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Presentacion

La Gestién y Analisis de Puestos es una asignatura de la Escuela
Académico Profesional de Administracién y Recursos Humanos.
Se ubica en el sexto ciclo y tiene naturaleza tedrico-practica. Su
prerrequisito es Disefio Organizacional. Desarrolla, en un nivel
inicial, la competencia de reclutamiento y seleccion y, a nivel
intermedio, la competencia de gestidn del talento humano.

En el presente material de aprendizaje trataremos los contenidos
que la asignatura desarrolla de manera practica, las cuales son:
etapas del analisis de puestos; identificacion del puesto; resumen
y descripcién de tareas; requisitos para el buen desempefio del
puesto; evaluacion de puestos; estructuracion del manual de
evaluacion; evaluaciéon de personal; categorizacion de puestos y
surelacion con las escalas remunerativas.

Esta guia de trabajo considera la modalidad y las unidades de
estudio.

Es recomendable que el material que se adjunta se lea de
forma individual y grupal para coadyuvar el aprendizaje de los
estudiantes. Asi, el estudiante sera capaz de aplicar los diversos
métodos de gestién y andlisis de puestos por competencias.
Asumira una postura critica que le permitira contribuir a la mejora
de la productividad y competitividad organizacional a partir de los
conceptos desarrollados en la asignatura.

El autor
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Importancia del analisis y descripcion de puestos de la
empresa
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Guia practica l

El gerente inadecuado

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........cccoeeeeiniiininnnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ............ A y— Tipo de prdctica: Individual () Grupal ( )

I. Propdsito
Explica la importancia del analisis y de la descripcion de puestos

de la empresa tras leer «El gerente inadecuado». Luego participa
en un debate grupal.

Il. Instrucciones

*  Forma grupos de cuatro o cinco personas.
* Leeelcasoen 20 minutos.

* Responde las preguntas planteadas.

* Analizay discute el tema en clase.

* Debate los conocimientos en grupo.

lll. Presentacion de la lectura

Archivo PDF en Aula Virtual, lectura 1: «El gerente inadecuado».

IV. Actividades grupales

*  Forma equipos colaborativos y analiza el caso 1.

* Explica en un papelégrafo o ldmina como se adquiere una
competencia.

*  Expon las respuestas del tema en 10 minutos.

+ Debate en clase con orientacién del docente.

*  Emite conclusiones respecto al tema.

V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. { Qué cargo ostentaba el sefior Del Valle? Fundamenta tu respuesta.
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5.2. {Qué ventajas o desventajas se aprecian por la contrataciéon
del senior Gutiérrez?

5.3. (Qué cargo y funciones encargaron al sefior Gutiérrez? ; Fue
correcta la decision? ; Por qué?

5.4. Menciona por lo menos dos aspectos que consideres por los
cuales el sefior Gutiérrez disminuyo su productividad.

5.5. { Fue acertada la decision del sefior Del Valle de reemplazarlo
por personal calificado en ventas? Fundamenta tu respuesta.

VI. Debate en clase

Elige a un miembro del grupo para la presentacién y debate en
clase.

VII. Conclusiones respecto a la importancia del andlisis y descripcion
de puestos de laempresa
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Gestion por competencias en laempresa
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Guia practica 2
¢ Como se adquiere una competencia?

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ............oooeeiiiiciininnnnnns Duracion: 2 horas

Fecha: ......../ o/ ........ Tipo de practica: Individual () Grupal ()

|. Propdsito

Explicalaimportanciadelagestion porcompetenciasenlaempresa
mediante un caso propuesto. Luego participa en un debate grupal.

Il. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

* Descarga el casol, subido en PDF al Aula Virtual.

* Responde las preguntas indicadas en la guia de caso.
* Explica de manera grupal.

*  Emite conclusiones del tema.

lll. Fundamento tedrico o presentacion de lecturas

* Caso1, subido al Aula Virtual.
* Leeel PPT dela clase anterior.

IV. Actividades grupales

* Forma equipos colaborativos.

+  Explica en un papelégrafo o ldmina como se adquiere una
competencia.

* Responde las preguntas formuladas.

*  Expodnlasrespuestas del tema.

* Debate en clase con orientacion del docente.

V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucién

5.1. { Qué es una competencia? Cita cinco competencias relevan-
tes del grupo.

©
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5.2. {Cémo podemos mejorar nuestras competencias?

5.4. ;En cuanto tiempo podremos cambiar un habito? ;Qué ha-
rias para lograr tal objetivo?

5.5. {Como sera nuestra actitud tras mejorar una competencia o
habito? Argumenta.

