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PROTOCO_LO 

la falta del perfil del puesto en el encargado del Seguro Socíal en una empresa 

del sector privado trae como consecuencia para la empresa posibles multas y re­

cargos, asi como otros gastos para ésta y para el trabajador quien recibe las pres­

taciones a que tiene derecho pero en un menor porcen1i.¡je. 

Con esta investigación se pretende demostrar que cada vez es más necesar;o darle 

la importancia que requiere el tener especialistas en las áreas de trabajo de las em­

presas, en cuanto al especialista o encargado de seguro social, poder determinar 

muy bien su perfil o descripción traerá como consecuencia el bienestar de los tra­

bajadores al es1.ar seguros estos de que se están reteniendo y enterando de mane~ 

ra correcta y oportuna sus cuotas del Seguro Social y para las empresas el evitar 

posibles costos o gastos adicionales de operación, entonces, ¿De esta forma los 

especialistas tendrán satisfechas las necesidades de su puesto en las empresas? 

"La Importancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado d~ seguro Soc¡al 
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Demostrar las ventajas que representa tener bien definido cuales son las respon­

sabilidades, funciones y requisitos del encargado del seguro social en una empre­

sa del sector privado. 

"La {mportancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social 
en una Empresa del Sector Privado" 

6 



EESC-UNAM Ramón Hernández Herrera 

Hacer hincapié en que se debe tener por escrito el registro del puesto o sean los 

datos que lo identifrcan así como la descripción en si, un breve resumen del puesto 

y un detalle completo de [as operaciones, responsabitídades, y funciones así como 

las especificaciones o característ~cas requeridas y las condiciones en que se debe 

desarrollar éste. 
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la determinación del perfil del puesto en el encargado del Seguro Social nos per~ 

mitirá incrementar la productividad en una empresa del sector privado, ;3sí como 

evitar caer en multas recargos y otro tipo de gastos a la empresa y a los trabajado­

res con el beneficio de que sus prestaciones presentes y futuras serán las Correc­

tas. 
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INTRODUCCION: 

En el momento en que el lector tenga este trabajo en sus manos espero sea clara 

la intención de esta información que es dar a conocer la necesidad que existe en la 

actualidad en 1<:1f> empresas de tener bien definidos en sus organigramas un puesto 

tan importante y decisivo como lo es el del em:argadl.1 del seguro social dado que 

los constantes cambios que se están en esta parte del área de recursos Humanos y 

en si de la propia admjnistración nos va orillando cada vez mas a tener que implan­

tar en las empresas este pueslo. 

Siendo nuestro País, un país. en vías de desarrollo y en pleno proceso de industria­

lización y que actualmente se encuentra en un momento de ~ntercambio de tecno­

logías con Latinoamérica, al haberse dado la apertura del libre comercio, se pre­

senta la necesidad de contar con técnicas a.ctuales para coordinar los proccsos 

prc.lductivns, así como de contar con el personal más adecuado y capaz de desa­

rrollar al máximo sus potenciales para poder competir con las otras empresas y 

poder incursionar con éxito en el ámbito del libre comercio en América Latina y en 

el propio país, por lo que es de vital importancia contar con una adecuada adminis­

tración capaz de desarrollar planes de trabajo que aprovechen a la perfección to­

dos los recursos de las empresas. 

Para nadie es desconocido que la administración capacita ni profesional de esta 

área para tomar decisioncfi más racionales, optimizar el uso de los recursos y lo­

grar con mayor eficiencia los objetivos dc: la empresa. 

Sin embargo dada la idiosincrasia de la empresa mexicana se tienen bien arraigado 

ciertas costumbres y a pesar de que los empresarios quisieran aplicar ciertas téc-

"La Importancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado dc seguro Social 
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nieas de administración es muy difícil dada la costumbre del trabajador mexicano, 

pero a pesar de eso se debe buscar los medios y las formas de implantar estas 

técnicas de administración. 

Est\? trabajo es una recopilación de información con puntos de vista ¡Jersonales de 

cada tema, pretendiendQ demostrar la importancia que tiene el definir e implantar 

en su caso el puesto del encargado del seguro social en Ins empresas dado que 

como so menciono anteriormente nuestro país al entrar al mercado latinoameric3 R 

na tiene la necesidad de competir Con otro tipo de culturas y deberá estar lo mas 

actualizado y completo posible para poder hacer frente a esta competitividad. 

Poder f-,stablecer la importancia es vital ya que las empresas que carecen de este 

puesto o que no le dan la import;mcia necesaria, constantemente tienen problemas 

de carácter e(;onómico ya qüe si el encargado de este puesto reaiiza ITI..-1i su trabajo, 

automáticamente se mlleja en perdidas económicas para la empresa representadas 

por gastos extras en que incurren las empresas. 

Para poder dar un panorama amplio del campo de desarrollo del profesional en es~ 

te puestCJ, empezamos tratando el capitulo 1 el tema de la empresa, dando un breve 

bosquejo d(~ sus antecedentes, para después; dar un concepto y presentar las dife~ 

rentes clasificaciones de esta. 

Así mismo se menciona el ámbito donde se desarrolla este puesto, que son las 

áreas de actividad, los recursos con que se cuenta en las empresas y las empresas 

de carácter privado y publico, todo esto manejado en forma general para poder 

ubicar al lector en el ámbito de trabajo del proresionista que ocupa este puesto. 

En el capitulo 2 nos adentramos ya en el tema de El Perfii de puestos, con un breve 

contenido de sus antecedentes, se trata también el tema del factor humano en las 
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empresas, se define lo que es un puesto, como se debe dividir el trabajo en las em­

presas, las descripciones de puestos y como se valúan o califican los puestos. 

En el capitulo 3 ya entramos de lleno al campo de aplicación del encargado del se­

guro social y empezamos hablando de los antecedentes, del Instituto Mexicano del 

seguro Social, los regímenes que existen, las ramas de aseguramiento y sus por­

centajes de primas de cotización, como se integra u.n salario, las formas de pago 

de las cuotas, las aclaraciones administrativas, los recursos de la empresa de 

apeJacíones, y de las posibles sanciones en que se incurre, todo esto para dar una 

ví5ión de cómo debe de llevarse a cabo la labor del encargado del seguro social y 

de las consecuencias que acarrea el hacer las cosas mal en esta área. 

Para terminar esto trabajo en el Capitulo <1 se plantea un caso practico en donde se 

utiliza una empresa de prueba dando sus antece.dentes, diagnostican.do su proble~ 

mátüca y dando una solución a esa problemática. 

Todo lo anterior con la intención de hacer hincapié de la importancia de este pues~ 

to y aSl mismo de lo trascendental que 'resulta el no hacer bien las cosas en esta 

área. 

Par ultimo se hace notar que el propósito fundamental del presente es presentar un 

trabajo de recopilación de información ef,m puntos de vista personales referidos en 

cada tema y con un enfoque de trabaja de tesina, pero esperando que sea útil para 

las personas que lo consulten, pero fundamc-ntalmente el propósito es crear con­

ciencia sobre la importancia y las implicaciones que representa el tener bien dcf¡~ 

nido el perfil del puesto en el encargado del seguro social en las empresas del sec­

tor publico o en las empresas donde se retengan y enteren cuotas del Seguro So­

cial. 
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CAPITULO 1 LA EMPRESA 

Es importante para los fines de este trabajo el hacer un planteamiento de cómo 

surgen las agrupaciones de individuos en la historia de la sociedad, las que final M 

mente se vienen a convertir en agrupaciones denominadas empresas. 

La empresa nació para atender las necesidadf)s de la sociedad creando satisfacto M 

res a cambio de una retribución que compensara el riesgo, los esfuef.l.os y las in­

versiones de los empresarios. 

El origen de la empresa se da pOi la necl3sidad sociai de que se produzcan bienes y 

servicios con la finalidad de satisfacer la.s mismas necesidades de los grupos o de 

uno o varios sectores de grupos mediante esos. productos o servicios. 

Por tal razón se crea la empresa como una comunidad de trabajo que es integrada 

con accionistas) dirigentes, administradores, trabajadores y empleados. 

la sociedad en sí constituida por una Nación, una Entidad Federativa, una Provin­

cia, una Ciudad o un pequeño Poblado tienft' necesidades diversas que satisfacer, 

pero no puede organizarse como un todo para convertirse en una fuente de pro­

ducción de bienes y servicios, ya que p.1 orden social tiene 

Múltiples exigencias de diferentes tipos y así hay los diferentes ámbitos de la so­

ciedad y estos van agrupándose en diferentes funciones básicas como la Jurídica, 

Política, Religiosa, Económica, etc., así eses como un grupo de hombres se organi­

za para producir bienes y servicios necesarios para la subsistencia de la sociedad 

dando esto origen a 1<=1: creación de la Empresa. 

"La Irnporl.lncia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social 
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En la actualidad la Fmprcsa ya no solo se limita a la satisfacción de bienes y servi· 

cios sino que se preocupa por el factor humano y por su progreso al permitir de 

este la aLltorrealización e influir en el avance económico del medio social. 

La administración establece 1l1$ fundamentos para lograr armonizar los numerosos 

y a veces tan divergentes intereses de sus miembros, accionistas, directivos, em­

picados, trabajadores y consumidores. 
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1_2-) C--º~CEPTO 

En esta investigación y para los fines que se persif-juen en éste trabajo contempla­
remoS conceptos tales como I:.:mpresa, que se define como: 
" La unidad productiva o de servicio que constituida según aspectos prácticos le-

gales se integra por recursos y se vale de la integración para lograr sus objetivos" 

-1 

Otro concepto es: 

" Empresa eS la unidad económico-social r:n la que el capital, el trabajo y la direc­

ción se coordinan para lograr una producción que responda a los requerimientos 

del medio humano en el que la propia empresa actúa" "2 

Resulta así que analizando lo anterior un concepto personal es el siguiente: 

L.1 empresa es un ente económico en el cual se reúnen varios elementos que son el 

titular, los colaboradores y los bienes o medios para la producción o distribución 

de productos o servicios, con el propósito de obtener un beneficio. 

~1 " El proceso administrativo" Jo,>!? Antonio Femánd~2 Arenas 
~2 "Ll. Dirección dr. [os Grupos Humanos" Isaac Guzmán Valdivia 
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1.3) ClASIFICACION 

Una clasificación muy acertada segiJn mi punto de vista nos la da La Nacional Fi~ 

nanciera S.A. y es la siguiente (* EL PROCESO ADMINISTRATIVO JOSE ANTONIO FE'RNANDEZ 

ARENA EDITORIAL DIANA 1990 PAGINAS 86 Y 87) 

1. Induslrjªs PrimaJia:;,E 

Son aquellas que a.bastecen a otras industrias nacionales. 

Energía Eléctrica 

Petróleo 

Gas 

Carbón 

Extracción de Minerales Metáiicos 

Extmcción de Minerales para Productos químicos 

Extracción de Madera 

Ganadería 

Pesca 

~Jndu_s_trlª~miucciÓrUntermedia' 

Son aquellas que crean demanda para múltiples IndUlstrias Nacionales a la vez que 

abastecen a muchas otras Industrias. 

Productos eJe Petróleo 

Productos del Carbón 

Hierro y Acero 

Productos Químicos 

Papel y Productos de Papel 

Materiales de Construcción 
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Textiles 

3. IndustJ:i~UL~~ __ S.P.[V.l~¡05: 

Son las empresas necesarias para el desarrollo industrial. 

Transporte 

Comunicaciones 

Depósitos y Alm'.icenes 

Obras Publicas 

Bancos o Instituciones financieras 

Otros Servicios 

4. Industrias s.t~ eJe!1~~ Terminados: 

Son aquellas Empresas que crean demanda para otras. 

Producíos Alimenticios 

Bebidas 

Tabaco 

Calzado y Prendas de Vestir 

Muebles y Accesorios 

Madera y Corcho 

Productos de Caucho 

Productos Mi!1erales No Metálicos 

Productos metálicos 

Maquinaria 

Aparatos y Accesorios Eléctricos 

Equipo de Transporte 

Industrias Manufactureras diversas 

"La importancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social 
en una Empresa del Sector Privado" 

19 



FEse -UNAM Ramón Hernández Herreia 

OTRA GL",:'UFICACIÓN DE EMPRESAS ES LA SIGUlLo:NTEI FOLLETO DE INFORME DE 

ACTIVJDADES 196" PAGINA 14) 

E_mpresas de B..ie.n~s Q ;1crvicios de ConsuOO9 Final_ 

J, PROPUC lOS' 

Productos Alimenticios 

Bebidas 

Tabaco 

Prendas de Vestir y Calzado 

Vivienda 

Mut:~bles y Accesorios 

Aparatos y Accesorios Eléctricos 

Comol!stibles y Energía 

Otros Artículos de Consumo 

2.~SERVI('J.OJl:. 

Comunica(:~¡ón 

Transporte 

Depósitos y Almacenes 

Bancos y otras Instituciones Financieras 

Comercio 

Gobierno 

Otros Servicios 

Empresas d_~_BJenes o Servicios de ConsJJJ:lto_l!]~tu:~Jrial: 

~ENERGíi\; 

Eléctrica 

Petróleo y gas 
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Carbón 

4. Materias Primª-$} Orgfinicas: 

Agricultura 

Ganadería 

PesC':3 

Silvicultura 

5. Mªj:~rt?.s Primas Inorgánicas: 

Hierro y Acero 

Minerales Metálicos 

MineraJe'S No Metá.li~os 

§....Mé!teJ't~!e~s en Proceso de TransformaciQ.iJ..y-_Materiales Terminados: 

Hierro y Acero 

Productos Químicos 

Papel y Productos de Papel 

Materiales de Construcción 

Textiles 

Productos Metálicos 

Maquinaria y SlIS Refacciones 

Aparatos y Accesorios Eléctricos 

Equipo de Transporte 

Otros Materiales 

Comunicaciones y transportes 

Depósitos y Almacenes 

Bancos y otras instituciones Financieras 
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Comercio 

Gobierno 

Otros Servicios 

OTRO CRITERIO PE_C_~ASIFICACIÓN PI: EMPRESAl'LE.S: 

Fn función del tamaflo de sus instalaciones, el monto de capitales, su fuerza de 

trabajo, importancia productiva y por su participación en el mercado, y así tenemos 

que son: 

~ Grandf:!";' Máximas cC3'.racterísticas en su grupo 

- Media: En proceso de crecimiento 

- Pequeña: Capacidad de tipo familiar. 

OTRA CLASIFICACIÓN PUEDE_SICR; 

Empresas Primar;as: 

Son aquellas que con sus productos abastecen a otras Empresas, por ejemplo: 

Luz., Petróleo, Gas, Carbón. 

Empr..~as dEt.S_~r:vi\'?tQ'§~ 

Son aquellas cuya actividad es necesaria para el desarrollo industrial, como por 

ejemplo; Transportes, Comunicación, Obras Públicas, Bancos, etc. 

Emp':res~.º~ Bienes Terminados: 

Son aquellas Empresas que crean demanda para las Empresas Nacionales: como 

por ejemplo: La Industria del Tabaco, Bebida, Calzado, Muebles, etc. 

Resumiendo los diferentes criterios en cuanto a clasificación de empresas consi­

deremos el cuadro sinóptico de la siguiente pagina, en el cual se presentan todos 

los criterios posibles para clasificar a las empresas, el cual se toma como ejemplo 

ya que a mi consideración es bastante completo. 
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CUADRO SI:"oIOPTICO "3 

{ { 
Recursos Renovables 

Extraetlvas Recursos No Renovables 

Industriales 

{ Bienes de Produce,o" 
Manufactureras Bienes de COrlsumo F'lnal 

J Mayoristas 
Act,v¡dad Comerciales MIIlOIISta5 

L ComiSionistas 
O 

G,ro Transporte 
TUrismo 

EduCi3Clon ComunicacIOneS 
ServiCIOS PilbJ¡cos Energla 

'"""""'"" F,",,""" { 
Agua 

ServiCIO 

f"'"'o y Mmm,,",,"" Consultona PromOClótl y Ventas 
Publicidad, etc 

Salubridad 
Flan:as y Seguros 

{ Básicas 

( 
Ser",baSIC<lS 

Econ6m,eu Sprundarías 
Nuevas 
Nec.esarlas 

Empresa Soc,,>d~d AnÓnlm" 
SOCiedad CooperotlV<l 

Otros SOCiedad de Responsabilidad Limitada 
R{,g,men SOGlrdad de (';aplt;l\1 Variable 

Critenos Jurídico !>OC,Pd,ld en Comandita Simple 
SoclCdad un Comandltil por Acciones 
Sociedad I'n Nombre Co!.,ctivo 

Duración { Tempora!es 
Pe'TII~nentes 

Otros { Mel'c~dotecnla Producto 

Ongen { Privadas { NaCIOnales 
De> ExtranjeraS 

Capital PUbl,cas Transnacionales 

I 
Criterio de Naclona.¡l\lad F¡nancl~ra 

toO', 

{ 
Ventas NacIOnal 

Magmtud Pequei'ias lnternac\ona\ 

O Medianas 
FlI1an:M.s 

O ~M',"""' Tamaño 

\ 
ProdUCCiÓn Mecanlada 

Grilndes Att-..m<mte MeCanl~da 

l 
L Automatizada 

Personal 
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Debemos contemplar también en esta investi,gación las áreas de trabajo en donde 

se desenvuelve y desempeña el puesto objeto de nuestro estudio, estas áreas 

también son conocidas como áreas de responsabilidad, departamentos o divisio­

nes y van en relación directa con las funciones de la empresa para el logro de sus 

objetivos. Las más usuales y comunes en la mayoría de las empresas son: Produc­

ción, Mercadotecnia, Recursos Humanos y Finanzas. 

Es necesario dar un concepto a la empresa y verla como un sistema que compren­

de estas cuatro funciones y que debe darse la misma importancia a ~ada una de 

ellas, ya que de lo contrario al darle mayor importancia a cualquiera de ellas puede 

ser perjudicial para la misma empresa. 

A continua.ción especificaremos cada una de estas áreas para su análisis. 

