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CASTELLANO

TECNICAS DE GESTION DE

Concepcion Albarran Fernandez

Responsable docente:

Email: concepcion.albarran@ucavila.es

Profesores de la Asignatura:

e Profesor 1: Concepcién Albarran Fernandez

o Curriculo: Licenciada en Economia y Doctora por la Universidad

Autonoma de Madrid. Experta en Politicas Publicas. Master en

Bioética y Formacién por la Universidad Catélica de Avila y la

Universidad San Pablo CEU. Directora Académica del Instituto Berit

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

Catdlica. Con mas de 15 afios de experiencia en responsabilidades

de gestion universitaria.
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- Datos descriptivos de la Asignatura




C, , . .z spe o .z .
STy % A Guia docente de Descripcion, analisis y valoracion de puestos de trabajo
Z b [ J ( : \’
7 W &

2005 www.ucavila.es

o Email: concepcion.albarran@ucavila.es
e Profesor 2: Santiago Sanchez
» Curriculo: Licenciado en Administracion y Direccion de

Empresas. Economista colegiado consultor de empresas en
ejercicio. Asesor del GPP en el Congreso de los Diputados en
materia de economia, industria y fondos europeos. Gerente de
Banca de empresas en excedencia. Con amplia experiencia
docente.

o Email: ssanchez@cemad.es

- Resultados del proceso de formacién y de aprendizaje

2.1. CONOCIMIENTOS O CONTENIDOS

» CN.5. Conocer como se realiza de forma correcta una descripcién, analisis y

valoracion de puestos de trabajo en una organizacion.

2.2. HABILIDADES O DESTREZAS

» H.5. Habilidad para ejecutar de forma correcta una descripcion, analisis y

valoracion de puestos de trabajo en una organizacion.

2.3. COMPETENCIAS

» C.1 Capacidad para analizar las distintas posibilidades de organizacion en
funcién de los recursos materiales y humanos, de su tamafo y de sus

caracteristicas.

» C.7 Capacidad para proponer el disefio de politicas de recursos
humanos de acuerdo con las caracteristicas de la actividad de la empresa,
disefiando técnicas organizativas que desarrollen la estrategia de recursos

humanos en la empresa.
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» C.8 Capacidad para analizar y valorar las caracteristicas de los puestos de
trabajo de la empresa; asi 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 disefio para
todas las personas, con especial cuidado de los derechos de las personas con
discapacidad.

» CT.5 Promover la formacién integral mediante la adquisicion de conocimientos

cientificos, humanisticos y artisticos.

- Contenidos de la asignatura

3.1. PROGRAMA

Tema 1. Introduccion; algunos conceptos clave.

Tema 2. Descripcidn y Andlisis del puesto de trabajo.

2.1. Definicién, importancia y utilidad.

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

2.3. El enriquecimiento laboral.

2.4. Casos practicos.
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Tema 3: Valoracion del puesto de trabajo.

3.1. Definicién, importancia y utilidad.

3.2. Métodos cualitativos de valoracidn del puesto de trabajo

3.3. Métodos cuantitativos de valoracién del puesto de trabajo

Tema 4: Diseno del manual de valoracién de puestos de trabajo.

Tema 5: La valoracion de puestos de trabajo en la legislacion espanola.

3.2. BIBLIOGRAFIA, RECURSOS Y ENLACES

> BIBLIOGRAFIA
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 gestion de personas y del talento. La gestion de los recursos

humanos en el siglo XXI. 5° edicién. Editorial Mc Graw-Hill

Fernandez Rios, M. (2013) Anaélisis y descripcion de puestos de trabajo. Editorial Diaz de

Santos.

Fernandez, A. y Paus C. (2022). Andlisis, descripcién y valoracién de puestos de trabajo.
Ed.: UDIMA.

Lopez Cabrales, A et al (2018) Fundamentos para la gestion estratégica de los Recursos
Humanos. Editorial UOC
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Marin Malo, M. (2021). “Discriminacion salarial indirecta y los sistemas de valoracion 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 Economia Social (2022). Herramienta de Valoracion de Puestos de
Trabajo. Disponible en

https://www.mites.gob.es/es/portada/herramienta valoracion puesto/index.

Orue-Echevarria, J. (2007) Manual de valoracién de puestos y calificacion de méritos: un

meétodo racional para la administracion de salarios. Editorial Deusto.

Sanchez Garcia, J y Fernandez Rios, M. (1997) Valoracion de puestos de trabajo:

Fundamentos, métodos y ejercicios. Editorial Diaz de Santos.

RECURSOS:

e Acceso a todos los libros recomendados en la guia docente de la asignatura a

través de la Biblioteca de la Universidad.

- Indicaciones metodolégicas

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

se aplicaran diferencialmente segun las caracteristicas propias de la asignatura:

o Exposicion virtual: el profesor desarrollara los contenidos propios de la asignatura
en streaming. Las exposiciones del profesor realizadas en clase quedaran

grabadas y seran accesibles a posteriori en la plataforma virtual.

o Actividades en la Plataforma Virtual: existen posibilidades de realizacion de
foros, test de autoevaluacion, ejercicios propuestos con soluciones, ejercicios con
entrega y correccion(feedback), consulta de bibliografia, descarga de articulos

cientificos, consulta de FAQ, videos y audios explicativos.

e Estudio de casos: consistiran 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 sera propuesto por el profesor.
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¢ Reflexion grupal: al finalizar algunas de las exposiciones tematicas por parte del
profesor, se llevara a cabo un analisis y reflexiéon sobre lo expuesto que permita al
alumno individualizar contenidos y aplicarlos a su desarrollo personal.

o Trabajo obligatorio: consistira en la realizacion por parte del alumno de un trabajo,
la resolucién de casos practicos o de unos ejercicios y problemas practicos
propuestos por el profesor.

e Tutorias: el profesor pone a disposicion del alumno o de un grupo reducido de
alumnos un tiempo para que puedan plantear dudas o resolver dificultades de
aprendizaje.

e Estudio auténomo del alumno: tiempo de trabajo p personal del alumno en el que

estudia la asignatura.

