajan. Pero la clave al vincular el pago con la satisfacción no es el monto absoluto que uno recibe, más bien es la percepción de equidad. De manera similar, los empleados buscan políticas y prácticas de ascenso justas. Los ascensos proporcionan oportunidades para el crecimiento personal, más responsabilidades y mejor estatus social. En consecuencia, los individuos que perciben que las decisiones en ese sentido se realizan de manera equitativa y justa, probablemente experimenten satisfacción en sus puestos. 

• Propiedad del empleado: 

Los empleados que tienen intereses de propiedad en las organizaciones para las cuales trabajan tienen menos conflictos entre capital y trabajo ya que hasta cierto grado es capital y trabajo al mismo tiempo. La propiedad de los empleados, aplicada en forma efectiva puede resultar beneficiosa, ya que se puede alinear los intereses de los empleados con los de los accionistas al hacer que los primeros sean también accionistas. A lo largo de estudios realizados se ha detectado que este tipo de planes tiene efectos favorables sobre los incentivos de los empleados reduciendo la tasa de renuncia de los empleados y el costo del capital en aquellas empresas que presenten este tipo de problemática. 

• Compartir información: 

Para la adopción de alguna forma de participación en las ganancias se requiere compartir la información. También estimula la difusión de más información a la gente en la empresa porque, como propietarios, los empleados tienen más poder y esperan que se les trate como a aquellos. El hecho que los empleados también sean propietarios exige que sean consultados sobre las operaciones, recibiendo mucha más información sobre la productividad y rentabilidad. Este hecho de compartir información es esencial para asegurar el éxito de la participación en las utilidades y de los esfuerzos por lograr la ventaja competitiva a través de la fuerza laboral. El inconveniente de este programa de incentivo requiere de compartir más información, unido al hecho de que muchas administraciones se oponen a proporcionar información porque temen perder el control, es una de las razones por las cuales este tipo de programas se difunden menos de lo que debieran. Es evidente que para que la gente sea una fuente de ventaja competitiva deberá contar con la información necesaria a fin de utilizarla para alcanzar el éxito. 

• Participación y delegación de autoridad: 

Compartir información es una condición previa necesaria para otra característica importante que se encuentre en muchos sistemas de trabajo exitosos que estimulan la descentralización de la toma de decisiones y una mayor participación y autoridad de los trabajadores para controlar su propio proceso de trabajo. La evidencia muestra que la participación aumenta la satisfacción y la productividad del empleado. La autonomía es una de las dimensiones más importantes de los trabajos y fue centro de atención de muchos esfuerzos de rediseño de empleos que se llevaron cabo como parte del movimiento a favor de la calidad de trabajo en las décadas de los 60 y 70. El cambio fundamental incluye pasar de un sistema de control jerárquico y coordinación de actividades a otro en el que los empleados de niveles inferiores que quizás tengan más o mejor información pueda hacer cosas que mejoren el desempeño. Este sistema que ayuda a desarrollar la mejora continua en sus puestos de trabajo y la creatividad en muchos proceso permite que puedan incluso construir maquinaras que simplifique sus propias actividades ahorrando costos para la organización aumentando la producción y obteniendo un beneficio monetario por dicho trabajo. Como se puede observar la autonomía opera mejor cuando va unida con incentivos par la mejoría en desempeño que puede producir la capacitación y las habilidades necesarias para hacerse responsable por completo de su propio proceso de trabajo. La garantía de seguridad en el empleo ayudaría a lograr que la mayor productividad no dé como resultado la pérdida del empleo. 

• Equipos de trabajo: 

Los grupos ejercen una influencia poderosa sobre la gente, hacen cumplir las presiones de conformidad y éstas incluyen normas sobre la cantidad y la calidad apropiadas al trabajo. También proporciona información social y seguridad sobre cómo evaluar las condiciones de ambiente de trabajo y cuales son en realidad sus dimensiones críticas. Tanto las presiones de conformidad como la influencia social de la información significa que los grupos tienen enormes efectos sobre le comportamiento individual. Por lo general, la administración ha considerado estas influencias como erróneas y que conducen a restricciones en la producción, creación de sindicatos y oposición al control de la administración. Sin embargo, es más probable que se obtengan resultados positivos de las influencias de grupo cuando existen recompensas para los esfuerzos de grupo, cuando éstos tienen cierta autonomía y control sobre el ambiente de trabajo y cuando se les considera con seriedad y se convierten en la estructura de la organización. 

• Medición de las prácticas: 

Las mediciones es un elemento crítico en cualquier proceso administrativo. La medición desempeña varias funciones: 1º Proporciona retroalimentación en cuanto a lo bien que la organización está poniendo en práctica varias políticas y 2º La medición asegura que lo que es medido se toma en cuenta. Por esto cuando lanzamos un programa de incentivos de participación en las ganancias debemos hacer un seguimiento con una encuesta para evaluar qué tan bien compendió la gente el proceso de mejoría de la calidad, el programa de participación en las ganancias, el papel individual de cada gente, la compresión que la gente tenía de las mediciones y cuanta mejoría percibía cada una con relación al trabajo en equipo, comunicaciones, calidad productividad y efectividad en costos, debemos medir el coso unitario de producción, el ausentismo en la planta y el nivel de reclamaciones en la remuneración de los trabajadores antes y después de poner en práctica el programa. No medir la política de recursos humanos y su puesta en marcha significa caer en una situación de segunda clase, descuido y posiblemente fracaso. 

5.1.1 Características Y Filosofía De Prestaciones                                                          12/04/11
Las prestaciones a los trabajadores son distintas según las leyes que determine cada país. Es importante que los empleados posean toda la información concerniente para que no existan abusos o injusticias

Sumados al sueldo como tal o a los incentivos financieros, existen otra clase de rubros que reciben los trabajadores y que son de suma importancia. Nos referimos a las prestaciones y servicios a que tienen derecho todos los empleados dentro de una organización. Por lo tanto, se explicarán de una manera detallada estos temas, esperando dejar claro estos conceptos.

Primero, daremos una definición de prestación, entendiéndola como cualquier complemento al salario que se entrega a los trabajadores. Pueden ser vacaciones, la pensión, reparto de utilidades, seguros de vida, descuentos en los productos de la compañía, etc. Cada día toman más importancia estos temas, ya que dentro de una organización deben estar legalmente instituidas. Existen muchos planes de prestaciones, las cuales detallaremos a continuación:

PRESTACIONES COMPLEMENTARIAS
Hacen referencia a remuneraciones por tiempo no trabajado y son diferentes de acuerdo a las leyes de cada país. Entre las más importantes están el seguro de desempleo que son compensaciones otorgadas a personas que no hayan conseguido trabajo por factores ajenos a ellas. Así mismo las prestaciones a desempleados están dirigidas también a trabajadores despedidos que no hayan cometido alguna falta, porque de lo contrario no tienen derecho a éstas.

También se encuentran las prestaciones por vacaciones y días feriados y varían según el número de fechas que otorgue cada organización en particular. Una puede pagar 5 o 10 días feriados u otra 1 o 4 semanas al año.

Otro tipo de prestaciones complementarias son las que se pagan por ausencia de los trabajadores en su puesto por enfermedad. Se le cancelan los días que no pudo asistir por tal causa. Existe también la liquidación que es un pago único hecho a un empleado cuando éste es despedido de su puesto de trabajo.

Prestación: Cualquier complemento al salario que se entrega a los trabajadores 

PRESTACIONES DE SEGURO
Dentro de estas remuneraciones se encuentran las compensaciones a los trabajadores que hacen referencia a ingresos y beneficios médicos o financieros a empleados que hayan sufrido algún accidente en su puesto de trabajo, o a sus familiares si el trabajador quedó incapacitado o murió, caso en el cual es de gran importancia el seguro de vida.

También se encuentran los seguros de hospitalización, médico y de incapacidad dirigidos a proteger al trabajador ante cualquier eventualidad o accidente cuyas causas sean ajenas al trabajo como tal. Entre estos beneficios se encuentran planes para cirugías, visitas al oculista o al odontólogo, contra enfermedades tanto físicas como mentales, y muy importante, beneficios y prestaciones a la mujer embarazada, ya que antes simplemente se la despedía de su sitio de trabajo si se encontraba en ese estado.

Trabajar con mejores condiciones remunerativas y de servicios da motivación y genera un mayor compromiso con una compañía 
PRESTACIONES DE RETIRO
Cuando una persona llega a determinada edad, su retiro de una organización es inminente, por tal razón deben existir planes para cuando este momento llegue, proporcionando ingresos al trabajador o a su familia si el empleado fallece mientras esté recibiendo su pago.

Existen muchos planes de pensiones a trabajadores retirados como los planes de ahorro o el pago de cierta cantidad de utilidades para el individuo, dinero que será desembolsado permanentemente o hasta que el individuo o sus beneficiarios fallezcan.

PRESTACIONES DE SERVICIOS
Algunas compañías también ofrecen servicios personales a empleados que puedan necesitar asesorías financieras, familiares, de reubicación laboral, legales, así como convenciones, reuniones, fiestas, etc.

Por último se encuentran los servicios relacionados con el empleo, ayudando a los trabajadores si éstos necesitan guarderías o escuelas para sus hijos, o si tienen a cargo ancianos y no pueden cuidarlos. Finalmente, algunas compañías otorgan subsidios de transporte, alimentación o educativos a los empleados según sus necesidades.

Ya apreciamos que aparte del salario, existen ciertos beneficios a los empleados que hacen posible unas mejores condiciones de trabajo. 
5.1.2 Ley Federal Del Trabajo                          14/04/11
1º Esta ley es para toda la república y rige el apartado A del 123 Cons. 

2º Las normas de trabajo se orientan al equilibrio y la justicia social en la relación obrero-patronal. 

3º El TRABAJO es un D y un Deber social, no es un art. de comercio y exige respeto para quien lo presta….debiendo asegurar un nivel $ decoroso para el traba. Y su familia…no debe haber distinción entre los trabajadores x motivos de sexo, raza, edad, religión, doctrina política o condición social… es de Interés Social promover y vigilar la capacitación y adiestramiento del trabajador. 

4º No se le puede impedir el trabajo a ninguna persona, ni que se dedique a profesión industria o comercio que se le acomode siempre que sean lícitos… solo pueden ser vedados- x resolución de autoridad competente- cuando: 

a. Se ataquen los Derechos de Terceros 

b. Se afecten los Derechos de la Sociedad 

5º Las disposiciones de esta ley son de Orden Público, quedando sin efecto legal las estipulaciones que establezcan: 

• Trabajos para niños menores de 14 años 

• Jornada mayor a la permitida x la ley 

• Horas extraordinarias de trabajo p/ los menores de 16 

• Salario menor al mínimo 

• Salario que no sea remunerador ( según la JCyA ) 

• Plazo mayor de 1 semana p/ el $ salario a los obreros 

• Un lugar de recreo, fonda, cantina, taberna o tienda para el $ de salario ( siempre que no se trate de trab. De esos establecim. ) 

• Obliga. Directa o indirecta p/ obtener art. de consumo de tienda o lugar determinado. 