~ro@cció-'b 

Esta área formula y desarrolla métodos más adecuados para la elaboración de pro­

ductos y servicios al suminístrar y coordinar mano de obra, equipos, instalaciones, 

materiales y herramientas requeridos para su funcionamiento. 

Esta área tiene como Funciones: 

1) ingeniería de Producto 

a) Diseño del producto 

b) Pruebas de Ingeniería 

c) Asistencia a Mercadotecnia 

2) Ingeniería de Planta 

a} Diseño de las instalaciones y sus Especificaciones 
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b) Mantenimiento y Control de equipo 

3) Ingeniería Industrial 

a) Estudio de Métodos 

b) Medición del Trabajo 

c)distribución de la Planta 

4) Planeación de la Producción 

a) Programación 

b) Informes de Avances de la producción 

e) Estándares 

5) Abastecimientos 

a) Tráfico 

b) Embarques 

e) Compras Locales e Internacionales 

d) Control de Inventario 

e} Almacén 

6) Fabricación 

a) Manufacturas 

b)Servicios 

7) Contrel de Calidad 

a) Normas y especificaciones 

b) Inspecciones de Pruebas 

el Registro de Inspecciones 

d) Métodos de recuperación 

Merc;-Jd9t~GnJa~ 
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Gracias a esta área se cumplen algunos propósitos institucionales de la empresa 

ya que esta área reúne los factores y hechos que influyen en el mercado para crear 

lo que el consumidor quiere, desea y necesita, distribuyéndolo oportunamente en 

el lugar y al precio más adecuado. 

Esta área tiene corno funciones las siguientes: 

1) Investigación de mercados 

2} Planeación y Desarrollo del Producto 

a) I::mpaque 

b) marca 

3) Precio 

4) Distribución y Logística 

5) Ventas 

6) Comunicación 

a) Promoción de Ventas 

b) Publicidad 

c} Relaclones Públicas 

Final1~ 

Esta área se basa en el supuesto de que toda empresa funciona en base a movi­

mientos de dinero por lo que esta área Se encaiga de la obtención de fondos y su­

ministro del capital que se utiliza en el funcionamiento de la empresa, procurando 

disponer de los medios económicos para cada depaliamonto para que funcionen 

adecuadamente, esta área tiene implícito el objetivo del máximo aprovechamiento y 

la administración de los recursos finc:mcieros. Esta área tiene las siguientes funcio~ 

nes: 

1} Financiamiento 
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.o) PlanJ3ación Financiera 

b) Relaciones Financieras 

e } Tesorería 

d) Obtención de Recursos 

e) Inversiones 

2) Confraloría 

a) Contabilidad General 

b) Contabilidad de Costos 

e) Presupuestos 

d) Auditoría Interna 

e) Estadística 

f) Crédito y Cobranza 

g) Impuestos 

f~t¡Lcursos HumartQ§: 

El objeto primordial de esta área es conseguir y conservar un grupo humano de 

trabajo cuyas características va.yan con el objetivo de la empresa mediante pro­

gramas adecuados de reclutamiento, selección, capacitación y desarrollo del factor 

humano de la empresa. 

Las funciones principales de ésta área son: 

1) Capacitación y Empleo 

a) Reclutamiento 

b) Selección 

e) Contratación 

d)lnducción 

e) Promoción, Transferencia y Ascensos 
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2) Capacitación y Desarrollo 

a) Entrenamiento 

b) Capacitación 

e) Desarrollo 

3) Sueldos y Salarios 

a) Análisis y Valuación de Puestos 

b)Calificación de Méritos 

e) Hemuneraciones y Vacaciones 

4) Relaciones Laborales 

a)Comunicación 

b) Contrato Colectivo de Trabajo 

e) Disciplina 

d} Investigación de Personal 

e) Relaciones de Trabajo 

5) SeRvicios y Prestaciones 

a) Actividades Recreativas 

b) Actividades Culturales 

e) Prestaciones 

6) Higiene y Seguridad industria! 

a) servicio Médico 

b) Campañas de Seguridad e Higiene 

e) Ausentismo y Accidentes 

7) Planeación de Recursos Humanos 

a) 1nventario de Recursos Humanos 

b) Rotación de Personal 
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e) Auditoría Personal 

Es muy importante hacer notar que las funciones de cada área de actividad, así 

como su número y denomina.ciones están en relación con el tamaño, el giro y las 

políticas de cada empresa. 
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En este punto mencionaremos que para lograr sus objetivos todas las empresas 

deben cont.ar c(m una serie de elementos o recursos que conjugados armónica­

mente contdbuyen a su funcionamiento y al logro de los objetivos esperados, en 

este trabajo que es importante contempla.r los recursos de la empresa ya que uno 

de los fines de la administración es la productividad, o sea la relación entre la pro­

ducción obtenida 'f los recursos utilizados. 

E&tos Rocursos se Clasifican en: 

HecY[sos M.illflriales. 

Son todos aquellos bienes tangibles propiedad de la empresa Como: 

a) Eaificios 

b) Terrenos 

e) Instalaciones 

d) Maquinaria 

e) Equipos 

f) Instrumentos 

g) Herramientas 

Recursos Técnicos,-

Son todos aquellos recursos que sirven como herramienta e instrumentos auxilia­

res e:n la coordinación de otros recursos, como pueden ser: 

a) Sistemas de producción, ventas, finanzas, administrativos, etc. 

b) Fórmulas, patentes, etc. 
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Re.kJJrsos Hl.,lrJ:wnos. 

Son los recursos de los que depende el manejo y funcionamiento de los dt'm¿s re­

cursos, estos recursos poseen caracterfsticas como posibilidad de desarrollo, 

creatividad, ideas, imaginación, sentimientos, experiencia, habilidades etc. que los 

diferencia de los demás recursos, éstos se clasifican seglJn la función que desem­

peñen y el nivel jerárquico en que se encuentren y pueden ser: 

1} Obreros calificados y no calificados 

2) Oficinistas 

3) Supervisof'(~s 

4) Técnicos 

5) Ejcc;utivos 

6) Directores 

La administración necesita poner especial interés en los recursos humanos, pues 

es el hombre el factor primordial en la marr.ha de una empresa y depende de su 

habilidad, fuerza física, inteligencia, conocimientos, experiencia, etc. el logro de los 

objetivos y el adecuado manejo de los elementos de ~a Empresa. 

Becur~qs Hnanci~I9S!.:. 

Son los elementos monetarios propios y ajenos con que cuenta la empresa y los 

cuales son indispensables para la ejecución de !as decisiones. 

los Recursos Financieros Propios pueden ser: 

1) Dinero en efectivo 2) Aportación de socios 

Los Recursos financieros Ajenos pueden ser: 

3) Utilidades 

1) Préstamos de acreedores y proveedores 2) Créditos bancarios y privados 

3) Emisión de valores (bonos. cédulas etc.) 
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Todos estos recursos por sí mismos tienen gran importancIa para el logro de los 

objetivos de la empresa, así pues depende en gran parte del adE.'cundo manejo de 

los recursos y de su productividad pura que la empresa logre el éxito en sus activi­

dades. 
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1.6) LA EMPRESA PRIVADA LUCRATIVA 

Como parte del presente trabajo es importante' tener una visión completa dE:' io que 

es la Empresa Privada ya que en esta es donde se desenvuelve el Encargado Del 

Seguro Social, objeto de nuestro trabajo, por lo que se dice que: 

Este tipo de empresa es aquella en la que el capital es propiedad de inversionistas 

privados y la finalidad principal es eminentemente lucrativa, pueden ser. 

~cion~j~s: 

Cuando el capital procede de inversionistas Nacinnales, y 

Extra,nieré!s o Transn_ª~ional~~~ 

Cuando el capital es preponderantemente d2 origen extranjero y además las umi~ 

dades son reinvertidas en el país de origen. 

Este tipo de empresa es fincada por iniciativa ~articular de los hombres, sus ac~ 

cionistas en particular y como grupo social va tras una finalidad u objeto que es el 

de recibir para Sil propio uso y beneficio las utilidades que esperan como resultado 

de su inversión en la empresa. 

El capital de estos inversionistas queda invertido en la comunidad de trabajo en 

forma permanente para dm:¡empeñar una tunción social que es atender a la justicia 

conmutativa, distributiva, y social que por derecho asisten a los accionistas, admi~ 

n¡stradores y trabajadores de la empresa, a sus proveedores, distribuidores, con­

sumidores o clientes y a la sociodad en general. 

La función socioeconómica de esta empresa es satisfacer la finalidad u objetivo 

particular que persigue cada uno de sus accionistas por medio de su inversión de 
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capital o sea la obtención de dividendos o utihdades a que aspira para su uso o 

disfrute personal o familiar. 

Las características de ta empresa privada son: 

1 ) L. ibertad de acción del empresario en los métodos productivos, aunque someti~ 

do a ciertas Ihnitacion~s referen1es a la naturaleza del producto, [as condiciones 

la.borales, el sistema de precios, ctc. 

2) Los bienes y servicios Que produce es~án destinados a un m~rcñdo. 

3 } Las relaciones de la empresa con las demás se rige en cierta forma, más o me­

nos amplia, por la competencia. 

Este tipo de empresas cuenta con características esenciales que la hacen ser única 

y que son las siguientes: 

Una base de infraestructura ( trabajo, base financiera, instalaciones, materias pri­

mas, locales y terrenos, mercancías, etc.). 

Unas relaciones productivas adecuando el papel de cada miembro en la produc­

ción como empresario o accionista, dirigentes o empleadOS en generaL 

Una superestructura ( ideas de lealtad, secreto y moral profesionales, jerarquía, tu­

tela de aprendiz, ideas de colaboración y comunidad de intereses, etc. ). 

Este tipo de empresas aparece con un nombre comercial único y una finalidad 

también única, distinguiéndose también por sus marcas y rótulos. Su actividad tie­

ne cierta permanencia, puede ser propiedad de una sola persona o de un grupo de 

perrsonas. Dentro de esta empresa, encontramos en la relación juridico laboral dos 

sujetos fundamentales que son: El trabajador: quien es la persona que presta un 

servicio a otra llamada empresario para llevar a cabo la función de producir y/o dis­

tribuir y estar subordinado a este para llevar a cabo estas funciones o para admi­

nistrar los bienes de la empresa para así poder obtener una utilidad y El empresa-
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rio: que es la persona natural y jurídica, responsable directo de la gestión de la 

empresa y es quien remunera al trabajador según los mecanismos sociales de la 

ofel1a y la demanda, es decir pagándo\e el valor que el trabajo tiene en el mercado 

en cada momento y aspectos conc.retos. 

Así tenemos que el instrumento fundamental de la reladón jUTldico social entre uno 

y otro es el Contrato de Trabajo. 
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Este tipo de empresas son aquellas en las que sus socios inversionistas aportan el 

capítal, pero no con fines lucrativos, porque como propietarios de ese dinero no 

tratan de obtener utilidades para su uso y beneficio personal sino que aunque el 

propósito es e! de que lar empresa o institución opere siempre con excedentes o 

utilidades logradas en cada ejercicio social y que (~stos sean reinvertidos sistemá­

tica.mente ¡para consolidarse con mayor finneza en la economía de la empresa o 

institución con el objeto de mejorar cada día la calidad de sus servicios y ademas 

ampliar su radio de acción, todo esto en beneficio además de la comunidad. 

Esta empresa se rigen por la legislación mercantil, fiscal o laboral que les corres~ 

ponda en su caso y los inversionistas aportan su dinero de cualquier forma ya sean 

acciones, cuot.as, donativos, etc. todo esto sin el objetivo primordial de obtener 

utilidades para su beneficio personal, mllchas veces se desprenden de su dinero 

en forma definitiva, con el propósito de que ese capital desempeñe la función so­

cial a que se destina. 
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1.8) LO$_OB.GANIGRAMA~~ SUS CLAS.IFICACIONJ;S y LOS TIPOS 

El organigrama es la representación gráfica de la estructura formal de una organi­

zación que muestra las ínter relaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y la autoridad existentes dentro de ella.'"1 

Un concepto personal de organigrama es el siguiente, es una representación en 

forma gráfica de cómo se dan los niveles de autoridad y dependencias, así como 

las relaciones que existen en una or~aJlización . 

. CLASIF-ICACIONE&; 

Por su objeto: 

Estructurales. Son aquellos que muestran en forma simple como esta dada la es­

tructura de ros departamentos en la empresa. 

Funcionales. Son aqllellos que muestran el cuerpo de la gráfica, unidades, relacio­

nes, funciones y !OS departamentos de len empresa. 

Especiales. Son aquellos en que además de las características de los anteriores 

destaca una característica especial. 

Por su área: 

Generales. Son aquellos que muestran a todo la organización completamente. 

Departamentales. Son aquellos que muestran como esta organizado un departa­

mento o una sección. 

Por su contenido: 

Esquematicos. Aquellos que muestran sólo órganos principales en forma genera! y 

no detallada. 

Analíticos. Son aquellos más detallados y técnicos 
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I1rOS_DE ORGANIGRAM~~ 

Verticales. E:s aquel en que los niveles jerárquicos se dan de arriba hacia abajo. 

Horizontales. Los niveles jerárquicos se dan de izquierda a derecha. 

Círculares. Los niveles jerárquicos se dan del centro hacia la periferia. 

Mixtos. Son aquellos que se dan por espacio en partes de horizontal y en partes de 

vertical. 
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zadón y control de la administración de la empresa y acepta circunscribirse al ra­

dio de acción de un puesto en la organización interna y así sujetarse también a los 

requerimientos de actividades específicas y después coordinarlas con otras flln~ 

ciones de la empresa. 

Así es como se manifiesta la interdependencia humana debido a las limitaciones 

humanas de cada hombre, sus facultades de complementarse unos a otros en sus 

limitaciones personales. 

Cada hombre que se incorpora a una empresa debe encontrar allí el medio adecua­

do para cumplir el deber de trabajar que corresponde a todo ser humano, para dig­

nificar su persona y satisfacer sus necesidades personales y familiares. 

La empresa como comunidad humana debe corresponder a esa renunciación par­

ciai que el hombre hace de su libertad, no quitando personalidad a su trabajo sino 

que haciendo que el hombre sea y se sienta sociaimente útil. 
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2.3) EI~UESl:º 

Se dice en una manera muy genérica que: 

El puesto es la posición ocupada por un empleado en una empresa en la cual se 

encuentra desarrollando tareas y obligaciones para un patrón. 

Así también que es la unidad más pequeña en una organización o empresa en (a 

cual se agrupan y estructuran las tareas o funciones de quien ocupa éste. 

En toda empresa el 1rabajo debe dividirse en unidades o tareas manejables que '~ 

puedan ser ejecutadas por empleados asignadas a ellas, por lo tanto el empleado 

ubicado en cada puesto deberá identificarse plenamente con las tareas o activida-

des que se espera que desempeñe como parte de los deberes y responsabilidades 

que le han sido asigna,dos, así pues antes de contratar a un empleado deberá pri-

mero presupuestarse y definirse muy bien las actividades y responsabilidades que 

le corresponden a ese puesto. 

El puesto no solo sirve para definir las actividades en la empresa sino también para 

definir la relación de estas actividades con las ejecutadas por otros puestos, ade­

más proporciona los medios para poder dividir y asignar la autoridad y responsa­

bilidad que deben ejercer los que ocupan los diferentes puestos, y también propor­

ciona las bases para poder seleccionar y entrenar a los empleados que lo ocupan u 

ocuparán, nos sirve para evaluar el desempeño y el sueldo que le será asignado a 

la persona que lo ocupa. 

Si las actividades de un puesto no están organizadas con propiedad, puede dar 

corno resultad() confusión, conflictos interporsonales, frustración y puede causar 

descontento entre los empicados y problemas para la empresa. 
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Hasta donde sea pusible los puestos deben ser estructurados de manera que per­

mita a Ins empleados utilizar plenamente sus talentos y energías, obteniendo as, la 

satisfacción en el trabajo y una identificación con él y con la empresa, dando como 

resultado de quien ocupa el puesto una mayur eficiencia. 

Podernos resumir todo lo expuesto diciendo que si el trabajo es impor1.ante para 

proporcionar productos y servicios y además como fuente de empleo e ingresos 

para los miembros de una sociedad. 

Cuando este se organiza en puestos, proporciona los medios por los cuales se 

pueden alcanzar 10$ objetivos de una organización y satisfacer las necesIdades 

personales de sus empleados. 

El puesto, además, puede ser una fuente de Status y contribuir a la sensación de 

bienestar tanto económica como psicológi(;.amente. 

Al organizar en puestos el trabajo de una empresa, es importante que cada puesto 

sea diseñado a manera de permitir al empleado que sea asignado al, que se de­

sempeñe con eficiencia y que alcance un sentimiento de satisfacción y seguridad 

por Su trabajo. 

En este sentido es importante que cada una de las obligaciones y responsabilida~ 

des y 105 requerimkmtos de desarrollo de cada puesto sean estabJecid()s formal­

mente, de manera que cada empleado y su superior entiendan claramente lo que se 

espera de ellos respecto al desempeño. 

En suma es esencial una información precisa de las obligaciones de cada puesto y 

de los requerimientos pers{ma!es que se exige de los empleados. 

Esto puede desarrollarse objetivamente mediante el análisis de puestos. 
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En las empresas que es donde se desenvuelve el encargado del seguro social y 

que es lo que nos ocupa para este trabajo es muy importante analizar la división 

del trabajo_ 

Este es un concepto muy antiguo y a fa vez un ffmómcno muy común, y podemos 

ver que su uso está muy generali7.ado en la vida moderna ya que en todas o en 

gran parte de nuestras actividades con grupos tratamos de dividi¡ el tiabajo. 

En Ia.s empresas esto esta ligado a (a acción de dividir el trabajo en tareas o activi­

dades de las personas que ejecutan talo cual actividad, dando por resultado que 

estas personas se vayan poco a poco especializando en sus funciones. 