VI. Debate en clase

Elige a un integrante del grupo para la presentacion y debate en
clase.

VIl.Conclusiones respecto a la importancia de la gestion por compe-
tencias en laempresa
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Guia practica 3
Clasificacion y analisis de puestos

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ............oooeeiiiiciininnnnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ......../ o/ ........ Tipo de practica: Individual () Grupal ()
. Propésito

Explica cdmo se aplican las competencias en la clasificacion y
andlisis de puestos mediante uncaso propuestoy debatesgrupales.

Il. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes,

* Descarga el caso 2, subido en PDF al Aula Virtual.

* leeelcaso.

* Responde las preguntas indicadas en la guia de caso.

*  Prepara una exposicion considerando la rUbrica de evaluacion.

lll. Fundamento tedrico o presentacion de lecturas

* Caso 2: Clasificacion y anélisis de puestos.
* Leeel PPT delaclase anterior.

IV. Actividades grupales

* Analiza el caso de manera grupal.

* Explica en un papeldgrafo o ldmina el resultado de la propues-
tainicial a presentar sobre el caso 2.

* Formula propuestas de solucion, previa reorganizacion de la
propuesta planteada adjunta en el caso.

*  Expodn las propuestas de solucion del caso.

* Debate en clase con orientacién del docente.

V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. En el caso trabajado, ;cuales son las competencias que se
aplicaron para la clasificacion y anélisis de puestos?
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.5.2. ;El andlisis de puestos por competencias coadyuvard al
logro de los objetivos con eficacia y eficiencia? Explica.

Debate en clase

Elige a un miembro del grupo para la presentaciéon y debate en
clase.

Conclusiones respecto a la clasificacion y andlisis de puestos

www.xcompetencias.com/libros/diccio2002.htm


http://www.xcompetencias.com/libros/diccio2002.htm

Tercera Unidad

Evaluacion de puestos en laempresa
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Guia practica 4
Implicancia de competencias en Sistema RRHH

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........ccooeeeiiininiinnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ........./ e/ ooo..... Tipo de practica: Individual () Grupal ()
I. Propésito

Reconoce laimplicancia de competencias en Sistema RRHH y su
impacto en el desempefio del talento humano mediante investi-
gaciones o fuentes bibliograficas.

II. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

* Investigay haz fichaje de textos sobre gestién de recursos hu-
manos.

* Responde las preguntas indicadas en la guia de caso.

*  Prepara una exposicion considerando la rlbrica de evaluacion.

*  Emite conclusiones del tema.

lll. Fundamento tedrico

* Competencias y gestion de recursos humanos.
* Habilidades y competencias del profesional de recursos hu-
manos.

IV. Actividades grupales

* Lee los textos «Competencias y gestién de recursos huma-
nos» y «Habilidades y competencias del profesional de RR
HH» de la biblioteca virtual.

* Explica en unainfografia el resultado de la investigacion sobre
eltema.

*  Expdn conclusiones del tema.

* Realiza la «técnica del museo» para informar a un publico es-
pecifico con el fin de convencerlo o despertar su interés.

* Debate en clase con orientacién del docente.
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V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. (En qué procesos de la gestidon de recursos humanos existe
implicancia de la evaluacién y andlisis de puestos?

5.2. ¢ Cudles son estasimplicancias? ; Qué ventajas y desventajas
ofrecen?

manos.

5.4. Cita algunas habilidades y competencias del profesional de
Recursos Humanos.

VI. Debate en clase

Elige a un miembro del grupo para la presentaciéon y debate en
clase.

VII. Conclusiones de las habilidades y competencias del profesional
de Recursos Humanos
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Guia practica &
Identificacion de perfiles de puestos en empresas

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........ccooeeeiiininiinnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ........./ e/ ooo..... Tipo de practica: Individual () Grupal ()
I. Propésito

Comparay explicala existencia de los diversos perfiles de puestos
en diferentes empresas mediante visitas a diversas compafiias de
la localidad.

Il. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

* Los estudiantes realizaran visitas de campo para recoger in-
formacion de empresas previamente acreditadas ante el do-
cente; sobre existencia y aplicaciéon de perfiles de puestos en
los diferentes procesos de recursos humanos.

* Responde las preguntas indicadas en la guia de caso.

+ Consolida informacién y prepara una exposiciéon consideran-
do la rdbrica de evaluacion.

Il. Fundamento teérico

Perfiles de puestos en empresas
¢Para qué sirven y cudles son las ventajas de usar perfiles
de puesto?

IV. Actividades grupales

* 4].Realiza visitas de campo de manera grupal.

