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Nombre:  DESCRIPCIÓN, ANÁLISIS Y 

VALORACIÓN DE PUESTOS DE 

TRABAJO.  

Carácter:  OBLIGATORIO 

Código: 10105MRH 

Curso:  1 

Duración (Semestral/Anual):  SEMESTRAL 

Nº Créditos ECTS:  6 

Prerrequisitos:  I 

Lengua en la que se imparte:  CASTELLANO 

Materia:  TÉCNICAS DE GESTIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS APLICADAS 

 

 

 

 

 

Responsable docente:  Concepción Albarrán Fernández 

Email: concepción.albarran@ucavila.es 

Profesores de la Asignatura:  

• Profesor 1: Concepción Albarrán Fernández 

o Currículo:  Licenciada en Economía y Doctora por la Universidad 

Autónoma de Madrid. Experta en Políticas Públicas. Máster en 

Bioética y Formación por la Universidad Católica de Ávila y la 

Universidad San Pablo CEU. Directora Académica del Instituto Berit 

de la Familia de la UCAV. Profesora invitada de la Universidad 

Católica. Con más de 15 años de experiencia en responsabilidades 

de gestión universitaria.  

Datos descriptivos de la Asignatura 0 

Profesorado 1 
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o Email: concepcion.albarran@ucavila.es 

• Profesor 2: Santiago Sánchez 

▪ Currículo: Licenciado en Administración y Dirección de 

Empresas. Economista colegiado consultor de empresas en 

ejercicio. Asesor del GPP en el Congreso de los Diputados en 

materia de economía, industria y fondos europeos. Gerente de 

Banca de empresas en excedencia. Con amplia experiencia 

docente.  

o Email: ssanchez@cemad.es 

 

 

 

 

 

2.1. CONOCIMIENTOS O CONTENIDOS  

➢ CN.5. Conocer cómo se realiza de forma correcta una descripción, análisis y 

valoración de puestos de trabajo en una organización. 

2.2. HABILIDADES O DESTREZAS  

➢ H.5. Habilidad para ejecutar de forma correcta una descripción, análisis y 

valoración de puestos de trabajo en una organización. 

2.3. COMPETENCIAS   

➢ C.1 Capacidad para analizar las distintas posibilidades de organización en 

función de los recursos materiales y humanos, de su tamaño y de sus 

características.  

➢ C.7 Capacidad para proponer el diseño de políticas de recursos 

humanos de acuerdo con las características de la actividad de la empresa, 

diseñando técnicas organizativas que desarrollen la estrategia de recursos 

humanos en la empresa.  

Resultados del proceso de formación y de aprendizaje 2 
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➢ C.8 Capacidad para analizar y valorar las características de los puestos de 

trabajo de la empresa; así como construir y desarrollar el perfil de competencias 

de los puestos de trabajo.  

2.4. COMPETENCIAS TRANSVERSALES  

➢  CT.3 Fomentar el respeto a los principios de accesibilidad universal y diseño para 

todas las personas, con especial cuidado de los derechos de las personas con 

discapacidad.  

➢ CT.5 Promover la formación integral mediante la adquisición de conocimientos 

científicos, humanísticos y artísticos. 

 
 
 
 

 

3.1. PROGRAMA 

Tema 1. Introducción; algunos conceptos clave.  

Tema 2. Descripción y Análisis del puesto de trabajo.  

2.1. Definición, importancia y utilidad.  

2.2. Estudio de los métodos de análisis del puesto de trabajo. 

2.3. El enriquecimiento laboral. 

2.4. Casos prácticos. 

Contenidos de la asignatura 3 
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Tema 3: Valoración del puesto de trabajo.  

3.1. Definición, importancia y utilidad. 

3.2.  Métodos cualitativos de valoración del puesto de trabajo 

3.3.  Métodos cuantitativos de valoración del puesto de trabajo 

Tema 4: Diseño del manual de valoración de puestos de trabajo. 

Tema 5: La valoración de puestos de trabajo en la legislación española.  

3.2. BIBLIOGRAFÍA, RECURSOS Y ENLACES 

➢ BIBLIOGRAFÍA 

Obligatoria 

Material y diapositivas proporcionados por los docentes durante el curso al impartir las 

clases y en la plataforma.  

 

Complementaria 

Dolan, S. etl al (2022) La gestión de personas y del talento. La gestión de los recursos 

humanos en el siglo XXI. 5º edición.  Editorial Mc Graw-Hill 

Fernández Ríos, M. (2013) Análisis y descripción de puestos de trabajo. Editorial Díaz de 

Santos.  

Fernández, Á. y Paus C.  (2022). Análisis, descripción y valoración de puestos de trabajo. 

Ed.: UDIMA. 