Para Havar a cabo la división de trabajo en una empresa se deberá de tomar en 

cuenta las características del trab'ajo a desarrollar, analizar si lo puede desarrollar 

una persona o deberá dividirse entre vari;::¡s, dependiendo esta también de la capa­

cidad y conocimientos de quien desarrolla el trabajo o la función, en ocasiones la 

limitada capacidad de un trabajador no es la única razón para dividir el trabajo sino 

que es la forma más eficaz de alcanzar una meta. 

La división de trabajQ produce bienes y servicios que son más uniformes en dise­

ño, dímcnsiones y calidad. 
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2_5) EFICIENCIA Y EFICACIA 

Para los fines de este trabajo y basándonos en la Administración se contemplan las 

diferencias: entre Eficiencia y Eficacia diciendo: 

La Eficiencia: 

Se refiere a hacer las cosas bien, logrando los objetivos previstos y garantizando 

¡os recursos disponibles pero al mismo tiempo con el mínimo costo y la máxima 

calidad. 

F.n resumen consiste en lograr la producción de bienes yl o servicios mediante el 

menores fuerzo posible y al menor costo, pero con la mayor calidad. 

La Eficacia: 

Consiste en logra,r los objetivos y alcanzar las metas previstas, satisfaciem.\o los 

requerimientos del producto o servicio en términos de cantidad y tiempo, dejando a 

un lado el factor calidad. 
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2.6) ELANALlSJS DE PUESTQ~ 

Primeramente en este capitulo se plantea el concepto de análisis para después 

complementar y considerar el concepto de análisis de puestos, así tenernos que: 

Basándonos en que si el análisis es un método que consiste en separar las partes 

integrantes de un todo COrD el fin de estudiar en forma independiente cada una de 

eUas, así como cada una de las diversas relaciones que existen entre las mismas y 

que si " El Análisis de puestos es una técnica en la que se clasifican pormenoriz;t­

da mente las labores que se desempefJan en una unidad de trabajeJ especifica e 1m­

personal(puesto), así como las caracteristicas, conocimientos y aptitudes, que de,. 

be poseer el personal que lo desempeñ.:! " *4 

Un concepto persona! es El :a.nálisls de puestos es un método o técnica en la que 

es reunida la información del puesto y sus actividades que realiza, así como sus 

requisitos que serian conocimientos, expericndas, habiHdades, etc.para su des­

cripción y especificación. 

OBJETIVOS DEL ANALlSIS DE PlIl'HOS 

Los objetivos primordiales de e~ta técnica o método son: 

a) Mejorar los sistemas de trabajo 

b) Delimitar funciones y responsabilidades 

e) Evitar fugas de autoridad y responsabilidad 

d) Fundamentar programas de eptrenamif!nto 

e)Retribu¡r adecuadamente al personal 

*4 Munch Galindo Lourde5, Fundamentos de administración, página 139. 
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f} Mejorar la selección de personal 

PROCICJ)IMII;.IITQ. DéL ANALlSIS DE PUE3.Tml. 

El prucedimiento para elaborar un análisis puede sintetizarse en seis pasos que 

son: 

1) Tener liria información general sobre la organización y las funciones del area 

donde se encuentra el puesto a anali7.arse. 

2) Recabar los dat()s necesarios para el análisis, mediante la observación y entre-

vista con el ocupante del puesto 

3) Ordenar de una manera lógica y coherente toda la información obtenida. 

4) Redactar el analisis con cfaridad, concisión, precisión y objetividad 

5) Revisar con ei emisor de 105 datos su redacción para verificar su corrección 

S) revisar con el supervisor inmediato del puesto analizado, el análisis terminado, 

para su aprobación definitiva. 

CO~"ENIDQ DEL ANALlSIS: 

1) La-º-es~ripción d~1 Pues.tº-.:. 

!;;H'nfoab~zado; 

Es la palie de la descripción del puesto que ubica a este dentro de la empresa. 

La identificacion de un puesto puede hacerse a través de los siguíentes datos: 

a) Titulo del Puesto: Deberá emplei1rse el nombre con el que se le conoce en la 

empresa, si a juicio del analista no es un titulo muy apropiado, sugerirh otro que 

se apegue mejor al contenido del trabajo. 

b) Jerarquizacion Se definirá la dirección, gerencia, el departamento o la sección 

en la que se desarrolle el trabajo, de forma tal que se facilite su localización en 

la empresa. 
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e) Niveles y Contactos. Conviene señalar el titulo del funcionario a quien reporta el 

puesto, así como el numero de trabajadores directos qlle le repol1an a el. 

d) Ubicación Se describirá la ubicación geográfica del puesto dentro de la planta 

o las oficinas que tenga el inmueble. En el caso de puestos en que las labores 

se realizan en la calle, se precisara el lugar donde reportan o se encuentran sus 

jefes. 

e) Fecha. Para conocer la antigüedad y validez del análisis. 

f) NombfE' del emisor. Por le genera' es el del ocupante del puesto. Si estuviera 

vacante, la información deberá ser proporcionada por el responsable de super­

visar dicho puesto. 

g) Nombre del analista. 

h) NumeiO o Clave. Se asigna ai puesto para fines de control y archivo. 

1.1 )La Descripc;ión Genétir;A.;. 

También se le conoce cnmo función principal de! puesto y tiene la ventaja de pro­

porcionar al lector en unos cuantos segundos una visión clara de lo que se realiza 

en determinada posición. 

Una buena desc.ripción genérica sirve para obtener una buena descripción especi R 

fica, pues bastara ir explicando detalladamente cada uno de los elementos de la 

primera. 

1.2)La Descripción especifica: 

En ella se describe detallad.amente en que consiste la actividad que concierne al 

puesto, como se desempefla y conque propósito se realiza; por ello convíene que 

el analista, al dirigir la entrevista con el ocupante del puesto, e independientemente 

del guión que se haya trazado para conducir el dialogo, pregunte y entienda perfec~ 

tamcnte bien lo siguiente: 
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1)¿ Que se hace? 

En este renglón se describe ta actividad distinguiéndola de otras que estén conec­

tadas con el cargo, pero que se realicen en distintas posiciones. Este aspecto debe 

complementarse con datos relacionados CQtl la frecuencia o pedodicidad de lo rea­

lizado{diariamente, mensualmente, eventualmente). 

2)¿ Cómo se hace? 

En este rubro se explica la forma que se emplea para reali7ar las actividades que el 

cargo supone, los medios de que se dispone para su ejecución, los procedimientos 

o sistemas establecidos para llevarlas a cabo, el lugar y los titulares de los puestos 

con quienes conjuntamente se realizan, estableciéndose el grado de participación 

o injerencia que. estos tienen en ellas. 

Este punto deberá dar unel idea de la diHcultad o complejidad de cada actividad. 

3)¿ Pa,a que lo hace? 

Este rubro reseña el objeto y la finalidad de lo desarrollado, como se enlaza la acti­

vidad con las otras, y da trascendencia o e[ impacto de la labor desarrollada sobre 

los resultados de !as operaciones de la empresa. 

~}J AJ'S.PECJFICACIQN DEL !?UJoSTO 

Cuando el uso primordial que se dará al análisis de puestos es l;~1 de valuar los 

mismos, los requisitos y las necesidades mínimas de una posición( que constituye 

este apartado} est.án basados en los factores contenidos en el manual de valuación 

de puestos. 

Los datos de la especificación se extraen de \a descripción especifica oe! puesto. 

Esto significa que los presupuestos mínimos necesarios para el cargo están sus­

tentados en las actívidades descritas. Seria absurda argumentar que para realizar 
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en un determinado puesto una serie de operaciones aritmeticils, el ocupante neceR 

site el titulo de bachiller. 

Descritas con detalle las actividades y responsabilidades de un puesto, solicitamos 

que se consigne lo siguiepte: 

~$f;º19r¡dacl m(njm?..;. 

Lógicamente se refiere a la necesaria para desempeñar el cargo, y sin la eLlal no le 

seria posible a quien lo llegue a ocupar entender la manera de hacer las cosas. A 

tal fin se deberán de describir los arios de estudios académicos, al partir de! inicio 

de la educación primaria. 

J;_~PJ~ríencia Minl!Jla: 

Revela la practica que se tenga para el desempeño del puesto y debe ser expresada 

en meses o años, y ei campo o área donde se hizo dicha experiencia. 

Habiliqades para cOl1lunicªrs.~_y persl.!.aq.\!":_ 

Aunque lodos los puestos de una empresa requieren de comunicación interna, en 

este apartado necesitamos saber si en el puesto analizado la habilidad para comuR 

nicarse y persuadir constituye una de las herramientas fundamentales del mismo, y 

hasta que grado. 

Planificadón de actividades y ~olución de-p:roblema~:_ 

Aquí es necesario meditar sobre que tan delinea.do o paco estructurado este un 

trabajo. hay puestos rutinarios en que los pasos para realizar una actividad están 

perfectamente definidos; en tanto que ot;os trabajos son tan flexibles y dinámicos 

que exigen del ocupante del puesto de su iniciativa y creatividad para resolver los 

diferentes problemas. 
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Joma d(~ d~i~l(:mes: 

Se refiere a la facultad de decidir reon un si o un no, moviendo la acción hacia algu­

na dirección en concreto, con el consecuente riesgo de las acciones tomadas. 

¿Qué tipo de decisiones se toman en el puesto? ¿Es difícil o fácil anticipar sus re­

sultados? 

Sl!p~rvisión EiercJ.d~ 

Describir el grado de complejidad para organiz,ar, integrar, entrenar, dirigir y con­

trolar la actuación de los subordinados. ¿¡::::stos d9sarro!lan labores estructuradas, 

rutinarias o muy diversificadas?-. 

AlcanG_e_del Trabajo desarrollado:, 

¿Qué trascendencia o impacto tiene la labor desarrollada para 105 resultados 

anuales de la empresa? ¿ Se trata de act~v¡dades cuyo incumplimiento o error 5010 

acarrearan al ocupante del puesto perdida de tiempo, o bien, influyen decisivamen­

te en varia.s áreas de la empresa? 

AsesolÍ;:tProfesionét!..;. 

Si e' puesto al1aliJ:ado es de naturaleza sttaff, es decir, de servicio y consejo a otras 

áreas, describir a que puestl")s y áreas se presta la asesaria y en que. 

Aprovg.Ghamiento de los Recurso$ tiumanos~ 

Si se trata de un puesto a nivel de supervisión, consignar aquí el monto de ia no­

mina mensual de los subordinados(una cifra por todos los puestos supervisados). 

Amovech-ª-rnh;mto de los RecJ,Irsos Fí$icQ.~ y Financieros: 

¿El puesto analizado implica la utilización, inversión, mantenimiento y salvaguarda 

de los recursos físicos y financieros de la empresa, tales como: equipos, maquina­

rias, herramientas. materiales, o bien información confidencial, dinero, títulos de 

~~---~~--~ 
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crédito? En el caso de deterioro, robo, destrucción o perdida de estos recursos a 

cargo del puesto, ¿Cuál es fll impacto de esa destrucción? 

tlpia de es¡;>.ecific.ación del pueslQ: 

Hay ocasiones en que existe cierta urgencia por valuar los puestos de una cmpre~ 

sa, y resulta poco practico esperar a que todos los análisis se encuentren debida~ 

mente mecanografiados. Una. solución a esta problemática, radica en trabajar con 

descripciones genéricas{ en forma manuscrita), Acompañada con una hoja de es~ 

pecificación en donde puedan re~urnirse los datos para que el comité de valuación 

lo /leve al manual correspondiente . 

.b~LfJ!colección de la inJormación. 

existen varios métodos para rccabílr la información que constituiría e! análisis de 

puestos. Entre ellos se enclIeniran: 

Los cuestionarios 

La obse!vación directa y 

La entrevista 

La practica mas aconsejable la constituye una combinación de estos pero teniendo 

como basc1 principal la Entrevista Dirigida. 

Cabe recordar aquí que la misión del analista es investigar puestos, no trabajado­

res) es decir, unidades de trabajo impersoll1a:!í?adas. 

A continuación analizaremos y para los fines de este trabajo analizaremos cada 

uno: 

EL CUESTIONARIO: 

Una de las ventajas de este método radica en que la recolección de la información 

es tan completa como amplio es el cuestionario; por ello no hay que olvidar pre­

guntas sobre aspectos importantes del puesto. Sin embargo, la desventaja de este 
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medio es mayor que sus beneficios, pues cae en la estandarización de los datos 

bajo esquemas rígidos, quitándole al analista el aspecto mas creativo de su labor, 

como lo es la dirección de una entrevista. También conviene agregar que al deJar 

en manos de un trabajador el rcuestionario para que lo llene, este, por razones natu­

rales fáciles de comprender, tendera a personalizar la información de acuerdo con 

sus características muy personales, "Inflando" además la importancia del cargo, 

haciéndonos creer que, sin las actividades que el realiza, la empresa se derrumba­

ría. p"esa del caos. 

Pensamos que en lugar de emplear un cuestionario rígido, el analista deberá prepa.­

rar un guión completo para realizar una entrevi':ita. 

LA ENTRI'VIS I A: 

La entrevista como técnica para efectos del análisis de puestos reviste varias mo­

dalidades, el analista debe ser entrenado para dirigir una entrev1sta tanto con el 

ocupante del puesto Como con el supervisor inmediato. 

Normalmente, aunque una persona lleve muchos años desempeñando una posi­

ción, cuando se ~e pregunta que hace, como y para que lo hace, empieza a hablar 

de mil cosas en forma desordenada y a veces incoherente, pues nunca se había 

puesto a pensar en hacer un retrato habla.do de su puesto. 

Por tanto, el analista, cuyo ~iempo es costoso, no puede darse el lujo de emplear 

varios días charlando con su interlocutor y quizá perderse en un mar de informa­

ción; en lugar de ello, ayudado de un guión y del conocimiento general que tiene 

sobre la empresa y del functonamiento del área donde se encuentra el puesto in­

vestigado, debe dirigir la entrevista hacia los aspectos relevantes del trabajo, evi­

tando las divagaciones de su interlocutor. 
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l-A 0!3_SERVACI01liDlREG1A: 

Permite complementar y entender lo dicho por Poi entrevistado, sobre todo lo que 

com:¡erne al "corno" del trabajo realizado. Obviamente este método, si se usara en 

forma exclusiva, omitiendo los otros métodos? no soto seria insuficicnte¡ sino tam~ 

bién muy dilatado, sobre todo al analizar aqueJlos puestos donde muchas de sus 

actividades son periódica~ o eventuales, o están involucradas en procesos que 

abarcan mas de un día. 

gEDACCION DEL ANALlSIS DE PUESTOS 

La redacción de un análisis de puestos no es una tarea sencilla. Normalmente el 

analista recaba una serie de datos inconexos, en los que se mezclan aspectos rele­

vantes con intrascendentes; sin ningún orden jerárquico, lógico o cronológico. 

Para que un anáíisis PU(;!.Q,":) ser de utiiidad debe ser entendido por todos los !ecto~ 

res interesados en él. Por tanto se recomienda que se mspeten hasta donde sea 

posible los siguientes requisitos: 

Claridad: 

Se logra con el empleo de un lenguaje adecuado, accesible, en el cual se usen tér~ 

minos carentes de significados varios, que puedan inducir i2.\ confusiones. Habrá 

tecnicismos que puedan evitarse, por su dificultad para entenderlos, y otros que 

convendrá usarlos por ser de uso común o por carecer de un sinónimo preciso. 

Prccisíón~ 

La exactitud en la expresión es una cualidad indispensable en el análisis: Re debe 

cuantificar todo aquello que sea mensurable. Los términos tales como: mucho, po­

quito, un rato, gran importancia, muy pesado, etc., no permiten al lector entender la 

proporción de estas exp~'esiones, y un análisis debe entenderse por si solo, sin te­

ner que recurrir;:¡! analista que lo hizo ~m busca de explicaciones. 
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illli"IivLdad: 

Deben evitarse las expresiones que involucren actitudes a apre.<ciaciones subjeti­

vas de! analista o del entrevistado acerca del trabajo, tales como: trabajo agrada­

ble, aburrido, interesante, muy importante, modesto, etc. 

Con.gsiólJ : 

la brevedad es una virtud muy preciada, en una época en que se obtiene muc;ha 

información escrita y se dispone de poco tiempo para leerla. Se entie-nde que la ex­

tensiól1l de un amJlisis ss proporcional a la importancia del puesto; pero, es indis­

pensable que el analista determine la extensión necesaria de su análisis, de forma 

tal que no falten da.tos que en un momento dado requiera la evaluación del puesto, 

y que tampoco haya información de sobra. 

Funt;jpnaiid3g; 

El emplear verbos 1uIrTlcionaies o descriptivos al inicio de cada párrafo del análisis 

permite entender realmente lo que se hace en un puesto, en lugar de emplear ex~ 

presiones COmo: hace un reporte, realiza un corte, lleva un control, formula un 

plan, hace un análisis, !leva acabo una revisión, toma notas, elabora un informe, 

etc., es mucho más fácil e ilustrativo decir: reporta, corta, controla, planifica, anali~ 

Lal revisa, anota e informa. Estos verbos activos poseen en una sola palabra todos 

los requisitas de esti!o comentados, pues le dan a una idea: claridad, precisión, 

objetividad, concisión y funcionalidad. 

8.CJ.1J!M-IZAG!9N DE LO'LANALlSISJ:1E Pl!¡:;STO~ 

~~a única forma en que el análisis de puestos tiene utilidad en la empresa, es man~ 

teniéndolo actualizado. Para tal efecto, cada vez que un análisis sea terminado y 

aprobado, deberá entregarse una copia al supervisor responsable de dicho puesto, 

teniendo este la obligación de comunicar oportunamente al departamento o sec~ 

,~~-=-=-c ~--,--~~--
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ción de administración de sueldos, los cambios importantes que sufra dicho análi­

sis, para que uno de los analistas tome las notas necesarias. 

SI las transformaciones en determinado puesto fueran relevantes, deberá revisarse 

la valuación correspondiente a fin de ajustarla a la evolución experimentada en esa 

posición. 