Evaluacion

La evaluacion es un componente fundamental de la formacion del alumno. Esta
compuesta por un examen final escrito y la evaluacion continua, que consta de ejercicios y

actividades evaluables.

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

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

> Examen (60 % de la nota final)

La superacion de dicho examen constituye un requisito indispensable para la
superacion de la asignatura. El alumno debera tener en el examen al menos un 5
para poder realizar la ponderacién de notas. El alumno con nota inferior se
considerara suspenso. El alumno dispondra de dos convocatorias de examen por

curso académico.

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

convocatoria posterior.

> Trabajo obligatorio (40% de la nota final)
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La superacion del trabajo constituye un requisito indispensable para la
superacion de la asignatura. El alumno debera tener en el trabajo al menos un 5
para poder realizar la ponderacion de notas. El alumno con nota inferior se
considerara suspenso. En el caso de tener el trabajo obligatorio superado y no
aprobar el examen, se guardara su nota hasta la segunda convocatoria de examen

perteneciente al curso académico actual.

No se admitiran trabajos fuera de la fecha limite de entrega, que sera

comunicada al alumno con suficiente antelacion.

Trabajo obligatorio 40%
Examen final escrito 60%
ToTAL 100%

Criterios de calificacion de la evaluacion continua

Los criterios para la evaluacion 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 PROPORCION
Contenidos generales 10%
Temas de especialidad 75%
Otras aportaciones 15%
TOTAL 100%

Los criterios para la evaluacién de la evaluacion continua son los siguientes:

ASPECTO DEL TEXTO CARACT. POSTIVAS CARACT. NEGATIVAS

Sin orden, indice o

Estructura (orden lI6gico) | Bien organizado
esquema
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Formato Adecuado Inadecuado
_ Fundamentados e
Objetivos No se especifican
y claros
Correccion
Expresion escrita gramatical y Incorreccion y faltas
ortografia
Metodologia Bien expuesta Mal o no se explica
. ) Se utiliza la Lo
Bibliografia . No hay indicios de ello
necesaria
Terminologia Adecuado uso Uso inadecuado
Andlisis Correccion Incorreccion
e . Defectuosa o
Interpretacion Rigurosa o
inexistente
L Existe, claray Confusa, errada o
Conclusion
correcta ausente
. Coherente y Afirmaciones poco
Argumentacion
acertada coherentes

Apoyo tutorial

Para
encargado

prestando

el apoyo tutorial, el alumno tendra a su disposicibn un equipo docente
de acompafar al alumno durante toda su andadura en el proceso formativo,

una atencién personalizada al alumno. Sus funciones estan claramente

diferenciadas complementandose al mismo tiempo. Las personas principales de este

acompafamiento tutorial son:

Orientador Académico Personal: encargado de planificar al alumno el estudio
de la asignatura en funciéon del tiempo disponible, incluso realiza nuevas
planificaciones ajustandose a nuevos periodos marcados por el alumno segun
sus circunstancias personales y familiares. Otra de sus funciones es la de
realizar un seguimiento del estudio del alumno, asi como de dar al alumno

informacién de caracter general necesaria en su proceso formativo.

Profesor docente: encargado de resolver todas las dudas especificas de la
asignatura y de informar al alumno de todas las pautas que debe seguir para

realizar el estudio de la asignatura.
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El alumno dispondrd de un horario de tutorias para contactar con estas figuras
durante toda su formacién académica. La informacion sobre el horario la encontrara el

alumno en la plataforma virtual.

Horario de tutorias de la asignatura: En relacion a los horarios de atencién en
tutorias para consultas, aclaracion de dudas, revisiones de trabajos y examenes, etc., el
profesor informara 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 sera informado oportunamente y con suficiente antelacion a través del
Campus Virtual.

Herramientas para la atencion tutorial: Plataforma Blackboard, atencion telefonica.

Horario de la asignatura y Calendario de temas

Horario de la asignatura: El alumno debera consultar los horarios de clases de la
asignatura en el apartado correspondiente dentro de la pagina web de la UCAV:

www.ucavila.es. Ilgualmente, se informara de ellos en la Plataforma Blackboard.

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

evolucion del curso.

CLASE TEMA DURACION
12 SESION Presentacion y tema 1 2 horas
22 SESION Tema 2 e introduccion tema 3 3 horas
32 SESION Tema 3 2 horas
42 SESION Temas4y5 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 debera acometer el estudio
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marcado por la herramienta de planificacién utilizada en el campus virtual, después de la
planificacién realizada con su tutor. A continuacion, se muestra una tabla con las unidades

didacticas que componen la asignatura y las unidades de tiempo que se requieren para su
estudio.

UNIDADES DIDACTICAS UNIDAD DE HORAS
TIEMPO DEDICACION
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

100 150

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

dependiendo de la evolucién del alumno durante las distintas sesiones.