López Cabrales, A et al (2018) Fundamentos para la gestión estratégica de los Recursos 

Humanos. Editorial UOC 
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Marín Malo, M. (2021). “Discriminación salarial indirecta y los sistemas de valoración de 

puestos de trabajo”. FEMERIS: Revista Multidisciplinar De Estudios De Género, 6(2), 34-

60. https://doi.org/10.20318/femeris.2021.6135 

Ministerio de Trabajo y Economía Social (2022). Herramienta de Valoración de Puestos de 

Trabajo. Disponible en 

https://www.mites.gob.es/es/portada/herramienta_valoracion_puesto/index. 

Orue-Echevarría, J. (2007) Manual de valoración de puestos y calificación de méritos: un 

método racional para la administración de salarios. Editorial Deusto.  

Sánchez García, J y Fernández Ríos, M. (1997) Valoración de puestos de trabajo: 

Fundamentos, métodos y ejercicios. Editorial Díaz de Santos.  

 

RECURSOS: 

• Acceso a todos los libros recomendados en la guía docente de la asignatura a 

través de la Biblioteca de la Universidad. 

 

 

 

La asignatura se desarrollará a través de los siguientes métodos y técnicas generales, que 

se aplicarán diferencialmente según las características propias de la asignatura: 

• Exposición virtual: el profesor desarrollará los contenidos propios de la asignatura 

en streaming. Las exposiciones del profesor realizadas en clase quedarán 

grabadas y serán accesibles a posteriori en la plataforma virtual. 

• Actividades en la Plataforma Virtual: existen posibilidades de realización de 

foros, test de autoevaluación, ejercicios propuestos con soluciones, ejercicios con 

entrega y corrección(feedback), consulta de bibliografía, descarga de artículos 

científicos, consulta de FAQ, vídeos y audios explicativos. 

• Estudio de casos: consistirán en el estudio por parte de los alumnos, 

individualmente o en grupo, de un caso real y concreto relacionado con la disciplina 

correspondiente, que le será propuesto por el profesor. 

Indicaciones metodológicas 4 

https://doi.org/10.20318/femeris.2021.6135
https://www.mites.gob.es/es/portada/herramienta_valoracion_puesto/index
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• Reflexión grupal: al finalizar algunas de las exposiciones temáticas por parte del 

profesor, se llevará a cabo un análisis y reflexión sobre lo expuesto que permita al 

alumno individualizar contenidos y aplicarlos a su desarrollo personal. 

• Trabajo obligatorio: consistirá en la realización por parte del alumno de un trabajo, 

la resolución de casos prácticos o de unos ejercicios y problemas prácticos 

propuestos por el profesor. 

• Tutorías: el profesor pone a disposición del alumno o de un grupo reducido de 

alumnos un tiempo para que puedan plantear dudas o resolver dificultades de 

aprendizaje. 

• Estudio autónomo del alumno: tiempo de trabajo p personal del alumno en el que 

estudia la asignatura. 

 

 

 

 

La evaluación es un componente fundamental de la formación del alumno. Está 

compuesta por un examen final escrito y la evaluación continua, que consta de ejercicios y 

actividades evaluables. 

La evaluación de esta asignatura se realiza mediante la media del examen (valorado 

en un 60%) y la realización de un trabajo obligatorio individual (con valor del 40%). 

 
➢ Examen (60 % de la nota final) 

La superación de dicho examen constituye un requisito indispensable para la 

superación de la asignatura. El alumno deberá tener en el examen al menos un 5 

para poder realizar la ponderación de notas. El alumno con nota inferior se 

considerará suspenso. El alumno dispondrá de dos convocatorias de examen por 

curso académico. 

No se guardará la nota del examen, si éste estuviera aprobado, para una 

convocatoria posterior. 

 

➢ Trabajo obligatorio (40% de la nota final) 

Evaluación 

Indicaciones Metodológicas 

5 
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La superación del trabajo constituye un requisito indispensable para la 

superación de la asignatura. El alumno deberá tener en el trabajo al menos un 5 

para poder realizar la ponderación de notas. El alumno con nota inferior se 

considerará suspenso. En el caso de tener el trabajo obligatorio superado y no 

aprobar el examen, se guardará su nota hasta la segunda convocatoria de examen 

perteneciente al curso académico actual. 

No se admitirán trabajos fuera de la fecha límite de entrega, que será 

comunicada al alumno con suficiente antelación.  