Siendo que e! análisis de puestos se integra con dos apartados que son: 

La descripción del puesto y la especificación del puesto, ejemplificaremos esto en 

el esquema de la siguiente página: 
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ANAUSIS 
DE 
PUESTOS 

DESCRIPCION 
DEI. 
PUESTO 

ESPECIFICAC10N 
DEL 
PUESTO 

al Encabezado: Contiene los datos que 
Ejemplifican al puesto. 

b) Descripción 
Genérica 

e) Descripción 
Especifica 

{ 

Explicación breve de 
las 
actividades principal(>g 
del puesto 

ExpHcac\ón detallada 
de la forma, periodicidad 
y finalidad de las 
actividades realizadas 
en el puesto 

Es la consignación de lo 
requisitos minimos para 
que el puesto se 
desempeñe bien. 

~5 MARTIN Del campo .afael, valuaci6n y compensación objetivas de sueldos, edItorial trillas pagina 16 
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Resumiendo lo anterior y para efectos de esta investigación podemos decir que el 
análisis de puestos se compone de dos partes que son: 
La descripción del puesto. 
Que consiste en determinar ¿Qué voy a hacer?, ¿Cómo lo voy a hacer? Y ¿Para 
que lo voy a hacer? 
y la e.specificación del puesto 
Que consiste en enumerar los requisitos mínimos de escolaridad, experiencia, ha .. 
bilidades etc. para desernpcfiar las actividades del puesto. 
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Es la parte del Análisis de Puestos que contiene los datos que ejemplifican al pues­

to, explica brevemente las actividades principales y en una forma detallada su pe­

riodicidad y la finalidad de e5tas ac:tividades. 

Existe una guía importante para la preparación de descripciones de puestos que es 

él: Dictionary of Occupational TUles que I;omúnmente se le llama O.O.T. Recopila­

do por U.S.Training and Employrnent Service of the Manpower Administl'atión. El 

Vol. 1 de la 3a.Ed. publicado en 1965, que contenia las definiciones de 11,741 pues­

tos distintos que se concentran bajo 13,809 títulos alternativos, haciendo por lo 

tanto un total de 35550 títulos que están descritos en e' diccionario. 

Otra obra importante es la " Clasificación Internacional uniforme de Oc,:upaciones" 

Publicada por la Otic;ina Internacional del Trabajo. 

Ahora bien, dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requerirán 

ciertas habilidades, estudios, experiencia e iniciativa, puesto que las condiciones 

de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo, variaran en cada caso. 

Por ello es importante examinar las características de cada puesto .tI fin de estable­

cer los requisitos necesarios para desarrollarlo con posibilidades de éxito. 

I;.tAs,¡¡g~lo~at 

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 25, fracción 111, establece que deberá te~ 

nerse por eSCI"ito " el servicio o servicios que deban prestarse, los que se determi~ 

naran con la mayor precisión posible". Así mismo el articulo 47, fracción X!, nos 

dice que el patrón podrá rescindir el contrato de trabajo, sin incurrir en responsa-
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bilidad, « al desobedece'r el trabajador a SIJ pa1rón o a sus representantes, sin cau· 

sa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado". 

Por ultimo el articulo 134 en su fracción IV marca como obligación de los trabaja· 

dores "ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la 

forma, tiempo y lugar convenidos" 

Para todas estas disposiciones se requiere que se estipule con toda claridad y pre· 

cisión, ¿Cufil es el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades de! mis­

mo?, Ya que de otro modo se camcería de bases para regular la relación entre el 

contratante y el contratado. 

La información contenida en estas descripciones y especificaciones puede ser de 

considerable valor en conexión con la selección, evaluación y Qntrenamiento de los 

empleados y en resolver probiemas disciplin.arios y de quejas. 

Un ejemplo de todo lo anterior 10 podemos detectar en lo expresado por el director 

de una empresa Yugoslava, al rendir un informe de sus actividades y quien dijo lo 

siguiente: Para Ilegal!" a nuestros objetivos, hay que establecer exactamente cuales 

son las aptitudes que debe tener cada obrero para cada puesto de trabajo y no co­

mo ocurrió antes, que cada puesto, incluso los de mayor responsabilidad, podría 

ser ocupado por ingenieros, técnicos, obreros calificados, e incluso trabajadores 

de baja aptitud. Si en los puestos de trabajo no tenemos hombres que respondan 

completamente a esa exigencia, podemos estar seguros de que dicha labor no será 

racional, sino que incluso, puede causar perjuicios. Aquí no caven los compromi­

sos, ya que c~tan en cuestión los (equerimientos, cosa que exige un determinado 

puesto de trabajo. Si no existe un hombre como el que hace falta, entonces hay que 

detener e{ trabajo en este sitio. Sé bien que entre nosotros habrá tales casos, pero 

ello nos obligarra a encontrar la persona que corresponda. No hay que plantear la 
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cuestión de cual será el momento de sus emolumentos, sino pensar que cada uno 

debe ser remunerado según merece. Justamente porque no hemos hecho esto, 

porque no hemos recompensado ni suficientemente, ni justamente a nuestros 

hombres, porque no 'os hemos estimulado bastante, eUas han tomado sin entu­

siasmo sus obligaciones su responsabilidad y su puesto. No hay que basarse aquí 

en ciertos clamores infundados ni aceptar el criterio de alguna persona e ir al igua­

litarismo. ( " La gestión Obrera en una empresa y el director de esta." ) Blum Eme­

rik, Cuestiones actuales del socialismo. Belgrado, enero- marzo 1970. 

En las siguientes páginas y para ilustrar un poco éste capitulo se muestran dos di· 

fe rentes ejemplos de descripción de puestos para poder tener marco de referencia 

y así poder deter.tar sus diferencias. 
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NOMBREDEPUéSTO, _____________________________ ~ _____ __ 

NIVEL EN GRADOS DEL PUESTO ________________________ _ 

RANGO DE SUELDO ____________________________________ _ 

UBICACiÓN Dli'l PUESTO, ______________________________ __ 

EXPéRll"NCIA REQUERIDA ______ _ 

roRMACION EDUCATIVA REQUERIDA ________________________ _ 

DEBERES: ---------------------------------

?ERSONAL A SU CARGO: __________________ _ 

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: 

PREPARADOPOR: ____________________ FECHA, ___________ _ 

APROBADO POR: fECHA ____________ __ 

*6 CARY eohen, cpcm Manua! de polítlca5 y procedimientos en materia de persona! figura 31 política 49 
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FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS '7 

Clave: 

Titular del Puesto anterior a éste análisis: 

--------
Titulo apropiado del 
Puesto: ________ _ 
Sección: 
División: ________ . ____ _ 
Jefe Inmediato responsable de este Puesto: 

'Esta. descripción fue es-c""'riC"ta-;(f;-e-c"'"h-ca""')-: --- - -------

-N-o-";-br-c·Od-e-l-a-n-a""'lC"is-ta:-d-;e-,. Puestas: 

-' - -
Aprobada por {íuncionar~o a. cargo de la evaluación de Puestos}: 
_ _________ _ _____ Fecha: 

Porcentaje de tiempo Total 
(Aproximado): 

--------

-------------
---------

---------

_._---------

DESCRiPCION BREVE 

DESCRIPCION DETALLADA 

-------- -------

--------------

--_ .. _--

"7 HERBERT Wurttel. servicIos dI" sicología apllcada pagina 38 63 
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"Es la operación completa que determina el valor de un puesto individua.l en una 

organización en relación con otros puestos de la misma"*8" 

Un concepto personal es el sigl"iente. Es un proceso mediante el cual deterrnina~ 

mos el valor de un puesto en relación con otros puestos midiendo las mismas ca~ 

racteríst.icas. 

En las empresas la tarea común a la que nos enfrentamos es la Valuación de pues~ 

tos y ésta es una tarea de grupo, por 10 que necesita unos conceptos comunes an~ 

tC-ts de iniciarla, que facilite el intercambio de opiniones y el acuerdo a que debemos 

llegar en las valuaciones. 

En las primeras sesiones de valuación los consultores o especialistas tendrán que 

dialogar mucho acerca de que si la Evaluación de puestos es un proceso de medi­

ción, p(~ro ¿ Qué es lo que medimos? EJ contenido del puesto obviamente, es decir 

se debe medir el quehacer del puesto que permite lograr las metas y objetivos per­

sonales y de la empresa. 

Esta medición es una medición relativa, es decir, de unos puestos comparados con 

otros, podemos decir que es una comparación cuantitativa que nos permite ponde­

rar las diferencias entre los puestos. 

Para poder efectuar esta comparación; necesitamos ponernos de acuerdo sobre 

qué comparamos y cómo lo hacemos. 

*8 Obm citada Industrial Job Evaluation SlIstems oc:tubré 1:947 página 19 

A continuación veremos las bases para la evaluación y el proceso que seguimos. 
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1 ) La primera base para un acuerdo al valuar es que todos 10$ miembros de! comi­

té hablon de la misma cosa y en el mismo idioma. 

Esto parece obvio afirmarlo, pc.,>ro en la práctica sucede que, a la vista de un dCS3" 

cuerdo (aparente) sobre c,1 valor de un puesto, lo que en realidad pasa es que se 

está hablando de dos puestos distintos. 

En otras palabras a pesar de que existe una descripción del puesto que todos de­

ben saber o sea una información común, debemos tener en cuenta que los signifi­

cados asociados a las palabras son distintos, según la experiencia de los que la 

l~al1 y, en otras ocasiones, al leer entendemos lo que queremos entender, y no lo 

que las palabras dicen. 

También sucede que algunas personas que evalúan están valuando el puesto que 

recuerdan, o sea, como existió en el pasado y, consecuentemente, valúan el puesto 

coo"'o éste era o bien como desean que exista en el futuro, cuando el propósito de 

la valuación en este caso es valuar el puesto tal como existe ahora. 

Al intentar la evaluación y confrontar nuestros juicios al discutirlos entre los valua­

dores so clarifica éste, pero ello implica la participación de todas las personas que 

forman el grupo de valuadores para negar, a partir de su visión particular de la rea­

lidad, a una visión en conjlmto más cercana a ella. 

2) La segunda base nos dicta que como el puesto es una unidad de trabajo imper­

sonal acerca del cual tendemos a ser más objetivas, debemos considerar puestos y 

no personas. Sin embargo, como el puesto como tal no se realiza sino cuando una 

persona lo ocupa, frecuentemente al vi;!luar tendernos al mezclar en la evaluación 

las viltudes de la persona y la calidad de actuación de esta persona en el puesto. 

Por lo tanto el valuar un puesto exige un esfuerzo mental de suponerlo ocupado 

por una persona, la cual lo desempeña en una forma promedio, es decir, adecuado 
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pero no extraordinario ni notable. Esto es lo que llamamos el nivel de actualización 

implícito en la evaluación. 

3 } Corno tercera base tenemos que si comparamos todo el contenido de un puesto 

con todo el contenido de otro puesto y ponderamos la diferencia existente entre 

ambos, los hemos valuado, sin embargo, tendremos dificultad en justificar esta di~ 

ferencia y llegar a un acuerdo, es decir, no basta con decir que un puesto tiene ma­

yor contenido que otro y cuanto más, sino que es necesario decir donde, en que 

aspecto o aspectos es mayor que el otro o los otros. Esto es equivalente a compa­

rarlos por partes o elementos comunes y ponderar estas diferencias parciales que 

al totalizarlas nos darán la diferencia total con mayor precisión. Este localización 

de I~s diferencias puede sernas útil para otros propósitos, sin embargo, esto impli­

ca que ten~mo5 que definir bien esos elementos o partes de! puesto y que al anali­

zar la comparación entre dos puestos COI1 respecto a uno de estos elementos, man­

tengamos presente !a definición de este elemento y comparemos solo este aspecto 

del puesto sin mezclarlo con otros. 

4 } La cuarta base dice que estos elementos deben de darse en todos los puestos a 

evaluar, aunque con diferencias de grados. Si algún elemento se diese en todos los 

puestos, pero en igual grado, al compararle no nos darla diferencias, por lo tanto, 

no es significativo en la evaluación. 

Si algún elemento se diera solo en un. puesto, no podríamos tampoco valuarlo, 

pues no habría comparación posible. De la misma forma si algún elemento está 

presente en un grupo de puestos pern no en todos, puede ser conveniente valuarlo 

por separado y limitar los elementos usados en esta valuación a aquellos que sean 

comunes a todos en el grupo. En la guía para la evaluación de puestos se pueden 
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detini r que elementos se considerarán que sean significativos en los puestos que 

intentamos valuar en la empresa. 

f;lEIQceso de Ey~luac¡Qn.;. 

En oste proceso existen dos dificultades que se encuentran presentes durante todo 

el proceso, la primera es causada por la naturaleza abstracta de los elementos o 

aspectos de las puestos que medimos y que en el curso de la evaluación nos pue~ 

de conducir a valuar la imagen de un puesto que existe en la mente de los que par .. 

ticipan, pero cuya diferencia con la realidad sea considerable. La segunda está 

causada por la naturalez.a abstracta de la medición misma, que son juicios realiza" 

dos por los participantes, cuya validez y consistencia está condicionada a la pro" 

fundidGid, objetividad, razonamiento usados para dichos juicios. Para que esta me" 

didón refreje en In posible la realidad de los puestos en ia empresa, se utilizan jui .. 

cias múltiptes. Durante el proceso de evaluación, se realizan juicios múltiples al 

considerar el puesto desde diversos aspectos, con e! fin de hacer evidente pos¡" 

bies errores en la evaluación y tener una certeza mayor en el resultado de la mis .. 

ma. Estos juicios múltiples están incluidos en el proceso mismo y en la utilización 

de un grupo de valuadores para este propósito. Pero la base de nuestra adherencia 

a la realidad en la valuación radica en que partamos todos de una información que 

se presume lo más real !l0sible, la descripción del puesto 'J nuestra referencia a 

ella en nuestros argumentos y juicios deberán ser continuas. Para. asegurar la vali­

dez y consistencia de nuestros juicios en la ponderaCión de diferencias entre los 

puestos, nos servimos igualmente de la inclusión de juicios múltiples en el proceso 

de valuación. pero la base de esta validez y consistencia radica también en la acti­

tud de diálogo dc los participantes, es decir permeabilidad pam comprender y 

aceptar los hechos, argL!mentos o razonamierntos que los otros nos prestan, así 
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como participación en el aportar, datos, juicios y puntos de vista que permitan al 

grupo valuado!" una valuación lo más cercana posible a la realidad. Como la empre­

sa es en realicJad dinámica y 105 puestos cambian en el tiempo, es conveniente que 

las valuaciones se pongan al día periódicamente, las tablas de valuación 500 f-~'e­

mentas que ayudan a los grupos de valuadores a realizarlo en forma consistente a 

lo largo de! tiempo. Esencialmente, al valuar medimos las diferencias existentes 

entre los puestos por comparación de unos contra otros. Las definiciones de los 

element()s y subelementos de [~')S puestos, nas ~etV¡rá para diferenciar estos as­

pectos y considerrlrlos separadamente. L as definiciones de 10$ grados de los dis­

tintos subelementos mostrados en las tablas de valuación son una guía para efec­

tuar esta, lo esencial en ~ClS tablas es el patrón numérico que con1iene estas y las 

diferencias refiejadas en este. E:vaiuamos ios puestos al localizarlos en ¡as tab~as 

de tal forma que los números escogidos reflejan verdaderamente las diferencias 

que existen entre unos y otros. Para cuantificar las diterencias que encontramos, 

necesitamos una unidad de medida que sea comprensible para todos. Cuando al 

comparar cuidadosamente un elemento o subelemento en dos puestos encontra~ 

mas que no podemos apreciar diferencia, cuantitativa no cualitativa, diremos que 

no la hay, y la diferencia es cero. SI comparamos y percibimos una diferencia cuan­

titativa apenas apreciable la diferencia es uno y si la diferencia que percibimos es 

clara. diremos que la diferencia es igual a dos. Si aún sin una comparación cuida­

dosa notamos una diferencia cuantitativa evidente, diremos que entre estos pues" 

tos este elemento o subelemento tiene una diferencia de grado de tres o más. Si 

queremos resolver esta indeterminaGión tendremos que introducir una referencia 

intermedia. 
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~uía p-.1lJ-ª.l'Levalua_~lÓn: 

Esta guía está formada por los elementos o aspectos de los puestas que se consi~ 

deran en la valuación y que son a saber los elementos del puesto. 

Elem~ntm~_del Pu:gsto: 

En este caso se consldp.f'ará el contenido del puesto dado por la suma de tres ele­

mentos básicos para la valuación de puestos y requeridos para el logro dc los obje­

tivos del puesto y que son a saber: 

1 El saber 

2 El pensar 

31:1 actuar 

A continuación analizaremos cada uno de estos elementos en parlicular para poder 

identificar cada uno de estos. 

1) El Saber; 

Es la suma total de cualquier clase de conocimientos, experiencia. o destreza re­

queridos para desempeñar en forma adecuada el puesto. El saber requerido para el 

desempeño del puesto es una combinación de amplitud y profundidad, al ponderar 

este e·lemento contestamos ¿ Cuánto debe saberse acerca de cuántas cosas? Co­

mo lo que intentamos valuar es la magni'tud relativa de este saber no es significati­

va la famla en que se haya adquirido, sino el grado o magnitud que da competencia 

para el puesto. 

Este saber no está. dado solamente por el conocimiento teórico y formal, sino que 

induye la experiencia y la destreza en el uso del mismo. Para analizar y ponderar 

más precisamente este saber consideraremos que se da en tres áreas que son: 
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1.1) Are_::, Especializada. 

Se pondera el saber dado por el conocimiento, experiencia y destreza en el uso de, 

procedimientos, prácticas, métodos, sistemas, técnicas, y 9.isciplina cien1ifica, re~ 

queridos por el puesto. 

1.2) Ar~ª de Gerencia. 

En esta área nos interesa ponderar el saber requerido para integrar, armonizar! CO~ 

ardinar actividades, funciones, objetivos y grupos de trabajo diversos, internos o 

externos a la empresa. Este saber est.á fundamentalmente determinado por la am­

plitud de la gerencia o dimensión social inherente al puesto. 