• Facultad del patrón p/ retener el salario x concepto de multa 

• Salario menor que el pagado a otro trab. De la misma empresa o establecimiento x trabajo de = eficiencia en la misma clase de trabajo o en = jornada x consideraciones de sexo, edad o nacionalidad. 

• Trabajo Nocturno industrial o después de las 10 de la noche p/ 

• de 16 a. 

• Renuncia x pte. Del trab. A cualquier D o prerrogativa consignada en las normas de trabajo. En todos los casos rige la ley o normas supletorias en lugar de las cláusulas nulas. 

6º Las leyes y tratados aprobados - según el 133 contit - , se aplicaran a Relac. De trab. En todo aquello que beneficie al trabajador y a partir de la fecha de su vigencia. 

7º En la empresa, el patrón deberá emplear el 90% de trab. Mex. En categoría de Técnicos y profesionales, deberán de ser mex. Salvo que no los haya en especialización determinada, pudiendo emplear extranjeros, pero sin exceder el 10% de los trab. De esa especialidad. 

Patrón y extranjeros tienen O solidaria de capacitar a los trab. Mex..Ndicha especialidad. Los médicos de las empresas deben ser Mexicanos. 

Este Art. no es aplicable a direc, Administradores y Gtes. Grales. 

8º TRABAJADOR = P. física que presta a otra F o M, un trabajo personal subordinado. 

TRABAJO = Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del º de preparación tecnica requerida x cada profesión u oficio. 

9º La Categoría de TRABAJADOR DE CONFIANZA depende de la naturaleza de las funciones realizadas y no de la designación del pto. 

Son FUNCIONES DE CONFIANZA las de: 

• DIRECCION 

• INSPECCION 

• VIGILANCIA 

• FISCALIZACION 

Cuando estas tengan carácter gral. y las relac. C/trabajos personales del patrón dentro de la Emp. O Establec. 10º PATRON = Persona F o M que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores. 

11º Los Directores. Admores. Gtes y demás personas que ejerzan funciones de dirección y admón. En la empresa serán REPRESENTANTES del patrón y están O en sus relac c/ los trabajadores. 

12º INTERMEDIARIO = P: que contrata o interviene en la contratación de otras u otras para que presten servicios a un patrón. 

13º No serán intermediarios sino patrones las empresas establecidas que contraten trabajos p/ ejecutarlos c/ elementos propios suficientes p/ cumplir las O que deriven de las relaciones c/ sus trabajadores… 

14º Las personas que utilicen intermediarios p/ la contratación de trabajadores serán responsables de las O que deriven de esta ley y de los servicios prestados. Los trab. Tendrán D a: 

• Prestar sus servicios en las mismas condiciones de trabajo y c/ los mismos D que los trabajadores que ejecuten trabajos similares en la empresa o establecimiento 

• Los intermediarios no pueden recibir retribución o comisión con cargo al salario de los trabajadores. 

15º Las Emp. que no dispongan de elementos propios suficientes según el art 13: 

La empresa beneficiaria será solidariamente responsable de las O contraías c/ los trabajadores. 

Los trab. Empleados tendrán D a disfrutar las condiciones de trabajo proporcionadas a las que disfruten los trabajadores que ejecuten trabajos similares en la empresa beneficiaria. 

Para determinar la proporción se consideraran los salarios que rijan en el área geográfica en que se encuentre la empresa y las demás circunstancias que influyan en las condiciones de trabajo. 

16º EMPRESA = Unidad económica de producción o distribución de B y servicios. 

ESTABLECIMIENTO = Unidad técnica que c/ sucursal, agencia u otra forma semejante, sea parte integrante y contribuya a la realización de los fines de la empresa. 

17º A falta de disposición expresa en la Constit., en esta ley, su reglamento o los tratados referidos en el Art. 6º, se consideraran las : 

• Disposiciones que regulen casos semejantes 

• Los principios grales derivados de estos ordenamientos 

• Los principios grales de Dcho. 

• Los principios grales de Justicia Social derivados del 124 C 

• La Jurisprudencia. 

• La Costumbre 

• La Equidad 

18º En la interpretación de las normas de trabajo se consideraran sus finalidades señaladas en los art. 2º y 3º . 

· En caso de duda prevalece la interpretación + favorable al trabajador. 

19º Todos los actos y actuaciones que se relacionen c/ la aplicación de las normas de trabajo no causarán impuesto alguno. 

5.1.3 Seguro Social ISSTE                                              03/05/11            
Del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Para la aplicación de las prestaciones del ISSSTE, las personas que las reciben se dividen en: 

TRABAJADOR.-Toda persona que habiendo cumplido los 18 años preste sus servicios a las entidades y organismos públicos mencionados, mediante designación legal, siempre que sus cargos y sueldos estén consignados en los presupuestos respectivos. 

PENSIONISTA.-Toda persona a quien la dirección de pensiones le hubiere 

reconocido tal carácter con anterioridad a la vigencia de esta ley y que dicho reconocimiento hubiere sido sancionado por la SHCP, así como a las que se les otorgue tal carácter con apoyo en esta misma ley. 

FAMILIARES .-Derechohabientes :Aquellas personas a quienes esta ley les conceda tal carácter : esposa, compañera que haya vivido 5 años con el trabajador o pensionista o con quien tuviese hijos; menores de 18 años, padre y madre del trabajador o pensionista si dependen económicamente de él.( Art. 23, ISSSTE.) 

I.-Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad.( Art. 3, sección I) 

-Licencias en caso de enfermedad no profesional. 

-Licencias en caso de enfermedad no profesional. 

-Licencias en caso de maternidad. 

-Asistencia medica. 

-Asistencia medica domiciliaria. 

-Traslado de enfermos. 

-Viáticos de enfermos. 

-subsidios por enfermedad. 

-Prótesis. 

-Ortopedia. 

-Atención médica en el embarazo. 

-Atención médica en el parto. 

-Subsidio antes del parto. 

-Subsidio después del parto. 

-Canastilla para el recién nacido. 

-Ayuda para lactancia. 

II.- Seguro de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. (Art. 3, sección II.) Licencia en caso de accidente de trabajo. 

Licencia en caso de enfermedad profesional. 

-Pensión por incapacidad permanente parcial. 

- Pensión por incapacidad permanente total. 

-Indemnización en caso de incapacidad parcial permanente. 

III.-Servicios de reeducación y readaptación de inválidos. (Art. 3, sección III.) 

IV.-Servicios que eleven los niveles de vida del servidor publico y su familia. 

 (Art. 3, sección IV.) 

-Establecimiento de guarderías. 

- Establecimiento de estancias infantiles. 

-Promoción para el establecimiento de almacenes y tiendas. 

5.2Servicios                                  09/05/11
En Economía y en marketing (mercadotecnia) es una actividad en donde buscan responder a las necesidades de un cliente (economía) o de alguna persona en común. Se define un marco en donde las actividades se desarrollarán con la idea de fijar una expectativa en el que primero se consume y se desgasta siempre en el momento en que es prestado. Es el resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre el proveedor y el cliente y generalmente es intangible.

La prestación de un servicio puede implicar, por ejemplo, una actividad realizada sobre un producto intangible suministrado por el cliente como es el caso en la elaboración de una declaración de ingresos necesaria para preparar la devolución de los impuestos.

 Características de los Servicios
La característica básica de los servicios, consiste en que estos no pueden verse, probarse, sentirse, oírse ni olerse antes de la compra. Esta característica dificulta una serie de acciones que pudieran ser deseables de hacer: los servicios no se pueden inventariar ni patentar, explicados o representados fácilmente, etc., o incluso medir su calidad antes de la prestación.



· Heterogeneidad (o variedad): Dos servicios similares nunca serán idénticos o iguales. Esto por varios motivos: Las entregas de un mismo servicio son realizadas por diferentes personas a otras personas, en momentos y lugares distintos. Cambiando uno solo de estos factores el servicio ya no es el mismo, incluso cambiando sólo el estado de ánimo de la persona que entrega o la que recibe el servicio. Por esto es necesario prestar atención a las personas que prestarán los servicios a nombre de la empresa.

· Inseparabilidad: En la producción y el consumo son parcial o totalmente simultáneos. A estas funciones muchas veces se puede agregar la función de venta. Esta inseparabilidad también se da con la persona que presta el servicio. No se pueden separar los servicios de los mismos servicios.

Los principios básicos del servicio son la subyacente de éste, que sirven para entenderlo y a su vez aplicarlo de la mejor manera para el aprovechamiento de sus beneficios por la empresa.

1. Actitud de servicio: Convicción íntima de que es un honor servir.

2. Satisfacción del usuario: Es la intención de suplir una necesidad, de vender satisfacción más que productos.

3. Dado el carácter transitorio, inmediatista y variable de los servicios, se requiere una actitud positiva, dinámica y abierta: esto es, la filosofía de “todo problema tiene una solución”, si se sabe buscar.

4. Toda la actividad se sustenta sobre bases éticas: Es inmoral cobrar cuando no se ha dado nada ni se va a dar.

5. El buen servidor es quien dentro de la empresa se encuentra satisfecho, situación que lo estimula a servir con gusto a los clientes: Exigir buenos servicios a quien se siente esclavizado, frustrado, explotado y respira hostilidad contra la propia empresa, es pedir lo imposible.

6. Tratando de instituciones de autoridad, se plantea una continuidad que va desde el polo autoritario (el poder) hacia el polo democrático (el servicio): En el polo autoritario hay siempre el riesgo de la prepotencia y del mal servicio. Cuanto más nos alejemos del primer polo, mejor estaremos.

 Principios del servicio al cliente
Existen diversos principios que se deben seguir al llevar a cabo el servicio al cliente, estos pueden facilitar la visión que se tiene acerca del aspecto más importante del servicio, el cliente.

1. Hacer de la calidad un hábito y un marco de referencia.

2. Establecer las especificaciones de los productos y servicios de común acuerdo con todo el personal, con los clientes y proveedores.

3. Sistemas, no sonrisas. Decir “por favor”, "corazón", "gorinda" y “gracias” no le garantiza que el trabajo resulte bien a la primera. En cambio los sistemas sí.

4. Anticipar y satisfacer consistentemente las necesidades de los clientes.

5. Dar libertad de acción a todos los empleados que tengan trato con los clientes, es decir autoridad para atender sus queja.

6. Preguntar a los clientes lo que quieren y dárselos y otra vez, para hacerlos volver.

7. Los clientes siempre esperan el cumplimiento de su palabra. Prometer menos, dar más.

8. Mostrar respeto por las personas y ser atentos con ellos.

9. Reconocer en forma explícita todo esfuerzo de implantación de una cultura de calidad. Remunerar a sus empleados como si fueran sus socios (incentivos).

10. Hacer como los japoneses. Es decir, investigar quiénes son los mejores y cómo hacen las cosas, para apropiarse de sus sistemas, para después mejorarlos.

11. Alentar a los clientes a que digan todo aquello que no les guste, así como manifiesten lo que sí les agrada.

12. Lo más importante, no dejar esperando al cliente por su servicio, por que todo lo demás pasará desapercibido por él, ya que estará molesto e indispuesto a cualquier sugerencia o aclaración, sin importar lo relevante que ésta sea. 