« 4.2 Sustentaenunaldminade papel o diapositiva el resultado
de lainvestigacion de la visita de campo.

* 4 3. Explicalaexistencia de los diversos perfiles de puestos en
la empresa investigada.

* 4.4 Comparalos perfiles de puestos en laempresa investiga-
da con otras de la localidad.
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V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. (Existen areas de Recursos Humanos en las empresas visita-
das? ; Cémo se organizan?

5.2. ;, En las empresas visitadas utilizan perfiles de puestos para
algun proceso? Explica.

V. Exposicion en clase

Elige a un miembro del grupo parala presentacién de los hallazgos
en el trabajo de campo.

VII. Conclusiones de laidentificacion de perfiles de puestos en empresas
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Guia practica 6
Recomendaciones para implementar una evaluacion de
puestos en laempresa

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........ccooeeeiniiininnnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ............ A y— Tipo de prdctica: Individual () Grupal ( )
I. Propdsito

Propén recomendaciones para implementar una evaluacién de
puestos en las empresas mediante visitas de campo y trabajo
colaborativo.

Il. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

* Recoge informacién en la visita de campo de las empresas
acreditadas.

* Lee el fundamento tedrico antes de la visita de campo.

* Consolida informacién y prepara una exposicién consideran-
do larubrica de evaluacion.

lll. Fundamento teérico
Evaluacién de puestos en la empresa.
Métodos mas utilizados de valoracién de puestos de trabajo.

IV. Actividades grupales

*  Consolida en grupo la informacién de la visita de campo a la
empresa designada.

*  Propdén recomendaciones para implementar una evaluaciéon
de puestos en laempresa.

* Plasma enun papelégrafo o diapositiva las recomendaciones.

*  Expoényfundamenta la propuesta de las recomendaciones.

+ Debate en clase con orientacion del docente.

* Responde las preguntas reflexivas.

* Emite conclusiones del tema.
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V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. ;Coémo realizar un proceso de evaluacién del desempefio del
puesto?

5.2. { Se debe utilizar perfiles de puestos para realizar una evalua-
cién de plazas de trabajo en una empresa? Explica.

5.3. ;{ Cada cuanto tiempo realizan las evaluaciones de desempe-
Ao y de puestos en la empresa visitada?

VI. Debate en clase

Elige a un miembro del grupo para la presentaciéon y debate en
clase.

VII. Resultados o conclusiones del trabajo de campo

19
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Guia practica /
Elaboracion de la propuesta de funciones esenciales del puesto

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........ccooeeeiiininiinnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ............ A y— Tipo de prdctica: Individual () Grupal ( )
I. Propdsito

Elabora una propuesta de funciones esenciales de puestos de
trabajo. Considera el diagndstico de la empresa visitada.

Il. Instrucciones

* Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

+ Trabaja de modo colaborativo.

* Teninformacién diagndstica de la empresa en estudio.

* Responde las preguntas indicadas en la guia de caso.

*  Prepara una exposicién considerando la rlbrica de evaluacion.

lll. Fundamento tedrico

Propuesta de funciones esenciales del puesto.
Perfiles de puestos y su relacién con el desempefio laboral.

IV. Actividades grupales

* 4]. Ten informacién de los perfiles de puestos de la empresa
visitada.

* 4.2 lee material de fundamento tedrico.

+ 4.3. En equipos colaborativos formula una propuesta de fun-
ciones de dos puestos de trabajo relevantes. Utiliza la infor-
macién recogida en la visita de campo practicada en las em-
presas acreditadas.

* 4.4 Elaborauna propuesta de funciones de puesto de trabajo
en un papelégrafo o ldmina.

* 4.5, Expdn tu propuesta.

* 4.6. Emite conclusiones.
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V. Preguntas reflexivas o actividades de resolucion

5.1. ;Es conveniente realizar una descripcion de funciones para
todos los puestos de trabajo?

5.2. ;La pregunta anterior no contraviene la multifuncionalidad
que hoy exigen las empresas?

5.3. Hoy en dia que existen trabajadores freelancer o indepen-
dientes. ; Como establecerias sus funciones?

5.4. ;Cudles son las ventajas y/o desventajas de tener trabajado-
res freelancer o independientes?

V. Exposicion en clase

Presenta la propuesta en clase.