1.3) );) Area de Relacion«sJ:!u.llJanas. 

Aquí valuaremos el saber necesario para relacionarse directamente con otros que 

el puesto requiere, en cuanto exija, informar, comprender, motivar, o desarrollar a 

personas miembros o no de la empresa . 

.2.L1;:1 Pensar: 

Es la actividad mental requerida en el puesto para identificar, definir y encont.rar 

solución a problemas inherentes o relativos al mismo. Al valuar este nos interesa, 

medir la intensid"ld en que se da el proceso mental de, reconocer, definir, analizar, 

interpretar, recordar, elegir, evaluar, adoptar o imaginar. Nos interesa ponderar esta 

cantidad de actividades mentales pero sólo le que se espera en el puesto como i1e~ 

cesario para el desempeño adecuado del mismo. 

Para ponderar este elemento con mayor precisión lo haremos a través de dos fac­

tores o variables que lo afef,;tan y que son: 

2.1 ) Ambiente en el que pienso y 

2.2 ) Exigencia de los problemas 
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En la medida que esta actividad mental está circunscrita, definida, orientada, in~ 

formada, por reglas, precedentes, procedimientos, métodos, técnicas a principios 

el ambiente es más definido o en la medida que la soludón da los problemas por 

requerimientns de la empresa es consultada o referida o otros puestos se dismínu~ 

yen la actividad mental propia del puesto, enfatizándose el conocimiento, experien­

cia y destreza ya. consideradas en el factor saber. 

También en la medida que el propósito de la solución esta subordinada a con.dicio­

nada a objetivos o propósitos de otras áreas de la empresa, este ambiente se es­

trecha y define la naturaleza misma de los problemas a resolver en el puesto y el 

saber previamente supuesto en él detHrminan una exigencia en cuanto al tipo de 

proceso mental requerido para arribar Z\ una solución, haciendo a este más comple~ 

to, complejo e innovador. 

3) El Actuar: 

Al ponderar este elemento evaluarnos la actividad efectiva requerida en el puesto 

para lograr los resultados esperados del puesto así como el efecto que estos prow 

ducen en los resultados totales o finales de la empresa. 

Este elemento del puesto considera. a las acciones esperadas en el sentido de los 

propósitos de la emprel:'a y las consecuencias o resultados positivos de estos que 

se integrran a las consecuencias o reslIltados totales de la empresa. 

Al evaluarlo en un puesto ponderamos su participación y contribución esperada a 

In acción y resultado total de la empresa. 

Para evaluar el actuar de un puesto ponderamos tres variables o aspectos que lo 

determinan y que son: 

3.1) libertad de actuar 

3.2) Impacto dB resultados 
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3.3) Magnitud de los resullados 

En la medida Que la actuación de un puesto esta limitada por reglas, normas, leyes, 

procedimientos. programas. presupuestos, prácticas. ()strateglas, prer.edentes 

disminuye su actuar y consecuentemente su responsabilidad" Estas limitaciones 

pueden afectar en lo que el puesto hace y en el ¿cómo lo hace? Y, pueden estar 

impuestos ¡por la empresa como por organismos externos a ella" 

El segundo aspecto se refiere el su torma directa en que las actividades del puesto 

afectan o impn.ctan el logro de algún resultado importante o significativo para la 

empresa" Es decir la acción peculiar esperada de un puesto y los resultados que 

esta produce afectan en mayor o menor grado condicionando o influyendo direc­

tamen1.e a través de otros puestos, paro informar, recomendar, participar, en decí­

siones propias, algún resultado significaíivo en ia a.cción del resultado total de la 

empresa, esto nos determina el tipo de impacto del puesto con respecto al resulta~ 

do significativo esperado. Este resultado significativo con respecto al cual se ha 

considerado el tipo de impacto, tiene una cifra ° magnitud económica generalmen­

te asociada. 

Para determinar el valor de cada puesto han sido aceptados cuatro métodos que 

$on: 

1) ¡;~. METODO DE GRA'p!,!CIOI't 

En el cual los puestos se ordenan en forma decreciente según sus niveles de fun­

ciones, responsabilidades y requisitos. No se dividen en sus partes componerntcs 

sino que se les considera como un lodo comparándolos lino con otro para detcr~ 

minar su posición relativa en la gradación, de esta forma el estudio del puesto se 

realiza siguiendo el nivel más simple, más rutinario y se coloca en la parto más baja 
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de la graduación, los puestos restantes se colocan hacia arriba de la escala con­

forme <1 sus funciones, responsabilidades y requisitos y su complejidad. 

'!lfJntajas __ d.e e~.te métQg.Q 

1) Es relativamente fácil de emplear 

2) L.a gradación puede hacerse rápidamente 

3) Su. instalación es relativamente poco costosa 

nCSvgntaia~ pe es!ª- métog,Q 

1) No tiene normas definidas o concretas contra las cuales determinar la gradación. 

2) El ordenamiento puede ser superficial puesto que no se consideran en detalle los 

factores fundamentales de los puestos. 

3) Puede resultar confusión en puestos de títulos similares. 

4) Es difícil encontrar suficientes caiificadores con un conocimiento adecuado de 

todos los puestos. 

5) El sistema pos más difícil de operar conforme aumenta el numero de puestos y la 

complejidad de los mismos 

6) La determinación de la posición de un puesto en la gradación, puede estar sujeta 

a la influencia del sueldo o salario existente. 

7} Los calificadores pueden estar calificando a las personas que ocupan los pues­

tos y no a los puestos mismos. 

?) EL METOPa DE CLASIFICACION DE GRADOS; 

E.stc sistema proporciona una medida o patrón para medir las diferencias entre los 

puestos, la escala la forman grados o clases diferentes en términos de la clase del 

puesto a calificar. Los grados marcan los niveles dc funciones, responsabilidades y 

requisitos. 
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Una escala típica se iniciaría con la detinición del grado que describe las caracte­

rísticas generales de los puestos que exigen de la persona que lo ocupa seguir 

procedimientos simples y rutinarios bajo una supervisión relativamente próxima y 

frecuente. Las definiciones de los grados sucesivos se extienden del nivel indicado 

en el nivel mas bajo, progmsando hacia la definición requerida para describir las 

características generales de los puestos en el nivel mas alto de la clase que se cali­

fica. 

La definición de cada grado se prepara para describir un nivel de trabajo básico. 

E:.n esta fnrma se proporciona al calificador una escala de calificaciones compuesta 

de requisitos de puestos definidos, contra la cual puede medir los puestos y elegir 

el grado que puede identificar con mas precisión las funciones, responsabilidades 

y requisitos de los puestos en sus pmtes componentes. 

Se considera a los puestos como un todo sin asignar un valor separado a cada 

puesto. 

Ventaias~dc est.ftsístemª 

1) Es simple de usar_ 

2) E,; fácil de entender_ 

3) Es relativamente fácil de llevar a efecto. 

4) l.os resultados logrados son razonablemente satisfactorios 

.Desv~I1taias d.~ este m~todo 

1) Puesto que no se hace un análisis detallado, el juicio general sobre todo el 

puesto puede causar una clasificación incorrecta. 

2) No Sé! emplean hojas de calificación para indicar el valor exacto empleado por 

los calificadores para determinar la posición del puesto. 
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3) Algunos puestos pueden permanecer en parte a una clase y en parte a otra cia· 

se. 

4) El sueldo o salario existente puede afectar la colocacíón de un puesto dentro de 

su clase. 

5) Es posible que ningún calificador este familiarizado con todos los puestos. 

6) Ei empleo del sistema se dificulta conforme aumenta el numero de puestos y la 

complejidad de los mismos. 

7) Es relativamente difícil la redacción de las descripciones de las clases o grados. 

3) EL METODO PEPWHUACJQN: 

En este método se proporciona también una medida o patrón para medir dif(~ren· 

cias entre pue::otos, al drseñar una escala d0 puestos, el puesto a calificar se mide 

en fUlición de fí'ictor por factor contra la escala que se ha preparado. 

Al disenar una escala de puntos debe realizarse una serie de pasos como los si· 

guientes: 

1) Se seleccionan y definen los factores comunes a todos los puestos por valuar~ 

se. 

2) Se det,grmina y define el numerro de grados que serán distribuidos dentro de ca-

d" factor. 

3) Los factores son ponderados. 

4) Se asignan valores en puntos a cada grado de cada factor. 

El puesto por calificarse es medido factor por factor, contra la escala que se ha 

preparado. 

Se elige el grado de la escala que con respecto al factor considerado mejor descri­

be \a caracterísUca del puesto que se califica, asignando al puesto el valor en pun­

tos que se había señalado pa.ra este grado. 
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Cuando se ha elegido el grado adecuado para cada factor del puesto y los valores 

en puntos correspondientes se ha.n ordenado también, los valores son sumados, y 

esta suma representa e! valor final en puntos del puesto en consideración. 

Este sistema por lo tanto analiza el puesto en términos de sus partes componentes. 

Ventai~~.ºe est1u;j$-tema 

1) Se emplea una escala tipo gráfico y descriptivo, considerada por muchas auto­

ridades como más confiables y valida que cualquier otro procedimiento. 

2) Cuando las definiciones de los grados son redactadas en términos aplicables a 

los puestos calificados, su empleo es relativamente fácil. 

3) Los valores en puntos de los puestos, muestran las díferencias entre los pues-

tos en valores numéricos. 

4) Este sistema permite, con facilidad la colocación de los puestos en clases. 

5) El sistema es menos susceptible d? manipulación que otros sistemas. 

6) La consistencia y precisión del plan aumenta CfJn el tiempo. 

7} El plan puede ser comprendido fácilmente por supervisores y empleados. 

4) !;_L METODQ_QE COM['ARACI'pN DE FACTORES: 

En este método los puestos se analizan tomando en cuenta ciertos factores que 

son usualmente cinco, se eligen puestos clave que representan cada nivel de fun­

ciones, responsabilidades y habilidades comprendidas en los puestos que se van a 

calificar, se comparan estos uno con otro y factor por factor, al hacer un ordena~ 

miento de los puestos con referencia a su import.ancia relativa en cada factor. 

Por ejemplrJ si dos de los factores fueran requisitos mentales y habilidad, el califi­

cador ordenaría los puestos clave en su orden decreciente, de acuerdo con los re­

quisitos mentales en primer termino; enseguida ordenaría 10$ mismos puestos cla­

ve en el orden de su importancia relativa con relación al factor habilidad. 
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l:.ste procedimiento se seguiría para cada factor considerado en el plan de califica­

ción. 

Los calificadores a continuación asignan a cada factor de cada puesto, la propor­

ción que del salario total pagado actualmente consideran debe ser asignado a cada 

factor particular. 

Por ejemplo, uno de los puestos tiene actualmente asignado un salario de $ 1.50 

por hora, los calificadores determinarían la proporción que de esta cantidad debe 

asignarse a 105 requisitos mentales, cuanto a requisitos de habilidad y así sucesi­

vamente para cada uno de los factores que se considel'an. 

Este procedimiento se repite tres veces en intervalos de aproximadamente dos se~ 

manas; se calculan entonces los promedios de cada una de las tres asignaciones 

para determinar exactamente cuanto dinero debe ser asignado a cada factor de ca­

da puesto. Se prepara entonces una tabla que muestre la alineación de los puestos 

clave según cada fílctor de aGuardo con las asignaciones hechas en dinero, en el 

paso anterior. Se comparan puestos adicionales, factor por factor con los puestos 

en esta tabla con el objeto de determina,r el orden de su importancia en relación 

con los puestos ya califica.dos. Por ejemplo si se considera que uno de los puestos 

adicionales tiene exactamente los mismos requisitos mente les que uno de los 

puestos clave, se daría el mismo valor monetario por ese felctar que el dado al 

puesto clave. Por el contrario si se considera que tiene requisitos mas o menos es­

trictos que los del puesto clave, se haría el ajuste correspondiente hacia arriba o 

hacia abajo; al puesto en consideración se le asigna entonces mas o menos dinero 

que el asignado para cada factor del puesto clave. Los valores asignados a cada 

factor se suman para determinar el valar total. Los puestos son entonces ordena~ 

dos de acuerdo con el valor total determinado por el procedimiento anterior. 

"La Importancia de Determinar el Perfil del Puesto del Encargado de seguro Social 
en una. Empresa del Soctor Privado" 

77 



ff~C - UNAM Ramón Hemández Herrera 

Y--ª-utajas de este $is~ema 

1) La comparación de trabajos contra trabajos asegura que los puestos son com~ 

parados 0n sus puntos comparables. 

2) Se construye una escalé) para cada instalación, asegurando por lo tanto, que el 

plan es hecho específicamente para la organización. 

3) Es relativamente fácil emplci1r la escala para calificar otros puestos una vez que 

ha sido preparada. 

4) La escala es dispuesta en unidades monetarias y no requieren conversión algu­

na. 

Desventai~!;>.d-ªJ sistema 

1) Si existen desigualdades en los salarios de los puestos clave, empleados para 

construir la escaia, ¡as desiguaidades permanecerán, puesto que la escaia es 

construida en base monetaria. 

2) Puesto que los salarios no permanecen constantes, la base del sistema de cali­

ficación puede ser totalmente des balanceada par fluctuaciones en los salarios. 

3) Un cambio en las funciones de un puesto clave, empleado para establecer la 

escala, puede mover la escala de su debido alineamiento. 

4) La construcción de la escala es complicada y difícil de explicar a los emplea-

dos. 

S) La instalación del sistema es lenta. 

6) Se requiere bastante trabajo de oficina. 

En la página siguiente presentamos un formato clásico de Evaluación de Oesem­

peíío para darnos cuenta de los elementos que lo componen. 
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FORMATO CLASICO DE EVALUACiÓN DE DESEMPEÑO "8 

Nombre: ____________________________________________ _ 

Departamento: ______________________________________ _ 

Puesto: ____________________________________________ _ 

Jefe: 

A = Sobresaliente D = Inferior 

B = Notable E = Insatisfactorio 

e ;;;; Corriente 

1) Capacidad de Adaptación A B C D E 

2) Disposición y Aplicación A B C D E 

3) Cooperación con los demás A B C D E 

4) Calidad del Trabajo A B C D E 

5) Adoptar Decisiones A B C D E 

6) Modales y Apariencia A B C D E 

7) Aportación a su Labor A B C D E 

8) Iniciativa A B C D E 

9) Talento Práctico A B C D E 

10) Capacidad en Potencia A B C D E 

11) Aptitudes de Comunicación A B C D E 

12) Planeación A B C D E 

13) Capacidad A B C D E 

14) Liderazgo A B C D E 

15) Ecuanimidad A B C D E 

16) Conducta Personal A B C D E 

*8 cary Cohen, manual de políticas y procedImientos en materia de personal, paliUca No 6 79 
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CAPITlI!-O 3 EL INSTITUTO MEXICANO OEl 
SEGURO SOCIAL 

Los únicos an1ecedentes verdaderos de la legislación moderna sobre aseguramien~ 

to de los trabajadores y sus familiares se encuentran en la época Porfiriana en dos 

disposiciones de rango estatal que son: La Ley de Accidentes de Trabajo del Esta­

do de México expedida el 30 de abril de 1904 y La Ley Sobre Accidentes de Trabajo 

del Estado de Nuevo León expedida en Monterrey el 9 de abril de 1906. 

En estos dos ordenamientos legales se reconocía, por primera vez en el país la 

obligación para los empresarios de atender a sus empleados en casos de enferme­

dad, accidente o muerte, derivado del cumplimiento de sus labores. 

En 1935 el presidente Lázaro Cárdenas envió a los legisladores un proyecto de Ley 

de Seguro Social en el cual se encomendaba la prestación del servicio a un Institu­

to de Seguros Sociales, con aportaciones y administración tripartita, que incorpo­

raba a todos los asalariados, tanto industriales como agrícolas y este se quedo en 

espera sin resolución. 

Finalmente el 19 de enero de 1943 se publica en el Diario Oficial La ley del Seguro 

social y como instrumento básico para administrarlo se crea el Seguro Social, co­

mo organismo púbU<zo descentralizada t:on personalidad y patrimonio propios y se 

le da el nombre completo de Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Su primer director fue el Sr. Vicente Sánchez Guajardo quien con una pla.nta de 

empicados mínima se dedica a realizar proyectos e investigaciones que implicaban 
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la instrumentación de las diversas ramas de aseguramiento. La crisis económica 

de los últimos tiempos han afectado seriamente la situación financiera y operativa 

de la institución, por lo que en 1995 se realizo un profundo proceso de auto- exa­

men, para detectar todo aquello que había dejado de ser funcional y buscar la solu­

ción a los problemas de fondo. De este proceso surge la iniciativa de la Nueva 1. ey 

del seguro Social publicada en diGiembre de 1996, la cual entre otras cosas modifi­

ca radicalmente el sistema de pensiones. La. misión del Instituto Mexicano del Se­

guro Social es otorgar a los trabajadores mexicanos y a sus fammas !a protección 

suficiente y oportuna arlte contingencias como la enfermedad, la invalidez, la veje:!:, 

o la muerte. El principal instrumento de la seguridad social Es el Seguro Social cu· 

ya administración y organización se encarga precisamente a la institución llamada 

iMSS. 

En resumen podemos dacir que el Jnstituto Mexicano del Seguro Social nace en 

1943 por una respuesta a las aspiraciones de la clase trabajadora para garantizar el 

derecho humano a la salud, asistencia medica, la protección de los medios de sub­

sistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colecti­

vo, así como ~I otorgamiento de una pensión que será garantizada por este, ade­

más brinda. a sus derecho habientes y asegurados servicios como: Promoción de la 

salud, educación h¡giénica, materno infantil, sanitaria y de priíneros auxilios, mejo­

ramiento de la alimentación, la vivienda, la superación de la vida en el hogar, cur­

sos de adiestramiento técnico y de capacitación para el trabajo. 