5.2.1 Prestaciones Y Servicios Que Ofrecen Empresas Competitivas                                                          10/05/11
Todo empresario o directivo debe y necesita imperiosamente, saber si su empresa u organización responde a los cánones tradicionales o ya se encuentra enfocada y encarrilada dentro de las nuevas concepciones. Los paradigmas que hasta hace muy poco sirvieron para hacer negocios y concretar ventajas estratégicas ya han dejado de ser útiles desde hace ya varias décadas, pero hoy ello se hace extensivo a todas las empresas y organizaciones y, no sólo a las que operan a nivel de competencia internacional y están entre las mayores compañías del mundo.

El pleno auge de la economía global, la necesidad de hacer el mejor uso de los recursos escasos, el gran desarrollo de la tecnología informática, y los nuevos instrumentos y metodologías impulsadas por las Escuelas de Negocios cómo así también por las consultoras y las empresas de punta, hacen menester marcar una clara línea de separación entre un antes y un después en la gestión de las organizaciones.
  
Para comprender con claridad esas diferencias es menester analizar aspecto por aspecto sus diferencias para así tomar clara conciencia de cómo se está gestionando la empresa, lo cual podrá mostrar para algunos temas un enfoque tradicional y para otros unas marcada evolución y tendencia hacia la alta competitividad.
  
1. Calidad. En tanto la empresa tradicional privilegia la inspección y la posterior corrección de las partes o productos finales manufacturados, la nueva empresa competitiva da preponderancia a la prevención, con lo cual generan importantes disminuciones en los costes por fallas internas y externas. La empresa tradicional genera los productos mediante sucesivas etapas de ajustes y reacomodamientos, en tanto que las nuevas necesidades marcan claramente la obligación de generar los productos “a la primera”, o sea diseñar y ajustar los procesos, capacitar al personal y generar mecanismos para producir productos sin fallas, no requiriendo para ello correcciones de productos. Lo anterior se debe a que los directivos de las empresas tradicionales ven la calidad sólo como la tarea de detectar fallas, evitando de que éstas lleguen al consumidor. En cambio en la nueva gestión el objetivo es apuntar a la prevención, destinado ello como se dijo anteriormente a la generación de productos y servicios bien a la primera.
  
2. Mientas que las entidades tradicionales tienen como paradigma que una mayor calidad implica atenerse a mayores costes, las nuevas organizaciones ven con claridad que una mejora en la calidad es motivo de menores costes. Mejor calidad lleva a una mayor productividad y como consecuencia a menores costes, provocando mayor rentabilidad para la empresa. En tanto se consideraba la necesidad de producir a un nivel de calidad compatible con el menor coste de calidad posible, actualmente se ha demostrado que llegar al Cero Defecto implica lograr el menor coste de calidad, pues lograr ese nivel de calidad genera un fuerte incremento en las ventas.
  
3. En tanto la empresa tradicional de occidente está centrada en los resultados a corto plazo, las empresas competitivas centran sus esfuerzos en mejorar de manera continua sus procesos. Es por ello que se dice que las primeras se centran en el corto plazo en tanto que las segundas concentran sus esfuerzos en el largo plazo.
  
4. En cuanto a la capacitación del personal y directivos, la empresa tradicional la considera como un gasto en tanto que la nueva concepción la ven como una inversión, por medio de la cual se incrementará el flujo positivos de fondos en el futuro.
  
5. En tanto las empresas tradicionales están organizada en torno a funciones, las nuevas empresas competitivas lo hacen en torno a procesos. Por tal motivo las primeras hacen hincapié en la especialización de los obreros y empleados, en tanto que las segundas subrayan la importancia de la polivalencia.
  
6. Las empresas tradicionales basan su funcionamiento en la suma de labores individuales. Por el contrario las competitivas basan el esfuerzo en el trabajo en equipo.
  
7. El nivel de participación del personal en la gestión marca otra importante diferencia entre un tipo de organizaciones y otras. Unas (las tradicionales) no otorgan o lo hacen de manera muy restringida, en tanto que las otras hacen de ello una herramienta fundamental para la mejora en la productividad y calidad.
  
8. En tanto que las viejas formas de administrar requerían al trabajador atenerse a las tareas, en la actualidad se le exige tanto una tarea física como mental. El obrero termina así de dejar su cerebro a la entrada de la empresa cada día.
  
9. Tradicionalmente los supervisores son seleccionados en función a sus rendimientos, cuando lo que corresponde, y es lo que actualmente se aconseja, es seleccionar a los mismos en función a sus capacidades de liderazgo y motivación. Así en el primer caso los supervisores se centran en una labor de inspección y comunicación de ordenes, en tanto que en el segundo de los casos se trata de inspirar, motivar, apoyar, coordinar y actuar como facilitador.
  
10. En las empresas tradicionales se obstruye sistemáticamente la creatividad, en tanto que en las empresas ultracompetitivas se tiende a fomentarla, derribando barreras y motivando al personal a aportar sus ideas e innovaciones, para lo cual no sólo se los capacita, sino que además se lo institucionaliza con medios tales como los Círculos de Control de Calidad y el sistema de sugerencias.
  
11. En las organizaciones tradicionales no se toma en consideración el comportamiento organizacional, algo que sí se toma muy en cuenta a la hora de administrar las instituciones altamente competitivas.
  
12. Mientras las empresas u organismos tradicionales gestionan al personal aplicando la Teoría “X” las nuevas empresas competitivas los hacen bajo la Teoría “Y”. Las primeras consideran a los individuos como perezosos, indolentes, carentes de motivación, para lo cual debe controlarse de cerca su comportamiento y laboriosidad. En tanto la Teoría “Y” considera a los individuos exactamente en el lado opuesto, o sea son personas que buscan trascender a través de sus labores, tiene conciencia de las responsabilidades laborales y desean aplicar sus talentos y creatividades al servicio de la empresa.
  
13. Las empresas típicamente tradicionales tienen a directivos que padecen del mal denominado “incapacidad entrenada”, la cual consiste en ver la empresa y su entorno en función a sus diversas formaciones académicas o técnicas. Ello trae falta de fluidez en la comunicación entre los diferentes sectores, y una falta de adaptabilidad de la empresa a la realidad y los cambios, dado que generalmente la empresa adopta un enfoque propio de quién dirige la empresa. Así si el Director General es un Licenciado en Finanzas, no importa cual sea la actividad de la empresa, si la misma sigue un perfil tradicional, la gestión de la empresa girará en función a un pensamiento y análisis de carácter financiero.
  
14. Lo expresado anteriormente lleva a que las nuevas organizaciones gestionen las relaciones humanas en la empresa, con todo lo que ello implica en calidad de vida laboral y aumento de la productividad, en tanto que las tradicionales no dan cabida a la necesaria gestión de tales relaciones.
  
15. Los trabajadores tienden a satisfacer a sus jefes en los modelos tradicionales de gestión en contraposición a la búsqueda de satisfacer los deseos y necesidades de los clientes internos y externos. En ésta segunda versión, los jefes son los que tienden a servir a los empleados y obreros para que estos cuenten con todos los recursos necesarios para satisfacer plenamente a los clientes.
  
16. Dejan las empresas tradicionales totalmente de lado la gestión de la cultura organizacional, en tanto que las segundas hacen un fuerte hincapié en su gestión y desarrollo.
  
17. Las empresas tradicionales están enfocadas en la producción y las ventas, en cambio las exigencias del presente y el futuro obligan a las entidades a enfocarse en el consumidor a través del marketing. El hecho de estar las tradicionales enfocadas en la producción, no implica que posean altos niveles de productividad. Ello las lleva a querer incrementar sus utilidades vía un importante incremento de las ventas, cuando en realidad pueden lograr muchos mejores resultados reduciendo los niveles de desperdicios.
  
18. En materia de mantenimiento de máquinas, equipos e instalaciones las empresas tradicionales dan preponderancia a una actitud reactiva en el sentido de corregir los problemas a medida que ellos tienen lugar. Por el lado de las organizaciones competitivas la actitud asumida es todo lo contrario, se da preponderancia a prevención y predicción.
  
19. En parte debido a los problemas de calidad, como así también a los inconvenientes generados por los elevados tiempos de preparación, el elevado número de averías, la escasa fiabilidad de los proveedores, la organización de los procesos internos, y el poner al máximo la capacidad productiva, lleva a elevados niveles de existencias con bajos niveles de rotación y consecuentemente elevados costes de mantenimiento de inventarios y productos en proceso, lo cual motiva menores niveles de rentabilidad. Como contraparte las empresas altamente competitivas concentran sus esfuerzos en resolver las causas fundamentales que originan la existencia de inventarios de seguridad o inventarios generados por las características propias del proceso, produciendo además bienes en función a la demanda concreta de ellos. Así se identifican las tradicionales como productoras de bienes por “empuje” y las segundas por “arrastre”.
  
20. Las empresas tradicionales tienen numerosos proveedores para cada tipo de suministro, aduciendo para ello razones tales cómo: posibles detenciones de la producción debido a averías, falta de insumos, o huelgas de obreros por parte de los proveedores; como así también hacer competir a los proveedores entre sí para mejorar tanto los precios como los servicios. En los nuevos modelos competitivos se tiende a centrar la demanda en oferentes unitarios para cada suministro, haciendo hincapié en la reducción de los costes totales, resultantes ellos no sólo de los precios de los insumos, sino además de la calidad de los mismos, la fiabilidad de las entregas en cuanto a plazos y cantidades, y compromiso de los proveedores en las etapas de diseño de nuevos productos. Además se suelen programar reducciones de costes a largo plazo siguiendo la curva de experiencia.

Unidad 6 Nóminas
¿ QUE ES UNA NOMINA?                                                                                 16/05/11
¿ QUE DEBE TENER UNA NOMINA?

CARACTERISTICAS DE UNA NOMINA

LISTA DE RAYAS

LISTA TRABAJADORES EMPRESA

INCLUYE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ASI COMO EL PAGO NETO DE LOS TRABAJADORES

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

PUEDE SER, SEMANAL, QUINCENAL, MENSUAL.

6.1 Elementos De La Nomina                              21/05/11
Nómina es una solución tecnológica altamente flexible, fácil de usar y robusta, con la cual podrá procesar la gestión de pago y cálculo de conceptos, para todo tipo de nóminas de acuerdo a la periodicidad, calendarios y políticas de la empresa, incluyendo el cálculo de finiquitos e indemnizaciones, además de cubrir totalmente las obligaciones legales, que le permite reflejar la forma actual en que opera su departamento de Recursos Humanos, haciendo mas eficiente todos sus procesos, de una manera exacta. 

