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Profesionales del drea de gestion y control de administracion, personal administrativo, empresarios
individuales, etc., poniendo especial énfasis en aquellos trabajadores que se responsabilicen de la
gestion de los recursos humanos de una empresa.

Descripcion

Con este contenido de curso profesional el alumno aprenderd el Andlisis de Puestos de Trabajo (ATP)
como elemento fundamental en la gestion de RRHH, abarcando las técnicas de ATP, caracteristicas,
ventajas e inconvenientes, las fases de implantacion, el documento resultado de un ATP (Descripcion
del Puesto de Trabajo), asi como las novedades en recursos tecnolégico en materia de ATP.

COMPETENCIAS

1. Entender adecuadamente los principios del APT para una gestion eficaz de RRHH.

2. Usar eficientemente las diferentes técnicas de recogida de informacién para realizar un APT
optimo.

3. Desarrollar adecuadamente las fases necesarias para implantar un proceso de APT.

4. Elaborar detalladamente la ficha de descripcién de un puesto para aplicarla a diferentes usos en
gestion de RRHH.

5. Conocer exhaustivamente las aplicaciones de la DPT para optimizar la eficacia de la politica de
RRHH.

6. Identificar con claridad las tendencias y herramientas mas actuales para dotar al sistema de
informacién de la DPT de la mdxima calidad.

7. Conocer adecuadamente los principales métodos de valoraciéon de puestos de trabajo para

establecer una ordenacidn de puestos en la organizacién con la maxima equidad y eficacia.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

Entender la importancia de la realizacion de un APT en la organizacion.
Describir los conceptos basicos de la metodologia de APT.

Identificar las principales finalidades del APT.

Identificar los métodos directos de recogida de datos para el APT.
Conocer la estructura de una entrevista de APT.
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Conocer las aplicaciones de un panel de expertos.
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7. Conocer los principios de la observacion directa como método de registro.

8. Identificar los métodos indirectos de recogida de datos para el APT.

9. Saber elaborar un cuestionario de APT.

10. Identificar las principales fuentes de documentacion laboral de donde extraer informacién para
el APT.

11. Saber disefiar un autorregistro para un puesto de trabajo.

12. Conocer el uso de los métodos mixtos de de recogida de datos para el APT.

13. Conocer los elementos de la planificacién de un APT.

14. Identificar los aspectos clave en el uso de cada técnica a hora de captar la informacién para un
APT.

15. Identificar la estructura de la documentacion de los puestos.

16. Conocer la importancia de la validacién del APT.

17. Identificar los elementos de una ficha de descripcién de un puesto de trabajo.

18. Familiarizarse con las diferentes aplicaciones de la DPT en gestién de RRHH.

19. Identificar las ventajas del uso de las nuevas tecnologias en el APT.

20. Conocer los fundamentos practicos de los métodos de Valoracién de Puestos mas conocidos.

CONTENIDOS

Unidad 1. Fundamentos del Analisis de Puestos de Trabajo.
1. Importancia del APT en la gestién de RRHH.

2. Conceptos basicos del Analisis de Puestos.

3. Finalidad del Andlisis de Puestos.

Unidad 2. Técnicas de Analisis de Puestos de Trabajo.

1. Técnicas directas de recogida de informacion para el APT.
1.1 Entrevistas personales de APT.
1.2 Panel de expertos.
1.3 Observacion directa.

2. Técnicas indirectas de recogida de informacion para el APT.
2.1 El cuestionario de APT.
2.2 Documentacion del puesto.
2.3 Autorregistros del puesto de trabajo.

3. Métodos mixtos de recogida de informacién para el APT.
Unidad 3. Fases del Analisis de Puestos de Trabajo.

1. Planificacion del APT.
1.1 Ambito de aplicacién.
1.2 Eleccidn de técnicas de recogida de informacidn.
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1.3 Disefo de los formatos para las diferentes técnicas.
1.4 Plan de comunicacion.
1.5 Entrenamiento a analistas.

2. Recogida de informacién del APT.

3. Elaboracion de la documentacion de los puestos.

4. Valoracion del proceso de APT.

Unidad 4. Ficha de Descripcion de Puestos de Trabajo.

1. Estructura de una ficha de DPT.

2. Elementos de la ficha de DPT.

Unidad 5. Aplicaciones de la Descripcion de Puestos de Trabajo.

1. Aplicaciones de la DPT en gestién de RRHH.
1.1 Disefo organizativo y de puestos.
1.2 Planificacién de RRHH.
1.3 Reclutamiento y seleccion.
1.4 Formacién y desarrollo.
1.5 Gestion del desempefio.
1.6 Retribucién y compensacién.
1.7 Planes de carrera.
1.8 Seguridad y prevencion de riesgos laborales.
1.9 Orientacién laboral.
1.10 Valoracién de puestos de trabajo.
1.11 Relaciones laborales.

Unidad 6. Nuevas Tendencias en Analisis de Puestos de Trabajo.

1. Nuevas tendencias y herramientas en Analisis y Descripcidn de puestos.

2. Nuevos entornos organizativos.

3. Nuevos recursos tecnoldgicos.
3.1 Tecnologias de registro de informacion.
3.2 Tecnologias de analisis de la informacion.
3.3 Tecnologias de almacenamiento de datos.

Unidad 7. Valoracion de Puestos de Trabajo.
1. Valoracidn de Puestos de Trabajo.
2. Meétodos de valoracidn de puestos.

2.1 Métodos cualitativos.
2.2 Métodos cuantitativos o analiticos.
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