También da impulso a actividades culturales y deportivas que se rer.dizan en los 

~entros de seguridad social, centros culturales, centros de artesanías y unidades 

deportivas. 
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3.2 ).J1POS __ D1= REGIM.ENES 

A efectos de cumplir con su propósito el Seguro Social comprende dos tipos de 

regímenes. 

El f§g!l'Jlen \,otlJntario: 

En el cual mediante convenio con el Instituto se incorporan voluntariamente al ré~ 

gimen ob1igatorio los trabajadores asegurados dados de baja así como sus familia­

res adicionales y sus beneficiarios legales con un mínima de 52 semanas coti¿adas 

y solicitándolo en un plazo no mayor de 12 meses, incorporándose en forma indivi­

dua' 01 de grupo, ta.mbién pueden ser ~ujeto~ de asenuramiento los trabajadores de 

industrias familiares y los trabajadores independientes como ¡os SOft los profesio­

nales, comerciantes en pequeño, artesanos y demás trabajadores no asalariados, 

los trabajadores domésticas, los e.iidatarios, comuneros, colonos y pequeños pro~ 

pietarios, los patrones personas físicas con trabajadores asegurados a su servicio 

y los trabajadores al servicio de las administraciones publicas de la federación, en~ 

tidades federativas y municipios que estén excluidas o no estén comprendidas en 

olras leyes o decretos como sujetos de seguridad social. 

E:.ste tipo de régimen esta regulado por los articulos 246 al 250 de la Ley del seguro 

social y comprende los Seguros de Salud para la Familia y los Seguros adicionales 

pactados en los contratos ley o contratos colectivos . 

. E;lrMim_~rLº-bligill:_º[ip_~ 

Es aquel régimen aplicado a trabajadores y patrones vinculados por una relación 

de trabajo y por incorporación voluntaria a trabajadores independientes. 
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Este régimen comprende cinco ramas de seguro que financian con contribuciones 

provenientes de los pat.rones, el estado y el propio trabajador. Siendo sujetos de 

aseguramiento de este régimen: los trabajadores, los miembros de sociedades co­

oileratívas de producción y las personas que determine el EJecutivo Federal a tra­

vés del decrelo respectivo. 
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3.3 ) RAMA$ DE ASEGURAMIEf\jTO y PRIMi,I,S DE COTIZ.AC!QN 

Las cinco ramas del seguro social son: 

Este tipo de seguro protege al trabajador contra los accidentes y enfermedades a 

los que esta expuesto en ejercicio o con motivo del trabajo brindándole tanto la 

atención médica necesari~, come protecc¡ón mediante el pago de una pensión 

mientras esta inhabilitado para el trabajo o a sus beneficiarios en caso de falleci­

miento del asegurado. Este seguro lo determina la actividad de [a empresa y sus 

recursos so destinan a invertir en la infraestructura necesaria para la rehabilitación 

y sostenimiento de los asegurados víctimas de accidentes o enfermedades de tra­

bajo. Queda amparado por este seguro el trabajador asegurado, si un accidente por 

riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte de! trabajador asegurado, y 

sus beneficiarios tellldrán derecho a una pensión, ayudas asistenciales y demás 

prestaciones económicas previstas en la Ley. Los beneficiarios del trabajador son, 

la viuda, viudo o concubinario siempre y cuando no contraiga nuevas nupcias o 

entre en concubinato, cada uno de los huéTi;.mos menores de 16 anos o hasta 25 

años si se encuentran estudiando en planteles del sistema educativo nacional, to­

mando en consideración las condiciones económicas familiares y personales del 

beneficiario y siempre que no sea sujeto del régimen obliuatorio, cada uno de los 
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huérfanos incapacitados, a falta do viuda o viudo, concubina o concubinario, cada 

uno de ¡'os fammams ascendientes que dependian económicamente del trabajador 

fallecido. 

11 )- ENfERM,EQAD GENERAL_:Y~MA TERNIDA[) 

Este seguro brinda la atención medico quirúrgica, farmacéutica y hospitalaria ne­

cesaria al trabajador y su familia, además otorga prestacione~ en especie y en dI­

nero que incluyen por ejemplo ayuda para lactancia y subsidio por incapacidades 

temporales. Quedan amparados por este seguro El asegurado, el pensionado por 

incapacidad permanente total o parcial, invalidez, cesantía en edad avanzada y ve~ 

jez y viudez orfandad o ascendencia, la esposa, esposo o concubina o concubina­

rio de- la persona ase-gurada., la esposa, esposo concubina o concubinario del pen­

sionado o pensionada, las hiJos menores de 16 años, lo:=; hijos incapacitados y los 

hijos estudiantes hasta los 25 años de edad mientras realicen estudios en planteles 

del sistema educativo nacional. 

111)- INVALIDEZ Y VIPA 

Este seguro protege contra los riesgos de invalidez y muerte del asegurado o del 

pensionado por invalidez cuando estos se presentan por causa de riesgos de tra­

bajo mediante el otorgamiento de una pensión a él o sus beneficiarios. Queda CU~ 

bierto por este seguro el trabajador asegurado, en caso de la muerte de este por 

causas distintas a las de riesgo de trabajo y siempre que el asegurado hubiese te­

nido reconocido el pago al Instituto de un mínimo de ciento cincuenta cotizaciones 
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semanales o bien que se encontrara disfrutando de una pensión de invalidez, el 

instituto otorgara a sus beneficiarios las siguientes prestaciones: Pensión de Viu­

dez, Pensión de OrfO;lndad. Pensión a ascendientes si no existieran viuda o viudo, 

huérfanos ni concubina O Goncubinario con derecho a pensión, Ayuda ash;;tencial a 

la pensionada por viudez. en los casos en que lo requiera, de acuerdo con el dic­

tamen médico qrJe al efecto se formule y asistencia médica. 

1::.1 trabajador cotizante ahorra para su vejez y por tanto los riesgos que cubre son 

el retiro, la cesantía en edad avanzada, la vejez del asegurado, así como la muerte 

de los pensionados por este seguro. El trabajador tiene derecho a una pensión, 

asistencia medica y las asignaciones familiares y ayuda a!:iistencial que corres­

ponda al cubrir los requisitos de ley. Queda cubierto por este seguro el trabajador 

asegurado, y para gozar de las prestaciones de este ramo se requiere que este ten­

ga reconocidas ante el Instituto un mínimo de mil doscientas cincuenta cotizacio­

nes semanales. Si el asegurado tiene cotizadas un mínimo de setecientos cincuen­

ta semanas tendrá derecho a las prestaciones en especie del seguro de enferme­

dades y maternidad. Los beneficiarios del trabajador titular de este seguro serán 

cuando este fallezca; La esposa, esposo, concubina o concubinario de la asegura­

da que hubiere dependido económicamente de ella. La esposa esposo, concubina: 

o concubinario de la pensionada que hubiere dependido económicamente de ella. 

Los hijos menores de 16 años, los hijos incapacitados y los hijos estudiantes hasta 

los 25 años de edad mientras rea.licen estudios en planteles del sistema educativo 

nacional. 
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V)- ~I)ARDERíA~D' P!<J=l>TACIONI;;U¡Q<;IALES 

F.ste seguro otorga al asegurado y sus beneficiarios los servicios de guarderías pa· 

ra sus hijos en términos de ley y propclrciona a los derechohabientcs del instituto y 

a la comunidad en general prestaciones sociales que tienen por finalidad fomentar 

la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la e'eva<.~ión general de 

IfJS niveles de vida de la población mediante diversos programas y servicios. Para 

efectos de las prestaciones de los servicios de guarderías quedan cubiertos por 

e-5te grupo ele seguros. La mujer trabajadora, el trabajador viudo o divorciado que 

conserve la custodia de los hijos, de no poder proporcionar cuidados durantf:' su 

jornada de trabajo a sus hijos en ia primera infanda y en tanto no contraigan nue­

vamente matrimonio o se unan en concubinato. Los hijos menores de estos desde 

la edad de cuarenta y tres días y hasta que cumplan cuatro años. Para efectos de 

las prestaciones de los servicios que se otorgan a través de Prestaciones Sociales. 

En la tabla de la siguiente página nos damos cuenta de que cada una de las ramas 

de aseguramiento es distinta porque protegen al trabajador y a sus beneficiarios 

contra situaciones diferentes, mediante prestaciones en especie y en dinero de dis­

tintas formas y en diferentes porcentajes. 
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CUADRO SINOPTICO'9 

I Ramo de Asegu<am,entq 

ENFERMEDAD Y 
MATERNIDAD 

. Base halanal i Iope Salarlall I Patron ! 

*Prestaciones en Dinero Sal¡:¡rio Base de Cotización 25SMGOF 0.25%, 

"Prestaciones en Especie 
CHota Fija 1SMGDF 15.10% de 1SMGOF 
Cuota Adicional Diferencia entre 

Salario Base de 
Cotización y 
3SMGM 

"Gastos Médicos para Salario Base de Colización 
Pensionados 

INVALIDEZ y VIDA Salario Base de Cotización 

RETIRO Salario Base de Cotización 

CESANTIA EN EDAD Salario Base de Cotización 
AVANZADA Y VEJEZ 

25 SMGDF 5.02% 1.68% 

25SMGDF 1.05% 0.375% 

17 SMGOF 1.75% 0.625% 

25SMGDF 2.0% 

17 SMGDF 3.150% 1.125% 

RIESGO DE TRABAJO Salario Base de Cotización 25 SMGDF PrIma determinada 

GUATRDERIAS y 
PRESTACIONES 

Salario Base de Cotización 

Fn febrero de cada 
Año en función ele la 

SiniestraHdad del año 
Anterior y se cotiza a 

Partir de! 20 bimestre de 
Cada año 

25 SMGOF 1% 

¡- NOTA: Estos datos son apllc<tbles d~ pnero ajunlo del 2000 ya que a paltir de JuHo cambian algunos datos 
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Como mencionamos en páginas anteriores en la tabla anterior se muestra la rcla~ 

ción dc los porcentajes aplicables a cada rama de aseguramiento, así como los 

salarios máximos para el cálculo de las cuotas correspondientes. 

Aplicando esto a. nuestro trabajo se puede concluir que el encargado del Seguro 

Social es la persona que aplicará los porcentajes o primas de descuento del traba­

jador y del patrón, actividad que reaH7...ara en forma eficiente como retenedor y en­

terador de cuotas auxiliándose en el cuadro anterior. 
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El sala río base de coti'zación se integra co" los pagos hechos en efectivo por cuota 

diaria y las gratificaciones, percepciones, alimentación, habitación, primas, comi­

siones, prestaciones en especie y c1la!quier otra crldidad o prestación que se en­

tregue al trabajador por sus servicios. Cuando además de los elementos fijos como 

son cuota diaria, va.caciones, prima vacacional '1 aguinaldo el trabajador percibiera 

otras retribuciones periódicas de cuantía previamente conocidas, éstas se sumaran 

a los elementos fijos. 

Existen tres tipos de salario para determinar las bases de cotización que son 105 

siguientes: 

Salario fijo: 

Cuando se manejan los elementos fijos como cuota diaria, aguinaldo, vacaciones y 

prima vacacionaL 

Salario Variable: 

Cuando por naturaleza del trabajo el salario se integra con elementos variables que 

no pueden ser conocidos previamente, se suman los ingresos totales percibidos 

dunmte el mes inmediato anterior y se divido entre 01 número de dias. 

Salario Mixto: 

Cuando el salario de un trab~ljador se compone de elementos fijos y elementos va­

riables. 

A continuación veremos los conceptos o Eiementos que no integran el Salar¡o base 

de Cotización: 

L.os instrumentos de trabajo como herramientas, ropa de trabajo y similares. 
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11 El ahorro cuando se integre en forma igual a la del trabajador por parte del pa­

trón y sin que el trabajador lo retire más de dos veces al año, así como las cantida~ 

des otorg<:tdas por el patrón para fines sociales o de carácter sindical 

111 Las aportaciones adicionales que el patrón haga a favor de sus trabajadores 

por seguro de retiro. 

IV Las aportaciones allNFONAVIT y las Utilidades de la empresa. 

V La. alimenttición y la habitación cuando se entreguen en forma onerosa o sea 

cuando representen cada una como mínimo el 20% del salario mínimo general que 

rija en f~1 D.F. 

VI Las despensas en especie o dinero siempre que no rebase el 40% del salarío 

mínimo general que rija en el D.F. 

VII Los premios de asistencia y puntualidad que no rebasen el 10% del salario base 

de cotización 

VIII las cantidades aportadas con fines sociales, como fondos de plan de pensio R 

nes del patrón o por contratación colectiva. 
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Este es un programa informático para las empresas que facilita el Instituto Mexica­

no del seguro Social mediante el cual el patrón deberá enterar sus cuotas obrero 

patronales al IMSS y a las AFORES y las aportaciones y amortizaciones de créditos 

aIINFONAVIT. 

Es conocido como Sistema Ünico de Autode'terminación, este sistema además 

permite la: generacióiI1 de dispositivos magnéticos para la presentación de movi­

mientos afiliatorios y la presentación de pagos extemporáneos y complementarios. 

En mayo de 1997 el IMSS y el INFONAVIT entregaron a los patrones de México el 

Sistema Único de Autodeterminación (SUA) para que por ese medio los patrones 

efectúen el pago de cuotas obrero patronales al IMSS y a las AFORE::.s y las aporta­

ciones y amortizaciones de créditos deIINfONAVIT. 

Este sistema simplifica y facilita el proceso de autodeterminación y e~ pago en ven­

tanillas de las entidades receptoras autorizadas ya que genera un disKette con la 

información y los importes del pago a realizar el cual se debe presentar en dichas 

entidades o en el propio Instituto quienes a su vez entregarán un comprobante le­

gal de dicho pago. 
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Los asegurados deberán inscribirse ante el Instituto con ~I salario base de cotiza­

dón que perciban en el momento de su afiliación. estableciéndose como limite su­

perior el equivalen1e a veinticinco veces el salario mínimo general que rija en el 

Distrito Federa! y como límite inferk'r el salario mínimo general del área geográfica 

respectiva. 

A partir de la nueva Ley que entra en vigor en enero de 1997 dicta que la rama de 

invrllidez y vida, cesantía en edad avanz,ada y vejez el tope máximo salarial será de 

15 veces el salario mínimo general vigente en el Distrito Federal, el cual se aumen­

tará en un salario mínimo general por cada año subsecuente y hasta llegar a veinti· 

cinco en el afio 200'7 

Así mismo el seguro de enfermedad y maternidad dice que por cada asegurado se 

pagará mensualmente una cuota diaria patronal equivalente al 13.9% de un salario 

mínimo general para el Distrito federal, esta base ira incrementando el1 de julio de 

cada año en un 0.65 de puntos comenzando en 1998 y terminando en el 2007. En 

esta misma rama para 105 asegurados cuya base de cotización sea mayor a tres 

veces el salario mínimo general de Distríto Federal se cubrirá además de fa cuota 

establecida de 13.9% una cuota adicional patronal equivalente al 6% y otra adicio­

nal obrera del 2% de Ja canJidad que resulte de diferencia e-ntra el ~alarjo base de 

cotización y tres veces el salario mínimo citado, esta tasa. se irá reduciendo el 1 de 

julio de cada año en in 0..19 puntos la que comprende al patrón o se la del 6% y en 

un 0.16 de punto la que corresponde al trabajador o sea la del 2%. Las demás ra-
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3.7) LUGAR.ES y MEDIOS D.E PAGQ 

El pago de las cuotas obrero patronales podrá realizarse en la subdelegación o en 

la entidades receptoras autorizadas por el propio Instituto. Los demás CI"éditos fis­

cales a favor del Instituto serán pagados exclusivamente en la subdelegación de 

dicho organismo. 

Al cubrir el patrón su pago en las entidades receptoras deberá recibir por parte de 

ésta el comprobante !egal respectivo por dicho pago. Se a.ceptarán como medios 

de pago para cuotas obrell"O patronale,s y demás créditos fiscales a enterar y que se 

podrán efectuar en las entidades receptoras o en el propio instituto, dinero en efec­

tivo, cheque certificado o de caja, giros postales, telegráficos o bancarios así como 

transferencias de fondos regulados por ei Banco de iViéxicu y además notéJS de 

crédito que expide el Instituto por devolución de cantidades enteradas sin justifica~ 

ción legal. 
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El instituto tincará y notificará las diferencias en omisiones de las obligaciones de 

los patrones mediante cédulas de liquidación par concepto de cuotas obrero pa­

tronales, capitales constitutKvos, actualización o recargos moratorjofi y tendrán es­

tas el carácter de definitivas al surtir etectos su notificación, por lo que se deberá 

enterar su importe al instituto, o en su caso se podrán impugnar en los términos 

establecidos en la !ey y sus reglamentos en materia. Sin embargo el patrón podrá 

formular aclaraciones administrativas dentro de los cinco días hábiJes siguientes a 

la fecha en que surta efectos dicha notificación, esto deberá hacerlo ante la sub­

delegación que corresponda en su domicilio fiscal, mismas que solo podrán verse 

en errores aritméticos, mecanograficos o situaciones de hecho que no impliquen 

una controversia jurídica. El patrón al formular la aclaración administrativa deberá 

presentar los cálculos correspondientes, así como los documentos en que 10 sus­

tente, para su revisión y, en su caso, autorización por parte del instituto, dicha 

aclaración administr.-ltiva en ningún caso suspenderá o interrumpirá el plazo esta. 

blecido para efectuar el paAo. 

Las cédulas emitidas por el instituto por omisión de cuotas, capitales constitutivos, 

actualización y recargos moratorios deberán ser pagadas dentro de los quince días 

hábiles siguientes ;;¡ aquel en que surte efectos su notificación. 
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Estos gastos extras para la empresa son aquellos en que se incurre al pagar erró­

neamente las cuotas obrero patronales ante el instituto. 

Se menciona en el regiamento respectivo que cuando el patrón no entere el importe 

de las cuotas o los capItales constitutivos dentro del plazo establecido en la ley y 

sus reglamentos, el decreto o convenio de incorporación respectivo se causarán a 

partir del día siguiente a aquel en que concluya dicho plazo, los gastos de actuali­

zación y recargos moratorios respectivos. la actualización se causará por cada 

mes y los recargos moratorias por cada mes o fracción que transcurra a partir del 

día en que debió hacerstO! e! pago y hasta que el mismo se efectúe. 