El recibo salarial o nomina se puede dividir en: 

 DATOS DE LA EMPRESA( 

 Nombre y RFC de la empresa( 

 Registro del IMSS( 

 DATOS DEL EMPLEADO( 

 Nombre y RFC( 

 Num. de afiliacion al IMSS( 

 Departamento( 

 Num. de dias que se le pagan( 

 Periodo (Num. de semana o quincena y de que a que fecha)( 

 Fecha de ultimo ingreso( 

 Horas trabajadas x dia( 

 Tipo de salario: (fijo, variable, etc)( 

 Sueldo base de cotización( 

 CURP del empleado( 

 DESGLOCE DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES( 

 Percepciones: (Sueldo, septimo dia, bonos extras, etc)( 

 Deducciones: (ISPT, IMSS, etc)( 

 Suma de percepciones y suma de deducciones (sacando la( diferencia Neto a pagar 

 OTROS( 

 Firma del empleado( 

Insituto Tecnologico Superior de Puerto Vallarta 
6.1 elementos de una nomina (explicación)
	percepciones
	deducciones

	Salario diario
	ISPT o ISR asalariados

	Tiempo extra
	IMSS O ISSTE               2.375%

	Prima dominical
	Cuotas sindicales               1%

	vacaciones
	Infonavit                       contrato Couta fija

	Prima vacacional
	SAR (afore voluntario)    

	aguinaldo
	Prestamos         se dscuenta x nomina

	Otras percepciones
	Otras deducciones

	Subsidio al empleo
	

	Credito al salario
	


FORMULA PARA EL CALCULO DE LAS NOMINAS

£ PERCEPCIONES - £ DEDUCCIONES = NETO A PAGAR
6.2 Percepciones Nominas                                          24/05/11
Devengos o percepciones: Se consideran como tales aquellas cantidades que percibe el trabajador por los distintos conceptos como: 

salario base no lo establece la empresa, sino que cada categoría profesional tiene fijado uno en cada convenio colectivo. 

la diferencia entre sueldos son los complementos salariales. Existen varios tipos: 

Personales: se derivan de las condiciones del trabajador. Entre ellos están la antigüedad, los conocimientos especiales idiomas, titulaciones etc. y todos aquellos que la empresa quiera incluir para mejorar el sueldo de la persona. 

Puesto de trabajo: son pluses asociados a algunos puestos por peligrosidad, por trabajar en horario nocturno, por una responsabilidad especial, por trabajar días festivos, por trabajar domingos etc. 

Calidad/ cantidad de trabajo: aquí se incluyen los incentivos por rendimiento o por objetivos conseguidos, los pluses por la puntualidad, las horas extras. 

Vencimiento periódico superior al mes: bajo este concepto se engloban las pagas extras y las posibles participaciones en los beneficios anuales de la empresa como el PTU y el aguinaldo. 

En especie: todas las percepciones que el trabajador reciba en bienes distintos del dinero: casa, manutención, etc. 

Conjunto de percepciones económicas, en dinero o en especie, que el trabajador obtiene en la relación de trabajo por cuenta ajena, unas las percibe como retribución o contraprestación directa por la prestación de su trabajo y son las que constituyen el salario. Otras las recibe como compensación de gastos, como prestaciones y sus complementos e indemnizaciones o por modificaciones en su relación de trabajo, no formando ninguna de ellas parte del salario por ser percepciones de carácter extra salarial. 

“Articulo 84. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo. “ 

Colaboracion: J.R.V Insituto Tecnologico Puerto Vallarta 

PERCEPCIONES: 

Se consideran como tales aquellas cantidades que percibe el trabajador por los distintos conceptos como: salario base no lo establece la empresa, sino que cada categoría profesional tiene fijado uno en cada convenio colectivo. la diferencia entre sueldos son los complementos salariales. 

Existen varios tipos: Personales: se derivan de las condiciones del trabajador. Entre ellos están la antigüedad, los conocimientos especiales idiomas, titulaciones etc. y todos aquellos que la empresa quiera incluir para mejorar el sueldo de la persona. Puesto de trabajo: son pluses asociados a algunos puestos por peligrosidad, por trabajar en horario nocturno, por una responsabilidad especial, por trabajar días festivos, por trabajar domingos etc. Calidad/ cantidad de trabajo: aquí se incluyen los incentivos por rendimiento o por objetivos conseguidos, los pluses por la puntualidad, las horas extras. Vencimiento periódico superior al mes: bajo este concepto se engloban las pagas extras y las posibles participaciones en los beneficios anuales de la empresa como el PTU y el aguinaldo. En especie: todas las percepciones que el trabajador reciba en bienes distintos del dinero: casa, manutención, etc. 

Como por ejemplo: 

Sueldos 

Tiempo extra 

Incentivos 

Aguinaldos 

Prima vacacional 

Crédito al salario 

Estimulo fiscal 

Etc. 

6.2.1 Salario Diario Nominas                              26/05/11
El salario diario integrado, es aquel que debe utilizar el patrón para calcular el monto de las aportaciones y de los descuentos.. Este salario se integra con: Los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, alimentación, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestación que se entregue al trabajador por su trabajo. Se excluyen como integrantes del salario los siguientes conceptos: • El ahorro cuando se integra por una cantidad igual del trabajador y de la empresa. • Las cantidades otorgadas por el patrón para fines sociales de carácter sindical. • Las aportaciones adicionales que el patrón convenga otorgar a favor de sus trabajadores por concepto de seguro de retiro, cesantía en edad avanzada y vejez. • Las cuotas al IMSS y al INFONAVIT que corresponda cubrir al patrón. • Las participaciones en las utilidades de la empresa (PTU). • La alimentación y la habitación cuando se entreguen en forma onerosa (que el trabajador pague al menos, por cada una de ellas, un 20% del salario mínimo general diario del Distrito Federal. • Las despensas en dinero o especie que NO rebasen el 40% del salario mínimo general diario vigente en el Distrito Federal. • Los premios por asistencia y puntualidad que NO rebasen el 10% del salario base de aportación (por cada concepto). • Las cantidades aportadas para fines sociales (Planes de pensiones). • El tiempo extraordinario dentro de los márgenes establecidos en la Ley Federal del Trabajo. 

Colaboracion: J.R.V Insituto Tecnologico Superior de Puerto Vallarta 

El solo concepto del salario diario, contiene una gran variedad de complicaciones: lo que se llama Salario Mínimo Diario a la fecha es de $42.15 en teoría para calcular una semana se multiplica la cuota por siete: seis días trabajados mas el séptimo día de descanso; pero para efectos del calculo de las cuotas de seguridad social, el IMSS invento hace una buena cantidad de años el concepto de Salario Diario Integrado; para un trabajador de nuevo ingreso se multiplica el salario mínimo nominal por el factor 1.0452 si el patrón concede como dice la Ley Federal del Trabajo 15 días de aguinaldo y 1.0863 si otorga 30 días lo que respectivamente nos da $44.05 y en el segundo caso $45.79.- El factor referido debe notificarse al IMSS en función de los ingresos mensuales de cada trabajador, como los trabajadores de una empresa no tienen una misma antigüedad, ni tienen percepciones iguales porque algunos trabajan horas extras y reciben algun otro tipo de percepciones tales como fondo de despensa, bonos por puntualidd, productividad, fondo de ahorro sumado a por cada año trabajado en una misma empresa les genera el derecho a un mayor numero de días de vacaciones esto modifica el Salario Diario Integrado; este valor es el concepto base para calcular las cuotas obrero patronales del IMSS, las del INFONAVIT, tanto las que aporta el patrón como las retenciones para pago de crédito si es que el trabajador lo obtuvo del INFONAVIT, así como las cuotas del SAR.- Por lo que se refiere al Impuesto sobre nominas a cargo del patrón deben sumarse todas las percepciones que tuvo el trabajador en el mes incluyendo horas extras, hasta 2001 se incluía el reparto de utilidades, a partir del año 2001 ya no se integra: el total se multiplica por el 2%. Pero veamos que debe pagarse a un trabajador de salario mínimo, es por ley aumentarle lo que se llama Crédito al Salario” que actualmente es de $11.96 diario o $357.150 mensual, hasta el año pasado este concepto debía entregarlo el patrón reduciéndolo de los impuestos que recaudaba de sus demás trabajadores; a partir de este año debe salir de la bolsa del patron. 

A partir de 1991 en lugar de ir ajustando la tabla del impuesto en la misma proporción en que hizo crecer el gobierno la inflación, inventaron dos nuevas tablas: la de Subsidio al Impuesto y la del Crédito al Salario debiendo aplicar las tres en cada caso en forma consecutiva; al complicar el calculo de la determinación del impuesto a retener, la inmensa mayoría se ha dado cuenta que sus ingresos cada vez le alcanzan menos sin advertir que mientras los salarios han crecido nominalmente su poder de compra ha disminuido dramáticamente y parte es culpa de que porcentualmente los impuestos al ingreso han aumentado sustancialmente.- Para el salario mínimo actual de $42.15 el Crédito al Salario es de $11.92 diario o $ 357.50 al mes, ¿de donde sacaron este monto? Nadie me lo ha podido explicar, es un misterio este bodrio que no es acumulable para el calculo del Salario Diario Integrado, que sirve de base para el calculo de las cargas de seguridad; así que realmente el salario mínimo diario en el D.F. es de $54.07. compuesto de la base publicada del salario mínimo mas el híbrido del Crédito al Salario. Resulta absurdo el que Hacienda sostenga hoy que el patrón que no quiera pagar a los trabajadores este Crédito al Salario le pague un impuesto de 3%, quienes idearon que este concepto lo paguen los patrones no tienen la menor idea de las consecuencias que su dicho significa. 

El calculo del impuesto a retener al trabajador de acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta es notoriamente ajeno al concepto del salario diario integrado, la composición de la base sobre el que se calcula requiere sumar todos los conceptos por los que recibió un ingreso en el mes, con ciertas excepciones a saber: las 9 primeras horas extras que trabaje a la semana, no son acumulables las siguientes si son acumulables, hasta 30 días de salario mínimo (no integrado) de aguinaldo no se integran el excedente si, del reparto de utilidades no debe acumularse hasta el equivalente de 15 días de salario mínimo (no integrado) el excedente si, y lo mismo sucede con la prima de vacaciones que es un sobre sueldo de 25%, las vacaciones el primer año son 6 días, después se incrementan en dos días por año hasta llegar a cuatro años, y a partir del 5º año se incrementan dos días por cada cinco años trabajados. 

EJEMPLO SALARIO DIARIO INTEGRADO:

Para establecer el tipo de Salario Diario Integrado, debes de configurar los parámetros de la nómina, los cuales se encuentran en el Menú Configuración / Parámetros de la nómina / Carpeta Retención IMSS. 
A continuación te mostramos el siguiente ejemplo: 

El SDI se calcula de la siguiente forma: 

a) Cuando el parámetro de SDI para cálculo IMSS es igual a 1 ó 2; 

SFJ SVRA SDI = ——— + ——— DT DT Ant. 

Donde: 

SFJ = Acumulado actual de Sueldo fijo IMSS. DT = Acumulado actual de días trabajados. SVRA = Acumulado anterior de Sueldo variable IMSS. DT Ant. = Acumulado anterior de días trabajados. 

b) Cuando el parámetro de SDI para cálculo IMSS es igual a 3; 

SFJ SVR SDI = ——— + ———— DT DT Donde: 

SFJ = Acumulado actual de Sueldo fijo IMSS. DT = Acumulado actual de días trabajados. SVR = Acumulado actual de Sueldo variable IMSS. 