VIl.Resultados o conclusiones de la propuesta de funciones esencia-
les de puestos de trabajo




Cuarta Unidad

Plan de implementacion de perfiles de puesto enuna
empresa
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Guia practica 8
Exposicion final del proyecto Implementacion del Perfil de
Puesto enla Empresa

Seccion: ......... Apellidosy nombres: ...........coooeeeeeiciininnnnnns Duracion: 2 horas
Fecha: ......../ o/ o.o..... Tipo de practica: Individual () Grupal ()
|. Propdsito

Aplica un adecuado método de gestion mediante la relacion
entre la categorizacién de puestos y la escala remunerativa en la
empresa a través de un proyecto de implementacion del perfil de
puesto en laempresa.

. Instrucciones

Forma equipos de cuatro o cinco integrantes.

Trabaja de modo colaborativo.

Ten informacién diagnéstica de la empresa en estudio.
Prepara una exposicién considerando la rdbrica de evaluacion.

lll. Fundamento tedrico

Perfil del puesto en la empresa.

Propuesta de funciones esenciales del puesto.

Perfiles de puestos y su relaciéon con el desempefio laboral.
Normativa vigente en la gestion de recursos humanos.
Propuestas de acciones e implementacién de procesos o
areas.

Recomendaciones y propuestas de beneficios a la organizacién.

IV. Actividades grupales

Entrega de productos del trabajo de campo.

Entrega del proyecto.

Haz una exposicion grupal del proyecto considerando la rdbri-
ca de evaluacion.
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Entregables Semana
1. Busqueda de la empresa a visitar 3-5.
2. Visita alaempresa 7

3. Diagnéstico situacional (encuestas y entrevistas) 10

4. Presentacion de resumen (descripcion de la organizacion y con-
clusiones de lo observado, y definicion de propuesta para imple- 12
mentar o mejorar)

5. Propuesta/s de acciones 14

6. Exposicion y entrega del proyecto 15

V. Exposicion en clase

Presentacion del proyecto y exposicion en clase (25 minutos)

VI. Resultados o conclusiones del proyecto
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Rubrica de evaluacion del proyecto

Asignatura: Gestion y Analisis de Puestos

Seccién: ......... Apellidos y Nombres: ........coooeeeeieicieee e

Duracion: 25 minutos

Fechd: e .

/ ... Tipo de prdctica: Individual () Grupal ()

Escala de valora-
ciéon

Criterios

Puntualidad en
entrega (avance
del proyecto)

Descripcion de
laempresa

Aplicacion  de
encuestas y en-
trevistas

Sustentacion de
lasideas

Propuestas de
acciones

Colaboraciéon y
participacién

Puntualidad en
entrega  (pro-
yecto concluido)

Subtotal

Total

Nota vigesimal

Insuficiente Suficiente Notable Sobresaliente
(0) (1.5) (215) (2,89)
No presentd Entregé a destiem- Entrggo @ tlempo{ Entregé a tiempoy de
pero incompleto, sin
elavance del po el avance del manera completa el
royecto royecto algunos detalles del avance del proyecto
proy proy proyecto proy

Describe de forma Describe de forma am-

No describe a

Solo menciona
datos generales de

breve la empresa
como los productos

plia las caracteristicas
delaempresa, tanto

laempresa -
laempresa y/o servicios que como los productos y/o
ofrece servicios que ofrece
Aplico las encues- L
P . Aplicé todas las en- -
tasy entrevistas de ) Aplicé las encuestas y
L . cuestas y entrevistas ;
Noaplicélas  maneraincompleta. entrevistas completas,
completas, pero no X
encuestasy Por ende, no per- o y logré la correspon-
) o permitié correspon- ) B
entrevistas mitié un adecuado . ) dencia al diagnéstico
. e dencia con el diag- . .
diagndstico situa- J - situacional
) néstico situacional
cional
Ninguna de . . .
ng Algunas de las ideas Unadelasideas Todas lasideas ar-
lasideas argu-
argumentadasno  argumentadas no fue gumentadas fueron
mentadas fue
fueron sustentadas sustentada sustentadas
sustentada
. Propone varias accio-
Propone Propone solo una Propone méas de una
. o . nesrazonables ala
acciones no accionrazonablea  acciénrazonableala
) empresa, argumen-
razonablesala laempresa, perosin empresa, pero con .
. s tadas en sumejoray
empresa argumentacién argumentacioén débil o
crecimiento
No participd Demostré muy Demostro colabora- . L
; VN - Demostro participacion
consuequipo  poca participacion  cién, pero en algunas - :
. » h - y colaboracién activa a
enlareali- y colaboracién en ocasiones no partici- o
. R . o lolargo de la realizacion
zacion del la realizacién del po en la realizacion del
del proyecto
proyecto proyecto proyecto
. . Entregd a tiempo Entregé el trabajo a
No presentd Entregd ades- reg PO - 9 )
) pero incompleto o sin tiempo y de manera
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