Cuando la actualizaCión o los recargos determinados por el patrón sean inferiores 

a los que ca.!cula el ínstitlJto, este deberá aceptar el pago, pero podrá ejercer sus 

facultades de revisión para exigir 10$ importes omitidos y formulará la cédula de 

liquidación correspondiente. 

Cuando se trata de pagos realizados en forma extemporánea, por patrones que 

tengan celebrado convenio con el instituto de Subrogación de servicios con rcver~ 

slón de cuotas. 

La actualización y los recargos serán calculados sobre el importe tota! de las cuo~ 

taso Tanto las cuotas obrero patronales como ros capitales constitutivos su actuali~ 

zación y recargos moratorios tendrán el carácter de fiscal, así pues cf instituto tie­

ne el carácter de organismo fiscal autónomo, con facultades para fijarlos en canti­

dad liquida, cobrarlos y percibirlos de conformidad con la presente ~ey y sus dis­

posiciones reglamentarias. 
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Este es un medio por el cual después de haber agotado las instancias de cobro a 

los patrones, por medio de notificarles por escrito diferencias en pagos y pedir por 

medio de este documento el pago respectivo1 al no ser cubierto por los pat.rones, el 

instituto 5e vale de este medio o mecrlnismo de cobro, el que ~erá aplicado ya, por 

la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, o por el propio Instítl.lto mediante sus 

oficinas para cobros. Dichas oficinas podrán hacer efectivas las fianzas que se 

otorguen a favor del instituto para garantiz.ar obligaciones fiscales a cargo de ter-

ceros. 

Las cantidades que se obtengan al hacer efectivos los cobros por parle de instituto 

y que correspondan al seguro de retiro, cesantía en edad avanzada y vejez, se pon~ 

drán a disposición de la administré'dora del fondo de retiro que neva la cuenta indi .. 

vidual del trabajadnr de que se trate, a más tardar dentro de los diez dias hábiles 

siguientes a la fecha de su cobro efectivo, en caso de no hacerlo así, se causarán 

gastos de actualización y recargos para el instituto o la Secretaría de Hacienda y 

Crédíto Público, según corresponda y a favor del trabajador. 
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3.11 LLPS CAPITAL,.E;S CONSTIHUIVOS 

Este ctmcepto lo estipula el reglamento para el pago de cuotas del seguro social 

manifestando en su artfculo 23 lo siguíente, el patrón es responsable de los daños 

y perjuicios que se causen al trabajador' o a f;US beneficiarios, cuando por i!1cum~ 

plimiento de la obligación de inscribirlo, avisar de los salarios reales o de los cam­

bios de estos, no pudieran otorgarse las prestaciones de cualquiera de los seguros 

comprendidos en el reglamento obligatorio del Seguro Socia!, o bien cuando por 

dicho incumplimiento las presta.ciones en dinero a que tenga derecho S€l vean dis­

minuidas en su cuantía. De igual manera el patrón es responsable de los daños y 

perjuicios que se causen al institLlto en los supuestos señalados ante~iorrnente, 

cuando éste, en términos de iey, conceda al trabajador o sus beneficiarios las pres­

taciones correspondientes y se subrogue en sus derechos. 

En los casos anteriores el instituto determinará los capitales constitutivos a cargo 

del patrón conforme a los elementos establecidos en el artículo 79 de la ley. 

La obligación de enterar las cuotas obrero patronales y los capitales constitutivos 

prescribe a los cinco años de la fecha de poder ser exigidos. 
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3.12 ) EL RI;CURSO DE INCONFQRMIDAD 

Este es otro elemento para los patrones y asegurados para poder hacer valer sus 

derechos ante el instituto y poder impugnar sobre algo en lo que no estén de 

acuerdo y que es dictado por el instituto. Cuando los patrones y df*más sujetos 

obligados, consideren impugnable algún acto definitivo del instituto, acudirán en 

inconformidad, en la forma y términos que dicte el reglamento, y ante el consejo 

técnico del instituto, el cual resolveíá en lo procedente. 

El reglamento de [a propia It"y dicta los procedimientos administrativos de aclara· 

(~ión y térmínos para hacer valer éstos. La resolución, acuerdo o liquidación del 

instituto que no hubiese sido impugnada en la fnrma y b~nninos que se señalan el 

reglamento correspondiente. se entenderán como aceptadas. 

El trámite del recurso estará a cargo de la unidad de ¡nconformidades, dependiente 

del consejo técnico, el secretario general del instituto o en su defecto el postsecrc~ 

tario general, el cual autorizará con su firma los acuerdos, certificaciones y notifi­

caciones correspondientes hasta poner los expedientes en estado de resolución, 

teniendo estos mismos funcionarios facultades para resolver sobre la admisión del 

recurSl') y la suspensión del procedimiento administrativo de ejecución cuando es­

to sea procedente. 

Este trámite tiene que solicitarse como se menciona anteriormente por escrito, y 

deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

1) Nombre y domicilio del recurrente, así como número de registro patronal o de 

cédufa de inscripción sí se es asegurado. 
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2) Mencionar con precisión la oficina o funcionario de quien emane el acto re'cla­

mado, indicando claramente dicho acto, fecha y número de liquida.ción, oficios, en 

que conste la determinación impugnada, así como ~a fecha en que ésta se le dio a 

conocer. 

3) Exponer sucintamente los motivos de la inconformidad y sus fundamentos le­

gales. 

4) Rela.ción de pruebas que entrega para justificar el recurso de inconformidad. 

Además de lo anterior deberá. anexar documentación personal de quien hace el re­

clamo. Este recurso se deberá 1nterponer dentro de los quince días hábiles siguien­

tes a la fecha en que fue notificado el acto que da origen a éste, presentando el es­

crito dkectamente en el instituto o delegación que corresponda, por medio de co· 

rreo Con servicio de registrado, con acuse de recibo, dirigido al consejo técnico o 

consejo consultivo delegacional, teniendo corno fecha de presentación la que se 

otorgue por parte de la oficialía de partes del instituto o la del depósito en la oficina 

postal. 
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3,13 ) PAGQS EFECTJJADOS, SIN JUSTlFICACION LEGA). 

Si nos apegamos a lo que dicta la ley del Seguro Social en su reglamento para el 

pago de cuotas en su artículo 46 encontramos que menciona lo siguiente: "el pa­

trón podrá solicitar la devolución de las cantidades enteradas sin justificación le­

gal, presentando en la subdelegación correspondiente a su domicilio fiscal la soli­

citud por escrito debidamente razonada y anexando a la misma la documentación 

necesaria para acreditar ei pago realizado y su procedencia." Cuando se soHcite la 

devolución de cantidades enteradas al instituto sin ,justificación legal, ésta deberá. 

efectuarse dentro del plazo establecido en el código fiscal de la federación, compu­

tándose dicho plazo en los términos previstos en el código mencionado. 

Las cantidades enteradas al instituto sin justificación legal, serán devueltas en ca­

so de que así proceda sin causar intereses en ningún caso, pudiendo deducir de 

estos el costo de las prestaciones que en demasía se hubíeran otorgado por el ins­

tituto. 

Cuando estas cantidades se refieren al seguro de retiro, cesantía en edad avanzada 

y vejez, el instituto, previa solicitud del patrón, certificará sobre la procedencia de 

la devolución de drchas cantidades, las cuales serán devueltas en la forma y térmi­

nos que establece el reglamento de la ley de los sistemas de ahorro para el retiro. 

En ningún caso parirán compensarse entre diferentes tipos de seguro las cuotas 

enteradas sin justificación legal. 

También se menciona en el artículo 47 del reglt3mento que en el caso de que la de­

volucióllI solicitada por el patrón comprenda cuotas obrera patronales, la devolu­

ción que se efectúe a éste, será únicamente respecto de las cantidades pagadas en 
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función a las cuotas patronales, quedando a salvo los derechos de los trabajadores 

para ser ejercitados en la forma y terminos que legalmente procedan. 

Finalmente el artículo 48 del mismo reglamento dicta que las cuotas pagadas en 

forma adelantada por los sujetos de aseguramiento incorporadas al régimen obli n 

gatOl"o y por las del seguro de salud para la fam¡ha, se considerarán enteradas con 

justificación legai, aún en ei supuesto de terminación anticipada del período de 

aseguramiento cubierto, por lo que en ningún caso el instituto efectuará devolu­

ción total o parcial de las mismas. A todo lo anterior cabe mencionar que en el su­

puesto de que resulte a favor del patrón la reclamación de cuotas enteradas sin 

justificación legal, el instituto emitirá a favor del reclamante una nota de crédito 

que el patrón podrá aplicar en sus futuros pagos al instituto. 

Las cuotas enteradas sin justificación legal serán devueltas por el instituto sin 

causar intereses en ningún caso siempre y cuando sean reclamadas dentro de los 

cinco años siguientes a la fecha del entero correspondiente. 
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Cuando los actos u omisiones que realicen los patrones y demás sujetos obligados 

impliquen el incumplimiento del pago de los conceptos fiscales como cuotas obre­

ro patronales, capitales constitutivos, actual[z,ación y recargos moratorios, serán 

sancionados con multas del 70°/0 al 1001lj') del concepto omitido. Los demás actos u 

omisiones que perjudiquen a los trabajadores o al instituto se sancionarán con 

multas de 50 hasta 350 veces el importe del salario mínimo que rija en el distrito 

federa!. Estas sanciones serán cubiertas al Ins1ituto Mexicano del Seguro Social de 

conformidad con el reglamento de la materia. Serán equiparadas al delito de de­

fraudación fiscal y serán sancionadas con las mismas penas que establece el códi~ 

go fiscal de la federación las conductas desplegadas por los patrones y demás su~ 

jetos obligados que: 

1 ) No cubran el importe de las cuotas obrero patronales durante doce meses o 

más y que están obligados a enterar en los términos de la ley del Seguro Social y 

sus reglamentos y; 

2 ) No formulen {os avisos de inscripción o proporcionen al instituto datos falsos 

evadiendo el pago o reduciendo el importe de las cuotas obrero patronales en per· 

juicio del instituto o de los trabajadores en un porcentaje de veinticinco por ciento 

o más de la obligación fiscal. 

E:n estos casos la declaratoria de perjuicio o posible perjuicio así como la querella 

respectiva la llevará a cabo la Secretaría de Hacienda y Crédito Público en los tér­

minos que establezca el código fiscal de la federación, además de todo lo anterior 

se deberá cumplir con la obligClción para con el instituto de cubrir las obligaciones. 

"La Importancia de Determinar el Perfil del PUesto del Encargado de seguro Social 
en una Empresa del Sector Privado" 

104 



"F;;;E,.,S"C"-"U""N,,'A""'ML-__________________ R""amlli!,,ón Hemández Herrera 

.CAPITULO 5 CASO PRACTICO 

5.1) ANTECEDENTES 

La historia de esta empresa se remonta al año de 1959, en el cual se iniciaron con­

tactos, ner.]ociaciones y las primeras importaciones de productos anticorrosivos de 

una empresa norteamericana. 

Esta empresa tuvo su origen en el año de 1900 y su desarrollo importante fue en 

las dos décadas siguientes a la 11 Guerra Mundial, como consecuenda del uso de 

drenajes y desechos industriales, la tubería tuvo que protegerse para tener resis­

tencia. a. la corrosión, propiciando con ello el establecimiento en el año de 1938 lo 

que ahora es la. empresa Norteamericana, dando como consecuencia el nacimiento 

de los productos y la tecnología para la empresa de este estudio. 

Así se inició la promoción de una verdadera tecnología de control de la corrosión, 

marcando una innovación completa para el mercado mexicano. 

F.l 20 de Agosto de 1960, ante el buen éxito con productos importados, se firmó la 

escritura constitutiva de la empresa mexicana de nuestro estudio, la cual esta ubi­

cada en el ramo de las Pinturas, pero dedicada exclusIvamente a la protección an­

ticorrosiva. 1::::.1 24 de marzo de 1966 se decidió tomar el nombre actual de la empre­

sa de nuestro estudio, la primera piedra de la construcción de las actuales instala­

ciones fue el 4 de noviembre de 1960, y se iniciaron las operaciones de fabricación 

en mayo de 1961. 

Se comenzó con la fabricación de las lineas de mcubrimientos y cementos antiáci­

dos, pero pronto se vio en la necesidad de integrar las líneas para reventa de equi-
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pos de limpieza de superficies por chorro de arena, de aplicación y de inspección, 

con el objeto de proporcionar él los clientes todo lo necesario para hacer una ade~ 

cuada aplicación y obtener el máximo beneficio de los productos. La línea más re­

ciente que se ha incorporado a la comercialización es la de retardantes de fuego. 

En 1993 Comercial Mexicana de Pinturas, S.A de C.V. compra la mayoría d(! las ac­

ciones y se asocia con los accionistas norteamericanos y desde entonces paso a 

formar parte del Grupo Comex. 

Comex nace como empresa familiar en 1902 en un desolado garage de la colonia 

Independencia con una producción casera. Por su expansión en los años siguien­

tes el garage resulta insuficiente y, en 19b8 se traslada a unas viejas instalaciones 

en la carretera México- Puebla y posteriormente a Azcapotzalco. El final de los 50 

presagiaba el inicio de un decenio lleno de acontecimientos para Cornex. 

La década de los 60"5 fue la de las grandes decisiones, la mudanza de la planta 

productiva para Tepexpan, por cuestiones de espacio y las oficinas corporativas a 

Cuatro Caminos. A Tepexpan se fueron sumando nuevas plantas de producción y 

especialidades, así como el nacimiento de In red de concesionarios, al vender las 

tiendas a los encargados de las mismas; años mas tarde se constituiría en la red de 

distribución más importante dentro del ramo de las pinturas. A finales de los 80"5 

las oficinas corporativas se ubican en Parque Reforma y así mismo se funda la em­

presa Kroma que es la empresa filial del grupo Comex que se dedica a ser la distri­

buidora de los productos de todas las empresas del grupo. La evolución de Cornex 

continúa a pasos agigantados y la marca está consolidada como lider tanto en Mé­

xico como en otros paises del mundo. A través del tiempo la empresa de nuestro 

estudio ha crecido y se ha convertido en una empresa importante, líder en el mer­

cado de los productos resistentes a la corrosión. Su alta tecnología y las maduras 
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organizaciones de las que forma parte le auguran su permanencia en la vida de los 

negocios y un futuro promisorio, a pesar del entorno incierto en que vivimos, y es 

este grupo humano aquí reunido, sin duda, el responsable de que así suceda. 

MIS¡ÓN QE LAJ,MP~& 

La misión de la Empresa es fabricar y o comercializar: 

Recubrimientos Anticorrosivos 

Cementos y carpetas antiácidas 

Recubrimientos retardantes de fuego 

Equipos para limpieza de superficies, aplicación e inspecciórt 

Que cumplan con normas ecológicas vigentes; satisfagan en calidad y precio las 

necesidades reales de la sociedad y contribuyan al desarrollo de sus integrantes: 

cUentes, accionistas y trabajadores. 

l[~IÓN_DE LA EMPRE$A: 

Mejorar la rentabilidad del negocio de pinturas y 

Mantener el liderazgo en el mercado Nacional y alcanzarlo en el mercado 

Latinoamericano 

OBJETIVOS I)J'-.L~-,"---MPRE$A_ 

Comercial: 

Continuar con Un buen servicio a clientes y hacer exportaciones a otros países. 

Productividad: 

Cumplir con los tiempos de entrega acordados, atender ¡nconformidades y minimi~ 

zarlas, obiener el mayor número de lotes de producción bien y a la primera, y ac~ 

tualizar el equipo de cómputo en fas áreas. 

Fabricación: 

Ampliar la capacidad de la planta para mejorar el tiempo de respuesta. 
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Calidad: 

Continuar como proveedor cunfiable de PEMEX y eFE y lograr la certificación de 

ISO 9002. 

POllTleA DE ~ALlD_AD: 

Cumplir con los requisih.")s acordados con los clientes y que toda persona en la or­

ganización es responsable de la calidad de los prnductos. 

En las siguientes paginas se prescntan los organigramas de la organización y del 

departamento de donde depende el puesto que debe existir en la organización para 

el manejo del seguro social, esto para darnos una idea de la falta que hace la crea­

ción de este puesto. 
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Si analizamos las organigramas de las 2 paginas anteriores relativos a fa empresa 

de estudio nos daremos cuenta que es el departamento donde se encuentra la per­

sona responsable de las labores del encargado del ~:wguro social y que deberia es~ 

tar en la gerencia de desarrollo de personal y calidad y que esta labor es realizada 

prácticamente por el jefe de nominas y sus auxiliare5, así pues vemos que es ne­

cesario crear Un puesto especifico de encargado del seguro socia! ya que las que 

realizan la función no son especialistas y se tiene muchas carencias si no se ocu­

pan directa y específicamente de esta función, por lo cual se presenta la problemá­

tica planteada al inicio de nuestro trabajo. 
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5.2) DIAGNOs.n~Q 

Desde sus inicios, se maneja toda su administración con un carácter de tipo pater­

na lista y se trataba en ese tiempo de una empresa prácticamente de tipo familiar en 

la cual existían por ejemplo en el área de personal que es dondf!: se debe ubicar el 

puesto de nuestro estudio de un total de 8 elementos en toda el área administrativa 

de personal, se tenia así un director de personal, una secretaria de dirección de 

personal, un gerente de servicios al personal, nos auxiliares de nóminas, un geren­

te de reclutamiento y capacitación, un gerente de seguridad industrial, una secreta­

ria de seguridad industrial. 

Como nos podremos dar cuenta exístían puestos de sobra yPJ que en una área tan 

pequeíía no era posible que hubiese desde un director de área hasta tres geren­

cias, pero todo esto se daba por la administración paternalista que existía. 