Las anteriores fueron las fórmulas con las que se realiza el cálculo del SDI; no es necesario hacer alguna diferenciación por el tipo de trabajador, ya que con trabajadores: 

· Fijos. Las variables SVR y SVRA son iguales a cero, de esta forma no se consideran las percepciones variables. 

· Mixtos. Todas las variables tienen valores para considerar tanto percepciones fijas como variables. 

· Variables. La variable SFJ es igual a cero, para no considerar las percepciones fijas. 

Ejemplo: Considera a un trabajador mixto que acaba de entrar a la empresa; sus ingresos van a estar distribuidos de la siguiente manera: Sueldo diario: $ 40 Despensa semanal $50 Comisión sobre ventas del 5% sobre el monto vendido. Se está pagando la nómina del 7 al 13 de Enero de 1997; es decir, 7 días de pago. Si al dar de alta el trabajador la percepción de Despensa ya estaba dada de alta con su monto o fórmula correspondiente, el SDI que el sistema calcula va a ser el siguiente: 

SFJ SVRA SDI = —— + ———— DT DT Ant. 

¿Qué percepciones fijas se van a considerar para la forma SFJ?

 El sueldo, la prima vacacional, el aguinaldo y la despensa; aunque estas últimas no se paguen todas las semanas, son fijas porque se conoce su periodicidad y su cuantía.

Para calcular el SDI, el sistema suma los montos gravables de todas las percepciones y deducciones para la base fiscal de IMSS, por lo que si se tiene el Catálogo estándar de percepciones, podrás verificar que las percepciones que tienen un monto o fórmula definido son: 

Percepción:

 Fórmula: Monto: Gravable por periodo:

Sueldo diario Gravable P001 40 * 7 = 280 Prima vacacional Parc. Gravable (SD * DPV)/DA*DT (40*1.5)/365*7= 1.15 Aguinaldo Parc. Gravable (SD * DAG)/DA*DT (40*15)/365*7= 11.51 Despensa Parc. Gravable @SI[P014>0.40*SF*DT, P014—0.40*SF*DT, 0] 50<74.06 Gravable 0 Las variables DPV y DAG toman los días definidos en la tabla de SDI para el trabajador, y las fórmulas antes anotadas corresponden a las definidas para la base de IMSS en el catálogo de percepciones estándar. Como el trabajador acaba de entrar, el acumulado de SVR anterior y actual es igual a cero por lo que: 

280+1.15+11.51 SDI = ———————+ 0 = 41.81 7 El SDI que el trabajador tendrá hasta la última nómina del primer bimestre será de $41.81, a pesar de que en la nómina del 27 de Enero se le pagaron comisiones por $250 y el 24 de febrero por $300. 

Al crear la nómina del 9 de Marzo (siguiendo con nóminas de siete días) el sistema cambiará el SDI de la siguiente forma: 

280+1.15+11.51 250+300 SDI = ——————— + —————— = 41.81 + 10.38 = 52.19 7 53 SVRA = 550, es el acumulado de las percepciones variables y para obtener el monto diario se divide entre el número de días trabajados en ese bimestre. 

6.2.2 Tiempo Extra Nominas                    26/05/11
Articulo 59. El trabajador y el patron fijaran la duracion de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder los maximos legales. Los trabajadores y el patron podran repartir las horas de trabajo, a fin de permitir a los primeros el reposo del sabado en la tarde o cualquier modalidad equivalente Articulo 60. Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas. Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas. Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues si comprende tres y media o mas, se reputara jornada nocturna. Articulo 66. Podra tambien prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias extraordinarias, sin exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana. Articulo 67. Las horas de trabajo a que se refiere el articulo 65, se retribuiran con una cantidad igual a la que corresponda a cada una de las horas de la jornada. Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada. Articulo 68. Los trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios por un tiempo mayor del permitido de este capitulo. La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la semana, obliga al patron a pagar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada, sin perjuicio de las sanciones establecidas en esta ley. 

6.2.3 Prima Dominical Nominas               30/05/11
LFT Articulo 71. En los reglamentos de esta ley se procurara que el dia de descanso semanal sea el domingo. Los trabajadores que presten servicio en dia domingo tendran derecho a una prima adicional de un veinticinco por ciento, por lo menos, sobre el salario de los dias ordinarios de trabajo. 

6.2.4 Vacaciones Prima Vacacional       30/05/11
LFT (Ley Federal Del Trabajo) 

Articulo 76. Los trabajadores que tengan mas de un año de servicios disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser inferior a seis dias laborables, y que aumentara en dos dias laborables, hasta llegar a doce, por cada año subsecuente de servicios. Despues del cuarto año, el periodo de vacaciones aumentara en dos dias por cada cinco de servicios. 

Articulo 77. Los trabajadores que presten servicios discontinuos y los de temporada tendran derecho a un periodo anual de vacaciones, en proporcion al numero de dias de trabajos en el año. 

Articulo 78. Los trabajadores deberan disfrutar en forma continua seis dias de vacaciones, por lo menos. 

Articulo 79. Las vacaciones no podran compensarse con una remuneracion. 

Si la relacion de trabajo termina antes de que se cumpla el año de servicios, el trabajador tendra derecho a una remuneracion proporcionada al tiempo de servicios prestados. 

Articulo 80. Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor de veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el periodo de vacaciones. 

Articulo 81. Las vacaciones deberan concederse a los trabajadores dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento del año de servicios. Los patrones entregaran anualmente a sus trabajadores una constancia que contenga su antiguedad y de acuerdo con ella el periodo de vacaciones que les corresponda y la fecha en que deberan disfrutarlo. 

6.2.5 Aguinaldo Otras Percepciones Nominas                              31/05/11
LFT (Ley Federal Del Trabajo) Articulo 87. Los que no hayan cumplido el año de servicios, independientemente de que se encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que hubieren trabajado, cualquiera que fuere este. 

6.2.6 Crédito Al Salario                              31/05/11
El crédito al salario es un concepto contenido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta que los legisladores de ya hace unos 8 ó 10 años para que los patrones le pagaran a los trabajadores a su servicio un excedente a favor como resultado del cálculo de ISR a retener; sin embargo, éste concepto es recuperable a través de su acreditación en el pago de impuestos. 

Por lo tanto, no es una prestación laboral por no estar considerada como tal en la Ley de la materia, y a pesar de que la autoridad ha pretendido limitar la recuperación de éste importe pagado a los trabajadores, es un pago que se puede considerar a cuenta del que se genere por ISR. Crédito al salario está previsto como un monto que en principio se emplea para “subsidiar” parte del impuesto sobre la renta a cargo de los trabajadores. Sin embargo, en el supuesto de que éste resulte mayor a dicho impuesto, el empleador está obligado a entregar el excedente a sus trabajadores, excedente que puede acreditar contra el impuesto sobre la renta a su cargo, ya sea propio o retenido a terceros. 

En ese orden de ideas, el artículo 119 de la Ley del Impuesto sobre la Renta establece los requisitos que el empleador debe cumplir para tener derecho a acreditar el monto del crédito al salario entregado a sus trabajadores contra el impuesto sobre la renta propio o el retenido a terceros. 

6.3 Deducciones Nominas                 02/06/11
Son los gastos que la ley autoriza para ser disminuidos del ingreso que recibe el contribuyente, los cuales deben ser indispensables para llevar a cabo su actividad, dependiendo del régimen fiscal en que se encuentre inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes. 

Colaboracion: J.R.V Insituto Tecnologico Superior de Puerto Vallarta 

Deducciones: Incluye la aportación del trabajador a las cuotas IMSS cuota obrera, cuota sindical, retención por ISTP, SIR. raul avila ramos 

DEUCCIONES: 

Son los gastos que la ley autoriza para ser disminuidos del ingreso que recibe el contribuyente, los cuales deben ser indispensables para llevar a cabo su actividad, dependiendo del régimen fiscal en que se encuentre inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes. 

Deducciones: Incluye la aportación del trabajador a las cuotas IMSS cuota obrera, cuota sindical, retención por ISTP, ISR. 

Como por ejemplo: 

ISPT 

IMSS 

Caja de ahorro 

Cuota sindical 

Préstamo caja de ahorro 

Fonacot 

Seguro de vida 

Infonavit 

Impuesto sobre la renta 

Sindicato 

Seguro de hospitalización 

INCE 

Comedor 

INAV 

Crédito comercial 

colaboración: 

-davila acosta cintia 

-mendoza payan dulce l. Instituto Tecnologico de Los Mochis 

-mendoza payan dulce a. 

6.3.1 Calculo Del ISPT                                              02/06/11
Esas son las siglas que se utilizaban para definir “Impuesto Sobre Productos del Trabajo”; sin embargo, en la actualidad lo correcto para definir el impuesto aplicable sobre los sueldos es el Impuesto Sobre la Renta (ISR) sobre Sueldos y Salarios. 

A continuación se expone grosso modo la mecánica de cálculo del ISR sobre Sueldos y Salarios implicaría , dicho impuesto se calcula de la siguiente manera (vigente para el año 2005): 

a) Obtención del “Ingreso acumulable” por sueldos y salarios. b) Aplicación sobre el Ingreso Acumulable de una tarifa de impuesto (artículo 113 de la Ley del ISR conforme a disposición transitoria). c) Aplicación de una tarifa de subsidio total de ISR (art. 114 de la Ley del ISR conforme a disposición transitoria). d) Sobre el monto del subsidio total se aplicará un porcentaje de “subsidio acreditable”. e) Aplicación sobre el Ingreso Acumulable de una tarifa de Crédito al Salario (art. 115 de la Ley del ISR conforme a disposición transitoria). f) Al impuesto del punto b), se le restarán los importes de subsidio acreditable y de crédito al salario….el resultado será el ISR a retener, o Crédito Salarial a pagar. 

Calculo aproximado del impuesto (ISPT) Datos para el Calculo Ingreso Mensual 6000 antes de impuestos Deducciones Personales 10000 gastos med, funerarios etc Prima de Proyecta 100000 lo que desea invertir anualmente Concepto Con Proyecta Sin Proyecta Ingreso mensual 60000 60000 Ingreso anual 78000 78000 Ingresos exentos 2920 2920 Ingreso acumulable 77080 77080 Prima de Proyecta 100000 100000 Deducciones personales10000 10000 Base del impuesto 667080 667080 

Impuesto a pagar 140871 140871 Ahorro en impuestos 29000 29000 

6.3.2 CALCULO AL IMSS O ISSTE
06/06/11
Otro punto de extrema importancia es el conocer el salario base que deberá tomarse para el cálculo de las cuotas obrero-patronales.

De acuerdo al artículo 27 de la Ley del Seguro Social (LSS), el salario base de cotización se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria y las gratificaciones, percepciones, alimentación, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al trabajador por sus servicios.