 

EJERCICIOS Y ACTIVIDADES EVALUABLES PROPORCIÓN 

Trabajo obligatorio 40% 

Examen final escrito 60% 

TOTAL 100% 

 

Criterios de calificación de la evaluación continua 

Los criterios para la evaluación del trabajo obligatorio se presentan en la siguiente 

tabla, donde se resumen los aspectos a valorar y el porcentaje que representa cada uno de 

los mismos: 

COMPONENTES EVALUABLES PROPORCIÓN 

Contenidos generales 10% 

Temas de especialidad 75% 

Otras aportaciones 15% 

TOTAL 100% 

 

Los criterios para la evaluación de la evaluación continua son los siguientes: 

 

ASPECTO DEL TEXTO CARACT. POSTIVAS 1 0,75 0,5 0,25 0 CARACT. NEGATIVAS 

Estructura (orden lógico) Bien organizado       
Sin orden, índice o 
esquema 
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Formato Adecuado      Inadecuado 

Objetivos 
Fundamentados 
y claros 

     No se especifican 

Expresión escrita  
Corrección 
gramatical y 
ortografía 

     Incorrección y faltas 

Metodología Bien expuesta      Mal o no se explica  

Bibliografía 
Se utiliza la 
necesaria 

     No hay indicios de ello 

Terminología Adecuado uso      Uso inadecuado 

Análisis Corrección      Incorrección  

Interpretación Rigurosa      
Defectuosa o 
inexistente 

Conclusión 
Existe, clara y 
correcta 

     
Confusa, errada o 
ausente  

Argumentación 
Coherente y 
acertada 

     
Afirmaciones poco 
coherentes 

 

 

 

 

 

 

 

Para el apoyo tutorial, el alumno tendrá a su disposición un equipo docente 

encargado de acompañar al alumno durante toda su andadura en el proceso formativo, 

prestando una atención personalizada al alumno. Sus funciones están claramente 

diferenciadas complementándose al mismo tiempo. Las personas principales de este 

acompañamiento tutorial son: 

• Orientador Académico Personal: encargado de planificar al alumno el estudio 

de la asignatura en función del tiempo disponible, incluso realiza nuevas 

planificaciones ajustándose a nuevos periodos marcados por el alumno según 

sus circunstancias personales y familiares. Otra de sus funciones es la de 

realizar un seguimiento del estudio del alumno, así como de dar al alumno 

información de carácter general necesaria en su proceso formativo. 

• Profesor docente: encargado de resolver todas las dudas específicas de la 

asignatura y de informar al alumno de todas las pautas que debe seguir para 

realizar el estudio de la asignatura. 

Apoyo tutorial 

 

6 
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El alumno dispondrá de un horario de tutorías para contactar con estas figuras 

durante toda su formación académica. La información sobre el horario la encontrará el 

alumno en la plataforma virtual. 

 

Horario de tutorías de la asignatura: En relación a los horarios de atención en 

tutorías para consultas, aclaración de dudas, revisiones de trabajos y exámenes, etc., el 

profesor informará en la plataforma Blackboard de las franjas en las que tenga 

disponibilidad, pudiendo variar de un cuatrimestre a otro y también durante los meses de 

verano. Todo ello será informado oportunamente y con suficiente antelación a través del 

Campus Virtual. 

Herramientas para la atención tutorial: Plataforma Blackboard, atención telefónica. 

 

 

 

 

Horario de la asignatura: El alumno deberá consultar los horarios de clases de la 

asignatura en el apartado correspondiente dentro de la página web de la UCAV: 

www.ucavila.es. Igualmente, se informará de ellos en la Plataforma Blackboard. 

El plan de trabajo y las sesiones son orientativas, pudiendo variar ligeramente de la 

evolución del curso.  

 

CLASE TEMA DURACIÓN 

1ª SESIÓN Presentación y tema 1 2 horas 

2ª SESIÓN Tema 2 e introducción tema 3 3 horas 

3ª SESIÓN Tema 3 2 horas 

4ª SESIÓN Temas 4 y 5 3 horas 

   

 

El peso de cada unidad formativa dentro de cada asignatura queda determinado en 

el cronograma por el tiempo dedicado a la misma. El alumno deberá acometer el estudio 

Horario de la asignatura y Calendario de temas 

 

7 
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marcado por la herramienta de planificación utilizada en el campus virtual, después de la 

planificación realizada con su tutor. A continuación, se muestra una tabla con las unidades 

didácticas que componen la asignatura y las unidades de tiempo que se requieren para su 

estudio. 

 

UNIDADES DIDÁCTICAS 
UNIDAD DE 

TIEMPO 
HORAS 

DEDICACIÓN 

Unidad 1 10 15 horas 

Unidad 2 30 45 HORAS 

Unidad 3 30 45 HORAS 

Unidad 4 20 30 HORAS 

Unidad 5 10 15 HORAS 

TOTAL 100 150 

 

 

El plan de trabajo y las semanas son orientativos, pudiendo variar ligeramente, 

dependiendo de la evolución del alumno durante las distintas sesiones. 

 

 

 

 