Pero desde entonces nos podemos percatar de que no existía un puesto o una per­

sona dedicada en exclusivo al Seguro Social y esto se debe a que tanto en est.a 

empresa como en casi todas las empresas se le da muy poca importand('! a este 

aspecto ya que no se analiza la situación de que las empresas [levan a cabo una 

labor para el Seguro social de retenedoras de las cuotas que fija este a los em­

pleados de cada una de estas y así mismo enterar ante el instituto dichas retencio~ 

nes. 

Al no haber una persona especializada en esta área, al carecer de los conocimien~ 

tos suficientes para llevar a cabo estas retenciones a su personal, Clsí mismo como 

también el no conocer a fondo las formas y sistemas de enterar estas retenciones, 

se ca.e en el error de retener y por consecuencia enterar mal estas cuotas. Existen 

emp:resas, que le dan muy poca importancia a esta labor, y se la asignan inclusive 
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a la secretaria del departamento o piden ser auxiliados por otra persona de otras 

áreas para el llenado de avisos afiliatorios, por ejemplo, no dándose cuenta que 

desde ahí nace el error, ya que al anotar mal un número de afiliación, por ejemplo, 

el instituto ya no registra el aviso de ingreso, baja o modifir;ación de salario, dando 

origen a que en los pagos de cuotas se calcule y se paguen mal. 

La empresa motivo d(~ nuestro estudio poco a poco se fue danóo cuenta del exce­

dente que tenía de personal en el área y se fue reduciendo de gentes, pero en la ac­

tualidad, aun sigue sin tener un especialista en esta área. 

Cabe mencionar que desgraciadamente los errores en los pagos ante el instituto 

no se detect.an inmediatamente ya que er instituto se encarga de emitir las cédulas 

de diferencias de cuotas que no se pagaron y hacerlas llegar a [as empresas, pero 

como es obvio ai instituto mientras más tiempo pase en notificarlo a las empresas 

es más conveniente para el ya que se van acumulando los recargos y las actualiza­

ciones sobre las cuotas no pagadas, de tal forma que pueden pasar hasta 5 años 

para que el instituto le notifique a las empresas dichas pagos omitidas y sucede 

que muchas de las ocasiones inclusive las personas que efectuaron dichos paflos 

ya no se encuentran tn las empresas, de tal forma que las personas que cometen 

los errores por lo mismo no se detienen a analizar la impoltanda de sus errore~ y 

res!Jlta que la persona encargada de esta actividad que se encuentra en la empresa 

en el momento de la.s notificaciones, de faltas de pago, muchas veces no saben a 

que se debió y les cuesta mucho trabajo poder detectar la razón de este error. 

Por lo anterior se debe crear conciencia a las gerentes y directores del área res­

ponsable de esta función de las consecuencias y la forma de cómo se da este tipo 

de situaciones ante el Seguro Social y por lo tanto tener el cuidado ~de colocar a la 

persona idónea para llevar a cabo tan importante actividad. 
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ContinlUando con la empresa motivo de nuestro estudio, desde sus inicios, la per­

sona que se encargaba de eSl¡:¡ función, era el auxiliar de personal supervisado por 

el gp.rel1te de servicios al personal, pero gerente que norm<3lmente tiene otras acti­

vidades qU(~ hacer, (lega el momento en que no se dan a la tarea de supervisar o 

revisar los cálculos hechos por el auxiliar de nominas y ya no revisa dichos cálcu­

ios, cayendo también en errores. 

Anteriormente el Instituto emitía las liquidaciones basados en los avisos de ingre­

so, bajas y modificación de salario que las empresas presentaban ante él realizaba 

los cálculos de las liquidaciones y en ese tiempo la forma de pago era bimestral, 

entonce:=; los primeros días de cada bimestre, o sea los primeros 15 días de enero, 

marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre de cada año emitía y enteraba las liqui~ 

daciones como !a que se presenta en el anexo "A" y "8" en las páginas siguientas 

y a estas liquidaciones las personas encargadas de IMSS en la~ empresas le hacían 

los ajustes necesarios ya que el instituto por ejemplo tenia que hacer un corte de 

recepción de avisos !:t fines del bimestre y los avisos que se presentaban a finales 

del bimestre ya no eran considerados por el Instituto, y estos cambios o ajustes 

había que efectuarlos en las liquidaciones, para que una vez ajustada se llevara a 

cabo el pago de dicha liquidación, en este sentido había empresas que inclusive no 

efectuaban ningún ajuste y tal como el instituto le notificaba la liquidación así 

mismo la pagaban, de tal forma que pagaban mal las cuotas al no aumentar y/o di­

minuir los avisos no considerados por el Instituto, llegó a darse el caso también de 

que el instituto por un error de sus capturistas le cargaban a las empresas trabaja­

dores que no le correspondían y al no analizar ni ajustar la información las empre­

sas pagaban par trabajadores que no eran suyos. 
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En este sentido la empresa de estudio tuvo muchos problemas ya que en ese tiem­

po se contaba con 8 sucursales en provincia y cada sucursal manejaba su propia 

administración y cada una se encargaba de llevar el control del IMSS, por conse­

cuencia como en la mayoría de las sucursales se tenia solamente al geren1e de la 

sucursal con su secretaria y el personal de 4 o b elementos para aplicar los produc­

tos ya que su labor prácticamente era la de distribuir los productos de la empresa 

en esas localidades, por lo mismo y con mas razón se llevaba a cabo el pago de las 

liquídaciones como se las emitía el instituto. 

En cierto momento se optó por centralizar dicha función y que se llevara a c;abo di­

cha labor desde la oficina matriz y se eliminaron estos errores. 

En la actuf'Jiidl;1d el instituto cambia la forma de captar las cuotas y llevo ;a cabo la 

modalidad de aufodeterminarse, que quiere decir que las empresas tienen la obli­

gación de llevar a cabo el calculo de sus cuotas y bajo ciertos lineamientos enterar 

las liquidaciones al instituto, dando origen a lo que hoy se conoce con el nombre 

de SUA sistema único de autodeterminación el cual es un programa que al alimen­

tario con una base de datos 1I(~va a cabo los cálculos de las cuotas y genera un 

disco de pago para cumplir con la función de enterar dichas cuotas, pero este sis~ 

tema tenemos que saber manejarlo también, ya que si se descanoc:e se puede caer 

en ros mismos errores de omisión de cuotas. 

En la actualidad se pagan las cuotas del imss cada mes y las de infonavit y retiro 

cada bimestre. 

En el momento en que el IMSS obligó a las empresas a autorJeterminarse, estas tie­

nen la obligación de calcular bien sus salarios inte[1rados para poder estar seguros 

de que está pagando bien, además deberá saber alimentar bien la información para 

que el sistema calcule las cuotas correctamente. 
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Sucedió en fa empresa de estudio que al pertenecer a un grupo de empresas del 

raml1 de pinturas, se nos asignó la labor de la administración de otra empresa del 

grupo y al llevar a cabo la auditoría interna de la integración de las salarios n05 di­

mos cuenta que no se estaba integrando correctamente el porcentaje que se debe 

integrar de la parte que se le debe cobrar al trabajador por concepto de comídas 

que se le otorgan y se llego a la conclusión de que se llevaran a cabo 105 recalcu-

10$ de las cuotas de los años de 1998 y 1999 Y al efectuar estos se llegaron a pagar 

diferencias muy considerables ya que: como se mencionaba anteriormente además 

de las cuotas omitidas se tuvieron que pagar los recargos y los gastos de acyuali­

zadón que como en muchas de las veces sucede que son de mayor importe que 

las mismas cuotas omitidas. 

Resumiendo todo lo anterior y como parte del diagnostico diremos que la empresa 

incurre ~n esos errores por no tener tina persona especialista en esta área y por 

constguiente, ya sea por falta de conocimiento 0, por descuido o por no darle la 

importancia que tiene esta función se llevan a cabo las retenciones y el pago en 

forma errónea, trayendo como consecuencia los gastos extras a que nos referimos 

como problema de investigación en este trabajo. 
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5.3) PROPU¡::STA 

Dentro de los fines que se persiguen en este trabajo es el plantear la problemática 

que representa el no tener bien identificado el peñil del puesto del encargado de 

seguro social en la empresa, así como también el dar un diagnostico de lo que esta 

sucediendo en la empresa con relación a esta problemá.tica, estos dos puntos ya 

están tratados en los incisos anteriores, por lo que solo resta el plantear una pro­

puesta par;=¡: la solución de esta, y tal propuesta consiste en definir concretamente 

las funciones, responsabilidades y alcances de todo lo que debe hacerse, como 

deben hacerse y cuando deben hacerse las actividades de dR-terminar, retener y en~ 

terar las cuotas obrero patronales cstipulada5 por el Instituto Mexicano del Seguro 

Social, todo esto mediante una buena y completa descripción del puesto del encar­

gado del seguro social de la empresa. Para tal fin presentamos a continuación el 

formato de descripción de puestos, en e! cual se hace mención específica y en 

forma muy clara y compfeta fas actividades a detalle, funciones, responsabilidades 

y relaciones tanto internas como externas del puesto, así también hacemos men­

ción de los elementos que debe considerar la persona que ocupe este puesto para 

poder integrar correctamente los salarios, que son la base para poder determinar 

correctamente las retenciones y el pago de las cuotas, así mismo se contempla el 

cómo debe de llevarse a cabo el pago de las cuotas pOI' medio de SUA (Sistema 

Unico de Autodeterminación que es la única forma que autoriza el instiluto a las 

empresas para pagar las cuotas retenidas, también se hace mención de las puntos 

importantes y algunas recomendaciones para poder llevar a cabo correctarnente la 

función del encargado del seguro social en la empresa. 
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Cabe mencionar que en estos momentos la empresa se encuentra en una etapa de 

transición en la cual están sucit¡:mdose muchos cambios ya que hasta estos mo~ 

mentos se esta dejando ver la mano en la administración por parte del grupa al que 

pertenece actualmente la empresa y por lo mismo creo ya que es el momento en el 

cual se puede aplicar un cambio o un procedimiento para implantar el formato de 

descripción de puestos para que en lo posible se tr:ate también de crear el puesto 

df) encarnado del se~uro social. 

El formato mencionado se presentará en las páginas siguientes al termina de esta 

propuesta no sin antes hacer mención que este tipo de formatos, a.sí como su des­

cripción de funciones deben ser actualizados cada vez que haya cambios por dis­

posiciones gubcmamentales, así como en las disposiciones internas de la empre~ 

sa, aunque lo ideal es que la persona asignada a este puesto este única y exclu5i~ 

vamcnte dedicada a las cuestiones del seguro social, porque de esta forma se ob­

tendrá y se lograra una mayor productividad, una mayor eficiencia dentro de la 

función de dicho puesto, así mismo Se lograra la eliminación de los gastos por re~ 

cargos, multas y gastos de actualización por parte de la empresa., lo que red¡mda 

en un beneficio tanto para la empresa como para los mismos trabajadores. 

Con esto también se evita dañar a los trabajadores de la empresa al aportar en 

forma correcta sus cuotas retenidas y que a la larga estas cuotas se van a un fondo 

de pensiones y al estar bien retenidas estas y bien efectuados los pagos, por con­

secuencia las pensiones que alcancen los trabajadores serán las justas. 

Así también se lograra aumentar las utilidades de la empresa ya que al efectuar las 

retenciones y los pagos en forma incorrecta de las cuotas, automáticamente se ge­

neran gastos ya mencionados y por consecuencia esto repercute coma una merma 

en las utilidades de la empresa y los trabajadores, por el contrario al evitar estos 
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errores como resultado se incrementan las utilidades redundando en un beneficio 

para el trabajador y para fa propia empresa. 

En las siguientes paginas se presenta la propuesta del formato de la descripción de 

puestos, así como los anexos de formas que entregaba el imss para sus ajustes y 

pagos que están manejados en el texto de este trabajo como anexos "A" y "8", 
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FECHA 

FORMATO 
DE DESCRIPCfON DE P.!.Lf;STOS 

PRQPU.ESTO 

17 DE JULIO DEL 2000 
JUAN LOPEZ LOPEZ NOMBRE DEL TITULAR 

NOMBRE DEL PUES10 
PUESTO AL QUE REPORTA 
DIRECCION A QUE PERTENECE 
NUMERO DE SUBORDINADOS 
PU(STO QUE LE REPORTA 

ENCARGADO DEL SEGURO SOCIAL 
GTE DE RELACIONES INDUSTRIALES 
DIRECCION ADMINISTRATIVA 
1 
AUXILIAR DE SEGURO SOCIAL 

lliROPOSITO FJJ'lIDAfIIIENTAL DEL PUESro 

El titular de este puesto es el responsCJ.bl~ de que se lleven a cabo correctamente 
los cálculos, fas retenciones y fas aportaciones de las cuotas del seguro social, así 
como de las relaci()nes que se tengan que llevar acabo tanto internas como exter­
nas para poder estar actualizado en su área, así como también estar adualiz.ado en 
cuanto a los porcentajes, cuotas y ramas del seguro social y también la farma de 
llevar a cabo el pago de dichas cuot.as ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

a) Realizar el proceso del calculo y las retenciones, a.sí corno de llevar acabo el 
pago de cuotas del seguro social. 

b) Calcular la integración CQrrecta de los salarios fijos, mixtos y variables según 
corresponda. 

e) Presenta ante el instituto el calculo de dichos salarios cada mes. 
d) Calcular y enterar los pagos del IMSS e INFONAVIT cada mes y cada bimestre, 

según corresponda. 
e) Mantener vigent~s los porcentajes, las primas y las actualizaciones para dichos 

cálculos, asf como fa forma de enterar dichas cuotas. 
f) determinar la prima del gradO de riesgo que le corresponde a la empresa cada 

año. 
g) Entregar cierres semanales, mensuales, bimestrales y anuales al área de conta­

bilidad y a su jefe directo. 
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h) Ha(~er cálculos periódicos c~m pruebas al azar de integración de salarios para 
estar seguros de que se están integrando bien los saJarios. 

Además de todo lo anterior la persona de este puesto debe conocer a fondo los 
elementos integrantes del salario para el seguro social, así como también las for­
mas de pago ante el IMSS que actualmente es el SUA, su manejo, como, cuando y 
donde se llevan a cabo el p;:¡;go de las cuotas retenidas. 

( ) 
( ) 

POSTRGAADO ( ) 
CARRERA O ESPECIALIDAD: 

Sf::CUNDARIA ( ) 
ESPf::CIALlDAD ( ) 

PRIMARIA 
TECNICO 

PREPARATORIA ( ) 
LICENCIATURA (x ) 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

.4) EXPERIf::tLCIA 

DESPUES DE LOS ESTUDIOS 
EN El ARCA 
EN f::lPUESTO 

3 AÑOS 
DE 3 A 5 AÑOS 
DE 2A 3 AÑOS 

a} Manejo de computadora y programas Exel, Word y paquetería mínimo. 
b) Amplio manejo de la ley, Reglamentos, Acuerdos y Transitorios deIIMSS. 
e) Conocimiento a fondo de cálculos y las formas de pago de las cuotas del segu~ 

ro social. 
d) Manejo de las polítícas y reglamentos de la empresa y deIIMSS. 
e) conocimiento de idiomas: 

NO NECESARIO ( NN ) 
RECOMENDABLE ( R ) 
NECESARIO ( N ) 
INDISPENSABLE ( I ) 
INGLES: ( R ) 
CONVERSACION R ) LECTURA ( NN ) ESCRITURA ( R ) 
OTROS IDIOMAS: NN ) 
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RELACIONES INTERNAS: 
con todo el personal que labora en la empresa para adaTar las posibles dudas en 
cuanto a las retenciones y los cálculos efectuados de las cuotas, así como posible 
asesoría respecto a posibles pensiones futuras. 
RELACIONES EXTERNAS: 
Con el IMSS para aclara,r posibles discrepancias de pagos y cálculos de las cuotas 
y porcentajes retenido a los trabajadores y enterado al instituto. 

TITULAR DEL PUESTO 

NOMBRI: COMPl.ETO y FIRMA 

RESPONSABLE DEL AREA ANALISTA 

NOMBRE COMPLETO FIRMA 
Y CARGO 

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA 
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CONCLUSIQt-.lES 

Con el presente ~rabajo se ha pretendido demostrar que cada vez es más necesario 
que en las empresas, las personas que dirigen estas se den cuenta de la importan­
cia que radica el tener bien asignado un perfil de puesto del encargado del seguro 
social, y aun más de la importancia que tiene el contar dentro de la organización 
con una persona responsable de las labores propias y exclusivas de todo lo rela­
cionado con el Seguro Social, ya que de otro mod() se seguirá cayendo en constall~ 
tes gastos extras como se manitiesta en el capítulo 3 referente al IMSS dentro de 
este trabajo. 
Siendo que uno de los objetivos de toda empresa es poder generar las mayores 
utilidades para sus accionistas y trabajadores, resulta de vital impoliancia lo plan­
teado en este trabajo ya que teniendo bien definido el perfil del puesto del encar­
gado del seguro ~oci:all automáticamente la persona que ()(";upe este puesto realiza­
ra sus actividades en una forma más eficiente y por consecuencia se evitaran los 
gastos extras en que se incurre cuando se hacen mal las cosas en esta área, por 
consiguiente este factor implica el no darlar las utilidades de la empresa y de los 
trabajadores y además también se ayuda. al trabajador para que reciba su pensión 
cuando se retira de la vida laboral en un porcentaje correcto. 
Este trabajo le servirá al lector para poder identificar todos los factores que ¡nflu~ 
yen para poder desempeñar eficientemente la labor del encargado del seguro so­
cial. 
Por ultimo ya que este trabajo representa un esfuer¿o para poder tratar una pro­
blemática actual que esta presentándose en la mayoría de las empresas, he preten­
dido además de la información recolectada dar mi punto dc vista a esta problemáti­
ca en cada capítulo 
Espero que este trabajo íe sirva aí íector o fas empresas que en deteíminado mo­
mento se les presente la problemática planteada aquí y que le sea útil para poder 
abordar y resolver dicha problemática. 
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