Este es un punto de singular importancia, porque en ocasiones existen prestaciones establecidas por la propia empresa en el contrato de trabajo que exceden las mínimas establecidas en la Ley Federal del Trabajo (LFT) y, por ese hecho, deberán ser tomadas en cuenta para integrar el salario base de cotización del personal que labora en la negociación; otro punto de importancia, es el hecho de que algunas prestaciones (como por ejemplo el aguinaldo) se van incrementando cada año, por lo cual la empresa debería efectuar una revalorización de la integración del salario base de cotización cada año conforme se cumplan tales condiciones.

En general existen diversos métodos para que cada empresa determine el salario integrado base de cotización, uno de ellos es a través de la obtención de un factor de integración; una de las maneras de calcular el factor de integración del salario base de cotización es a través de obtener la proporción correspondiente por las prestaciones anuales establecidas en la empresa, dividiendo el número de días establecidos para el pago de cada prestación entre el número de días del año.

Para ejemplificar el cálculo mencionado en el párrafo anterior, supongamos que se trata de una empresa que otorga prestaciones mínimas establecidas en la LFT, y desea conocer el factor de integración para sus trabajadores que tienen un año de antigüedad cumplido; de acuerdo a la LFT, las prestaciones mínimas establecidas, - además del sueldo diario que se debe cubrir a los trabajadores -, son las siguientes:

Vacaciones: 6 días (Art. 76, LFT)

Prima Vacacional: 25% del pago de vacaciones, 1.5 días, resultado de multiplicar 6 días de vacaciones por el 25% (Art. 80, LFT)

Aguinaldo: 15 días (Art. 87, LFT)

De acuerdo a lo anterior, tenemos los siguientes datos:

	CONCEPTO
	DIAS DE PAGO
	DIAS DEL AÑO
	PROPORCION

	 
	A
	B
	(A/B)

	SALARIO DIARIO
	359
	365
	0.9836

	VACACIONES
	6
	365
	0.0164

	PRIMA VACACIONAL
	1.5
	365
	0.0041

	AGUINALDO
	15
	365
	0.0411

	SUMA TOTAL
	381.5
	 
	1.0452


6.3.3 Cuota Sindical                                             06/06/11
Artículo 130.- CUOTAS SINDICALES 

Se entiende por Cuota Sindical la cantidad que todo Miembro Activo debe cubrir al Sindicato para los gastos de administración y operación del mismo y para capacitarlo al mejor cumplimiento de sus objetivos. La Cuota Sindical podrá ser Ordinaria o Extraordinaria. 

I.- Ordinaria.- Es Cuota Sindical Ordinaria aquélla que, basada en el salario de cada Miembro Activo, tenga que ser cubierta periódicamente por él para cubrir los gastos de administración y operación del Sindicato o para inversiones que éste haga con objeto de adquirir los bienes muebles o inmuebles que autoriza La Ley Federal del Trabajo. La Cuota Sindical Ordinaria podrá ser Permanente o Temporal. 

a).- Permanente.- Es Cuota Sindical Ordinaria Permanente la que señalan estos Estatutos para cubrir los gastos de administración y operación del Sindicato. La Cuota Sindical Ordinaria Permanente actual es igual al 3% (tres por ciento) del salario del trabajador y deberá ser descontada en la forma que han convenido o convengan las personas mencionadas en el ART. 1 y el Sindicato. La Cuota Sindical Ordinaria Permanente no podrá ser disminuida sino por el voto individual de las cinco sextas partes o más, del número total de Miembros Activos que sean trabajadores de planta. No podrá ser aumentada sino por el voto de la mayoría absoluta, (la mitad más uno, o más), de los citados Miembros. 

Las Cuotas Sindicales Ordinarias Permanentes de los Miembros Activos de la División del Distrito Federal, ingresarán integras a la Tesorería del Sindicato. También ingresarán a la citada Tesorería el 53.33% (cincuenta y tres punto treinta y tres por ciento) de las Cuotas Sindicales Ordinarias Permanentes correspondientes a los Miembros Activos de las Divisiones y Secciones Foráneas. El 46.67% (cuarenta y seis punto sesenta y siete por ciento) de las referidas Cuotas Sindicales de las Divisiones ingresarán a las Sub-Tesorerías de las Divisiones o Secciones Foráneas respectivas. 

b).- Temporales.- Es Cuota Sindical Ordinaria Temporal la que acuerde la Asamblea General por el voto de la mayoría absoluta de los Miembros Activos que sean trabajadores de planta, para cubrir las inversiones que se hagan con objeto de adquirir para el Sindicato los bienes muebles o inmuebles que autoriza La Ley Federal del Trabajo. Esta cuota deberá ser descontada periódicamente al mismo tiempo o alternando con la Permanente , estar en vigencia durante un período mínimo de seis meses y cesar tan pronto como la Asamblea General lo haya acordado en el momento de decretarla o lo acuerde con posterioridad. 

II.- Extraordinaria.- Son Cuotas Sindicales Extraordinarias todas aquellas que tengan que ser cubiertas por los Miembros Activos para gastos de emergencia que no hayan quedado incluidos entre los mencionados en la Fracción I de este Artículo. Estas cuotas podrán ser cubiertas en una o más exhibiciones; estar basadas en el salario de cada Miembro Activo o ser uniforme para todos ellos, y no podrán ser decretadas sino por el voto de la mayoría absoluta de los Miembros Activos. 

Estoy invitando a todos los maestros y profesionales de esta area y/o carrera a colaborar construyendo este sitio dedicado a esta hermosa y util profesion aportando el material apropiado a cada uno de los mas de 1,000 temas que lo componen. 

Tambien los invito a aportar material a los mas de 30,000 temas que constituyen las 30 carreras profesionales que se imparten en los Institutos Tecnologicos de Mexico y se encuentran en este sitio. 
6.3.4 INFONAVIT                                                                           07/06/11
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores 

El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) es una institución mexicana tripartita donde participa el sector obrero, el sector empresarial y el gobierno, dedicada a otorgar crédito para la obtención de vivienda a los trabajadores y brindar rendimientos al ahorro que está en el Fondo Nacional de Vivienda para las pensiones de retiro. 

6.3.5 SAR Y AFORE                                                                   07/06/11
El Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)

 es una prestación complementaria del Sistema de Pensiones, el cuál fue creado el 1o. de mayo de 1992. Mediante éste, el trabajador va creando un fondo que aumenta sus recursos posibilitándolo al momento de su retiro para una vida más digna.

En reforma publicada en el Diario Oficial el 4 de enero de 1993, se le adiciona las aportaciones del 5% a la subcuenta del fondo de la vivienda. 

 LAS  DEPENDENCIAS Y ENTIDADES APORTAN BIMESTRALMENTE EL 5% DEL SALARIO BASICO DE COTIZACIÓN A FAVOR DE LOS TRABAJADORES EN LA SUBCUENTA DEL FONDO DE LA  VIVIENDA DE LAS CUENTAS INDIVUDUALES DEL SAR.

BENEFICIATE 

Si tu crédito se te otorgo en el período de 1972 a 1992 y está vigente, solicita por escrito la aplicación, de tus aportaciones a la Subcuenta del Fondo de Vivienda de las cuentas individuales del SAR. 

Si tu crédito se te otorgó en el período de 1993 a la fecha: 

La aplicación del 100% de tus aportaciones a la Subcuenta de Vivienda del SAR, se realiza automáticamente como un pago. 

A F O R E

 Las AFORE (Administradoras de Fondos para el Retiro) son instituciones financieras privadas mexicanas que administran fondos de retiro y ahorro de los trabajadores afiliados al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS). Fueron creadas por la ley del Seguro Social (LSS) de mayo de 1996. Iniciaron su operación en 1997.

Están encargadas de manejar los fondos de retiro de los trabajadores. Funcionan en base a cuentas individuales con los aportes del beneficiario, del empleador y el Estado. Dichas cuentas son capitalizadas por los ingresos que generen las inversiones efectuadas a través de una Sociedad de Inversión Especializadas en Fondos para el Retiro (SIEFORE). La AFORE crea 4 subcuentas individuales: 

    * Retiro, Vejez y Cesantía,

    * aportaciones voluntarias,

    * vivienda y

    * aportaciones adicionales.

Su funcionamiento esta autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y supervisadas por la CONSAR (Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro). 

A su vez, la cuenta individual que administra tu AFORE está conformada de cuatro grandes Sub-cuentas: 

    * Retiro, Cesantía y Vejez (RCV)

    * Aportaciones Voluntarias

Patrón. 

El 2% de tu Salario base de cotización para Retiro y 3.15% de tu salario base de cotización para Cesantía en edad avanzada y Vejez. Las aportaciones se realizan de manera bimestral. 

Gobierno. 

0.225% del salario base de cotización por Cesantía en edad avanzada y Vejez (de manera bimestral) y una cantidad equivalente al 5.5% del salario mínimo general para el D.F., por cada día cotizado, por concepto de cuota social. 

Trabajador. 

1.125% sobre el salario base de cotización de manera bimestral. 

6.3.6 Prestamos Nominas    08/06/11
Qué es un Préstamo? 

Por el contrato de préstamo, una de las partes entrega a la otra, o alguna cosa no fungible para que use de ella por cierto tiempo y se la devuelva, en cuyo caso se llama comodato, o dinero u otra cosa fungible, con condición de devolver otro tanto de la misma especie y calidad, en cuyo caso conserva simplemente el nombre de préstamo. El comodato es esencialmente gratuito. El simple préstamo puede ser gratuito o con pacto de pagar interés. 

Así define nuestro Código Civil la figura genérica del préstamo y las dos especies que comprende. De un lado, el préstamo de bienes que por sus características no permiten su sustitución por otros absolutamente idénticos, de modo que solo pueden devolverse aquellos. De otra parte, el préstamo de cosas que si son fácilmente sustituibles unas por otras, pues es indiferente recuperar las que se entregaron u otras idénticas. El caso más usual es el del dinero ya que entregándose una cantidad de moneda de curso legal, basta la devolución de otra cantidad igual. En este supuesto, si la cantidad a devolver fuera la misma entregada, el préstamo será gratuito. Pero si se devuelve más porque el préstamo es retribuido, se le están aplicando intereses. 

Sobre esta base, cuando tenemos necesidad de dinero para satisfacer una necesidad que se nos pueda presentar (adquisición de vivienda, coche, viajes, arreglo de la casa, ordenador,…), podemos solicitar un préstamo. Normalmente, los préstamos los concede un banco, caja u otra entidad financiera, aunque también los puede conceder un particular (familiar, amigo, extraño, …). Quien nos concede el préstamo suele exigirnos algún tipo de garantía y, normalmente, nos cobrará un precio. Nos centraremos aquí en los préstamos bancarios por ser los más frecuentes. 

Clases de préstamosPor el tipo de garantía exigida podemos distinguir entre préstamos personales y préstamos hipotecarios. 

· En los préstamos personales el banco o caja no nos exige otra garantía que la personal, en los términos a que haremos más tarde referencia. Suelen ser préstamos de menor entidad y con un plazo de duración más breve. Es frecuente solicitar un préstamo personal para la adquisición de un coche, realizar un viaje y otros gastos de reducida cuantía. 

· En los préstamos hipotecarios, la devolución del capital prestado se garantiza con la hipoteca de un inmueble. Suelen ser préstamos de cuantía más elevada y el plazo de devolución de la cantidad prestada es también mayor. Aunque no sólo se pacta este tipo de préstamo para adquirir una casa, esto suele ser lo habitual. El banco garantiza la devolución de la cantidad prestada para adquirir la casa con la hipoteca que se constituye sobre ella, lo cual permite al banco que, en caso de impago, acuda a un procedimiento judicial sumario de ejecución hipotecaria, especialmente rápido, que concluye con la subasta de la casa para cobrarse la cantidad debida. 

El dinero necesario para la adquisición de la vivienda habitual puede obtenerse a través de un préstamo hipotecario concertado con una entidad de crédito, que es lo más corriente. Sin embargo, también puede prestarnos el dinero un familiar. Normalmente, éste no nos cobrará intereses, constituyendo, así, un crédito gratuito. La Dirección General de Tributos, en varias ocasiones, ha reconocido la posibilidad de estos préstamos gratuitos, si bien, la gratuidad debe probarse pues, de lo contrario, se presume retribuidos al interés legal del dinero.La jurisprudencia acepta como prueba la escritura pública ante notario (DGT 28–07–1992). 

Siendo la hipoteca la principal, existen sin embargo otras posibles garantías. Puede constituirse una prenda sobre bienes muebles o hipotecas especiales sobre automóviles, maquinaria industrial, etc. También pueden prestar fianza otras personas a su favor, de modo que responderán por usted si no puede hacerlo. 

6.4 Elaboración Nomina De Pago     09/06/11
Concepto: 

Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales se les va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrono. 

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos o salarios a los trabajadores, así como proporcionar información contable y estadística, tanto para la empresa como para el ente encargado de regular las relaciones laborales. 

La nómina se encuentra fundamentada en partes del contenido del contrato de trabajo, en relación al servicio que deba prestarse y a la remuneración, los cuales se regirán por las siguientes normas: 

1. El trabajador estará obligado a desempeñar los servicios que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condición, y que sean del mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se dedique el patrono; y 

2. La remuneración deberá ser adecuada a la naturaleza y magnitud de los servicios y no podrá ser inferior al salario mínimo ni a la que se le pague por trabajos de igual naturaleza en la región y en la propia empresa. 

Estos detalles ayudan a determinar fácilmente la prestación del servicio y remuneración en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese estipulación expresa, situación que se presenta frecuentemente. Diseño de Nóminas 

De acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe diseñar el modelo de la nómina apropiada, el cual cambiará sustancialmente de una compañía a otra, sujeto a las variaciones de asignaciones, deducciones, acumulativos, determinados por la necesidad de la empresa. 

Tipos de Nóminas

1. Según su Presentación:

1. Nómina Manual: Se elabora por cálculos enteramente manuales, usadas en empresas pequeñas o de mediana capacidad. Existen en el mercado, formularios diseñados, por ejemplo: LEC y el sistema Mc-Be. 

2. Nómina Computarizada: Se elabora a través de un computador, el cual permite, generalmente por medio de codificaciones, calcular automáticamente, tanto los aportes como los descuentos efectuados en el período a pagar. Para operar este tipo de nómina se debe crear el siguiente tipo de información: 

          * Formularios de entrada y codificación.

          * Reportes del sistema.

          * Operación del sistema.

          * Archivos del sistema.

          * Programas del sistema.

          * Diseños de perforación o tabulación.

2. Según la Forma de Pago:

         1. Semanal: Para obreros o personal de nomina diaria, cuyo lapso de pago está establecido en ese tiempo.

         2. Quincenal: Para empleados cuyo lapso de pago está establecido en ese tiempo.

3. Según el Tipo de Personal:

1. Nómina Ejecutiva o Mayor: Para directivos y alta gerencia. (nómina confidencial). 

2. Nómina de Empleados: Para el resto del personal empleado. 

3. Nómina de Obreros: Para personal operativo; a su vez puede ser dividida, para efectos de costo, en personal de producción y personal de mantenimiento. 

Partes de la Nómina

      Asignaciones

      
 * Sueldo o salario.

          * Bono por asistencia.

          * Horas extraordinarias.

          * Suplencias.

          * Vacaciones.

          * Comisiones.

          * Retroactivo.

          * Día de descanso.

          * Bono nocturno.

          * Sobretiempo en feriados.

          * Permiso remunerado.

          * Prima por matrimonio

          * Prima por hijos.

      Deducciones

          * Seguro social.

          * Seguro de paro forzoso.

          * Impuesto sobre la renta.

          * Sindicato.

          * Caja de ahorro.

          * Seguro de hospitalización.

          * Política habitacional.

          * INFONAVIT.

          * FONACOT.

          * Comedor.

          * Préstamo compañía.

          * Crédito comercial.

          * Otros.

¿Cómo elaborar la Nómina? 

El proceso de elaboración de la nómina comienza cada vez que se inicia un período de pago. Estos períodos están claramente definidos por la Ley Orgánica del Trabajo en el Artículo 150 donde se expresa: 

“El trabajador y el patrono fijarán el lapso para el pago del salario que no podrá ser mayor de una quincena, pero podrá ser hasta de un mes cuando el trabajador reciba del patrono alimentación y vivienda”. 

A los obreros, su salario se les paga semanal, mientras que tratándose de empleados, el pago se realiza quincenalmente. 

El diseño del formato en el cual se elabora la nómina varía de acuerdo con la magnitud y otras características de la empresa, como si su elaboración se realiza de forma manual o computarizada. En cuanto al fondo, no existe ninguna diferencia entre una técnica y otra. 

Normas del Control Interno para la Nómina 

Las normas de control interno que se citarán a continuación, representan la garantía para la empresa, que los recursos monetarios destinados a la administración de personal, están siendo adecuadamente distribuidos. 

1. Deben ser aprobadas por personas autorizadas: 

1. La contratación de personal. 

2. El salario a pagar 

3. Las deducciones que se realizarán en nómina. 

4. Horas extraordinarias y otros pagos especiales. 

2. El expediente de cada trabajador debe permanecer inaccesible para las personas que: 

· Preparen la nómina. 

· Aprueban nómina. 

· Pagan la nómina. 

3. Deben ser utilizados relojes marcadores u otros medios que permitan controlar el tiempo de trabajo. 

4. En caso de trabajo a destajo, deben ser establecidos controles, de forma que la producción del trabajador pueda ser determinada. 

5. Debe existir separación de funciones: 

· Entre el personal que controla el tiempo trabajado, elabora la nómina y paga la nómina. 

· Entre el personal que contrata o despide y el que elabora la nómina. 

6. Las contrataciones o despidos deben ser inmediatamente notificados al departamento de nómina. 

7. El tiempo a pagar a cada trabajador debe ser aprobado por el jefe del departamento respectivo. 

8. Los cálculos hechos en la nómina deben ser revisados antes de pagar a los trabajadores. 

9. El pago de la nómina debe ser aprobado por un funcionario responsable. 

10. Cuando la nómina sea pagada con cheque: 

· Debe existir una cuenta bancaria que se utilice sólo con ese objetivo. 

· La cuenta bancaria de nómina debe ser conciliada mensualmente por una persona diferente de la que prepara la nómina y de la que paga. 

· La persona que realiza la conciliación, debe recibir directamente el estado de cuenta bancario. 

11. Cuando la nómina se paga en efectivo: 

1. Debe hacerse un retiro del banco exactamente por el neto a pagar. 

2. Deben ser tomadas las medidas necesarias para evitar el robo por parte de empleados o extraños. 

12. Cada trabajador, al recibir su remuneración debe firmar un recibo en el que aparezcan detallados los diferentes conceptos que han intervenido en el cálculo. 

13. El pago de la nómina debe ser periódicamente supervisado por un funcionario independiente del departamento de nómina. 

14. Los sueldos no reclamados, deben ser custodiados por una persona diferente a la que elabora la nómina o hecho los pagos, y debe enviar una relación de los mismos al departamento de contabilidad. 

15. Los sueldos no reclamados, deben ser depositados en el banco después de un tiempo prudencial, registrado el correspondiente pasivo por ese concepto. 

16. El pago posterior de sueldos no reclamados, debe ser aprobado por un funcionario diferente al que prepara la nómina. 

17. Los funcionarios que pagan la nómina deben ser rotados periódicamente. 

18. La distribución contable de la nómina debe ser revisada por una persona que no pertenezca al departamento de nómina. 

6.5 Elaboración De Finiquitos
09/06/11
En la elaboración de cualquier liquidación o finiquito deberá observarse el cumplimiento de la normatividad en materia del fiscal, laboral y de seguridad social, así como la del Contrato Colectivo y Reglamento Interior de Trabajo. La Subdirección de Recursos Humanos a través de Gerencia de Administración de Personal deberá controlar las solicitudes de elaboración de finiquitos y /o liquidaciones, e informar a las demás áreas que implique liberación de resguardos, devolución de credenciales y baja de acceso a los sistemas de cómputo institucionales, y cualquier otro adeudo que tenga registrado el funcionario ante la empresa.

1. El Cálculo del Finiquito y de liquidaciones deberá realizarse considerando los conceptos y aspectos correspondientes a cada caso señaladas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta Título Cuarto, laLey Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo, así como del Reglamento Interior de trabajo, así como las normas y políticas contenidas en el presente manual.

2. La liquidación del personal solo procederá en los casos de:

• Autorización del Subdirector de Recursos Humanos a las solicitudes de los Titulares de área o de la solicitud directa del funcionario.

• Laudo Judicial.

• Rescisión del Contrato Laboral.

En el caso de solicitud directa del funcionario, está deberá entregarse por escrito a la Subdirección de

Recursos Humanos con al menos 15 días de anticipación a la fecha de separación.

3. El finiquito de empleados sólo procederá, además de lo señalado para liquidaciones, en los casos de:

• Mutuo consentimiento de las partes.

• Despido Justificado.

• Despido injustificado en contrato por tiempo determinado.

• Terminación del contrato por tiempo determinado.

• Muerte del Trabajador.

• Incapacidad física o mental del trabajador o inhabilidad manifiesta del trabajador que haga imposible la prestación del trabajo.

• Sentencia Judicial Laboral

4. Sólo procederá el cálculo de la indemnización cuando el trabajador haya laborado más de seis meses.

5. Toda formalización de la terminación de la relación laboral de la empresa con el funcionario, deberá ser realizada a través de la Dirección General Adjunta Jurídica en la Junta de Conciliación y

Arbitraje.

6. Para cada solicitud de elaboración de liquidación y finiquitos, se deberá abrir un expediente y se asignará el Número de Folio el cual se asentará en el formato “Cálculo por la extinción de toda la relación laboral” debiéndose asignar el mismo número a todos los documentos de soporte del cálculo de finiquito o liquidación. El control y la asignación del número de folio correspondiente a la Gerencia de Administración de Personal a través de la Subgerencia de Nóminas. En dicha

Subgerencia, la propia Unidad de Nómina deberá llevar el seguimiento del trámite de la terminación de la relación laboral desde la presentación de la solicitud hasta la integración final del expediente de la terminación.

7. La Subgerencia de Nóminas a través de su propia Unidad deberá mantener permanentemente actualizadas las tablas de cálculo del impuesto sobre la renta, para retenciones por pago de liquidaciones o finiquitos.

8. Todo trámite de cálculo de finiquito o liquidación deberá realizarse en forma confidencial y no podrá divulgarse a otro funcionario que no sea el que separa, salvo instrucción y previa autorización de la

Gerencia de Administración de Personal.

9. Cuando la baja del funcionario sea posterior a la fecha de pago de la catorcena, se calculará el

pago de percepciones ordinarias correspondientes a los días de diferencia entre la baja y el de

pago de la catorcena.

10. El Cálculo del pago de vacaciones cubrirá la parte proporcional del periodo que transcurre, siempre

que no se hay disfrutado. La exención del impuesto de la prima vacacional sólo deberá considerar

los días señalados en la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

11. El Cálculo del aguinaldo cubrirá únicamente el pago de la parte proporcional del periodo

transcurrido entre el 1ª de Enero del año en curso y la fecha de baja del funcionario. Al calcular el

aguinaldo, deberá considerarse la exención, por ejercicio fiscal, de los días de salario mínimo anual de la zona geográfica del Distrito Federal consignados en el Título Cuarto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

12. El Cálculo de días a considerar de vacaciones y de aguinaldo, deberá sujetarse al tipo de contrato de cada empleado.

13. Al calcularse la indemnización de los tres meses de salario, deberá considerarse la exención del pago de impuesto del monto correspondiente a los días de salario mínimo de la zona geográfica del Distrito Federal consignados en el Título Cuarto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

14. Al calcularse la indemnización de 20 días por año, deberá considerarse la exención del pago de impuesto del monto correspondiente a los días de salario mínimo, por cada año de servicio, de la zona geográfica del Distrito Federal consignados en el Título Cuarto de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

15. Para determinar el total de días en que se ha mantenido la relación laboral, deberá contabilizarse desde la fecha registrada de alta hasta el último día de labores descontando posibles suspensiones en la relación laboral dictaminados por la empresa o el órgano de control interno.

16. Al realizarse el cálculo de las cotizaciones al IMSS e Infonavit, deberá considerarse la tabla vigente del año de que se trate y los ajustes a dichas tablas emitidas por la ley y reglamentos del Seguro

Social e Infonavit.

17. Todos los cálculos de liquidaciones y finiquitos deberán ser revisados por la Gerencia de

Contabilidad, la cual validará la procedencia de los cálculos realizados y otorgará su Visto Bueno en las hojas de trabajo correspondiente.

18. Todas las hojas de trabajo, así como el recibo de “Cálculo por la Extinción de toda la Relación

Laboral entre la Empresa y el Funcionario” que se elaboren deberán llevar las rubricas del encargado de la Unidad de Nómina y la del Auxiliar que participó en la elaboración.

19. Solamente serán oficiales los cálculos de liquidaciones o finiquitos, para su presentación al empleado que se separe, cuando cuenten con el Visto Bueno de los titulares de:

• Subgerencia de Nóminas

• Gerencia de Administración de Personal

• Subgerencia de Relaciones Laborales

• Gerencia de Contabilidad

Y la autorización del Titular de la

• Subdirección de Recursos Humanos

20. La Gerencia de Administración del Personal para poder solicitar la expedición del cheque de finiquito o liquidación, deberá integrarse el soporte documental de la baja, el cual se integrará por los siguientes formatos y documentos:

• Oficio de solicitud de baja del funcionario,

• Movimiento de AICM de acuerdo a tipo de Contratación,

• Hoja Recaba datos,

• Hoja de Conceptos para la Determinación del Salario Diario Integrado,

• Hoja de trabajo para el Cálculo de Percepciones,

• Hoja de Cálculo de Percepciones,
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• Hoja de Trabajo para el Cálculo de Deducciones,

• Hoja de Cálculo del Impuesto Sobre la Renta,

• Recibo de Cálculo por la Extinción de toda la Relación Laboral entre la Empresa y el

Funcionario.

21. La Gerencia de Tesorería deberá entregar los cheques expedidos a la Subdirección de Recursos Humanos, quien por conducto de la Subgerencia de Relaciones Laborales deberá entregarlo a la Dirección General Adjunta Jurídica para su entrega al empleado ante la Junta de Conciliación y Arbitraje.

22. Los cheques expedidos por finiquitos o liquidaciones que no sean entregados por falta de acuerdo entre las partes, deberán turnarse a la Tesorería para cancelación y el registro de la provisión necesaria a mantener llegado el momento de pago.

23. La Subgerencia de Nóminas a través de su propia Unidad de Nómina, deberá conciliar cada fin de mes con la Gerencia de Contabilidad, el registro contable de las liquidaciones y finiquitos, a fin de cancelar con oportunidad las previsiones registradas.

24. La Subgerencia de Relaciones Laborales deberá contener la Constancia de No Adeudo de mobiliario y equipo, acceso y passwords a equipos de computo institucionales, por lo que informará

a las Subdirecciones de:

- Recursos Materiales para que inicie la baja de resguardos de mobiliario y equipo,

- Sistemas para dar de baja los accesos y passwords del empleado a los sistemas de cómputo institucionales

- De Seguridad para dar de baja los accesos permitidos al empleado a las instalaciones del

Aeropuerto.

25. La Subgerencia de Nóminas integrará el expediente de la baja por liquidación o finiquito el cual se integra por los documentos de:

- Renuncia Voluntaria o, solicitud de baja o, rescisión de la relación de trabajo o sanción por el órgano de control interno, o dictamen de baja expedido por el Instituto Mexicano del Seguro

Social, Sentencia Judicial.

- Recaba datos y anexos de soporte del cálculo de la liquidación o finiquito.

- Certificado de No Adeudo

- Copia del Cheque entregado el empleado como terminación de la relación laboral.

- Convenio firmado en la Junta de Conciliación y Arbitraje.

- En su caso, actas levantadas para formalizar la terminación.

26. En aquellos casos en que por acuerdo entre las partes se determine que existan obligaciones por cubrir por parte de la empresa con el funcionario, la Subgerencia de Nóminas Vía la Unidad de

Nómina deberá elaborar el complemento de finiquito o liquidación que corresponda, cumpliendo con el procedimiento de validación establecido para el cálculo original. Una vez ratificado el complemento, se anexará al expediente de la liquidación o finiquito.

27. Los expedientes de las liquidaciones o finiquitos que se realicen, deberán mantenerse en la Subgerencia de Nóminas al menos por un periodo de 2 años.

28. En los casos en que por Laudo Judicial o Convenio de terminación laboral se determine un pago mayor al correspondiente al cálculo realizado conforme a la ley, la Subgerencia de Nóminas deberá realizarlo conforme lo informe la Dirección General Adjunta Jurídica registrando la diferencia como “Compensación Extraordinaria por Única Vez”.
6.6 Uso de la computadora para práctica de nómina                                                           13/0611
Unas de las innovaciones tecnológicas en materia de procesos informáticos, que ha tenido mayor impacto en la sociedad en general, es la modalidad de pago en nómina electrónica; proceso que las empresas del sector privado y dependencias de gobierno asumen paulatinamente en sus procesos de remuneración salarial.

La Secretaría de Educación y Cultura / Servicios Educativos del Estado de Sonora aplica esta valiosa herramienta y desde el año 2000 poco a poco ha ido integrando al personal de los subsistemas estatal y federalizado al pago de  nómina de forma electrónica.

Se ha avanzando en gestiones con las instituciones financieras incluidas en el programa para ofrecer mayores y mejores beneficios al personal, de manera que a través de la utilización de este producto, el trabajador se haga acreedor a beneficios adicionales, sin limitarlos a la percepción de sus ingresos, entre ellos podemos destacar los siguientes:
            

· Producto que se traduce en una tarjeta de débito internacional.

· No cobra comisión por anualidad.

· No cobra manejo de cuenta.

· Acceso a tarjeta de crédito.

· Descuentos con tarjetas de débito y de crédito.

· Crédito de nómina.

· Créditos con tasas preferenciales para automóvil, hipotecario, entre otros.

· Acceso gratuito al sitio de internet.

· Participación en sorteos ó promociones bancarias.

· Acceso a red de cajeros en el territorio nacional e internacional

 

Adicionalmente a estos beneficios bancarios, existen aquellos que tienen que ver con la operatividad del pago, tales como la seguridad en el manejo de fondos, agilidad en el pago de remuneraciones programadas y no programadas, disminución de reexpediciones de cheques, eliminación en el retraso de los intercambios de cheques por cambio de centro de trabajo, además de que con la mayoría de los bancos se cuenta con el depósito en la noche previa al día de pago.
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Cuotas obrero patronales del IMSS vigentes 1 de jul. 1997 a la fecha régimen obligatorio

	articulo
	ramo
	observaciones
	Cuota patronal
	Cuota trabajador
	Cuota estado
	SMG zona

	25
	E Y M (pens)
	Prestaciones en especie
	1.05% SBC
	0.375% SBC
0
	0.75% SBC
	A=59.82

	74
	R.T.
	Mínimo 

máximo
	0.50%
15.00%
	0
	
	B=58.13

	106-107
	E. Y M.
	Prestac en especie mas:
Para salarios mayores… a 3 S.M.G  
 en dinero
	20.40% SMGDF
1.10% dif

/ SBC y 3 SMGDF

0.70% SBC
	0.40% de la dif. / SBC y 3 SMGDF

0.25% SBC
	20.40% SMGDF
0%

0.05% SBC
	C= 56.70

	147
	I  Y V
	
	1.75% SBC
	0.625% SBC
	0.125% SBC
	

	168
	RET.CES Y V
	R.C. y V 
cuota social
	2% SBC
3.1 SD/ SBC
	1.125% SBC
	0.225 + SBC
5.5% SMGDF
	

	211
	GUARD Y PS
	
	1% SBC
	0%
	0%
	


Calculo del IMSS diario

	SBC= 522.60
	Dif 3 SM

343.14
	
	
	
	
	

	SBC=114.95
	0
	
	
	
	
	

	SBC= 313.56
	134.10
	
	
	
	
	

	SBC= 105.57
	0
	
	
	
	
	

	SBC =104.52
	0
	
	
	
	
	


CALCULO LIQUIDACIONES E INDEMNIZACIONES
· FINIQUITO: renuncia voluntaria 

1. Aguinaldos

2. Vacaciones

3. P. vacacional

4. Salarios pendientes

5. Prestaciones pendientes a liquidar

6. PTU mayo
· INDEMNIZACIÓN: pago que se agrega a la liquidación por que el trabajador fue despedido injustificadamente
      Todo lo anterior mas…
       90 salarios mas                              90

       20 dias x año servici                    200

                                                            290
OBJETIVOS E-D





Permite condiciones para medir potencial humano


Permite tratamiento de R.H como parte organización para el mejor desempeño y productividad laboral


Proporciona oportunidades de crecimiento, de participacion y mejora de condiciones  laborales, busca cubrir objetivos organizacionales y personales
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