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Curso Online de

Manual de Valoracion de
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Conocimientos y metodologias para la obtencion de datos objetivos,
definidos vy sistematicos que permitan fijar el valor relativo de cada
uno de los puestos de trabajo.
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Presentacion

La valoracion de puestos de trabajo es una de las tareas que asumen los departamentos de RRHH en busca
de la equidad interna. La preceden los trabajos de anilisis y descripcion de puestos de trabajo y parte de la
premisa de que en una empresa cada puesto tiene su valor individual.

Disefiar una politica retributiva con equidad supone compensar al ocupante de un puesto de trabajo en
funcién del valor de ese puesto con relacion a otros. Por ello, es importante elaborar un manual de valoracién
de puestos para que el 100% de los actuales y los de nueva creacion sean valorados con los mismos criterios.
Actualmente, las estructuras organizativas son cada vez mds planas, las decisiones de los ocupantes de los
puestos tienen cada vez un impacto mds directo en el negocio por lo que debemos elegir criterios de valoracién
como puede ser el impacto de los aciertos o errores que el ocupante del puesto puede realizar y cémo afectarin

éstos en nuestro negocio.

Este trabajo de valoracion de puestos debe favorecer la percepcidn de justicia organizativa. Las situaciones
de inequidad salarial interna impactan de forma muy negativa en la motivacién de los trabajadores y la
consecuencia de tener un modelo retributivo que influya de manera paraddjica en la motivacién de la plantilla
supone reducir en un porcentaje significativo el retorno de la inversion en salarios.

Por esto comenzaremos este curso ofreciendo un marco conceptual bajo el que se encuentra la justificacién de
la elaboracién de un Manual de Valoracion de Puestos, para seguir con los trabajos previos y finalizando con
el disefio por fases de la construccién del manual.

La Formacion E-learning

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

2 Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

2 Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Objetivos del curso:

e Conocer c6mo alinear la estrategia de RRHH con la estrategia de la compaiifa.

e Coémo disefiar e implantar un sistema o manual de valoracién de puestos de trabajo.

® Por qué es clave tener un equilibrio interno en la distribucién de salarios para evitar la fuga del talento.
e Saber valorar la contribucién del capital humano a los resultados de la compaiiia.

® Revisar todos los métodos de valoracion de puestos de trabajo que suelen utilizarse en las organizaciones.
Qué ventajas e inconvenientes tiene cada uno de ellos.

e Establecer y disefiar un sistema retributivo equitativo.

® Mejorar los niveles de retorno del coste en néminas.

e Conocer el valor individual de cada puesto de trabajo con un método objetivo.
e Realizar cambios y actualizaciones en el manual de valoracién de puestos.

® Facilitar la negociacidn colectiva de la compaiifa.

* Cémo construir un manual de valoracién de puestos de trabajo utilizando el modelo de puntuacién por
factores.

( Una correcta valoracion de puestos de trabajo nos servira de
base para determinar las politicas retributivas de la empresa,
los sistemas de compensacion y beneficios, los planes de
promocion y desarrollo de empleados asi como las prioridades
en la comunicacion interna de la organizacion”

Dirigido a:

Directores de RRHH, Responsables de Departamentos de Personal, Contratacién y Relaciones Laborales,
Técnicos de RRHH de Administraciones Publicas, asi como a cualquier responsable de departamento que
quiera ampliar sus conocimientos en la valoracion de puestos de trabajo.
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Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 30 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma

e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

f
Manual de Estudio
3 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.

-

™
Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

/

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluacion

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

Rl
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Contenido del Curso

MODULO 1. La justificacion para disefiar un manual de
valoraciéon de puestos de trabajo

10 horas

Para cualquier organizacidn es clave en la actualidad poder conocer el valor individual de cada
puesto de trabajo de su estructura, asi como el poder comparar unos puestos con otros.

Poder contar con sistemas que adecuen las politicas de RRHH desde la perspectiva de la equidad
facilitara la aceptacidn de las politicas retributivas.

1.1. Concepto de valoracién de puestos:

1.1.1. ;Por qué jerarquizar los puestos de una organizacién?

1.1.2. Minimizar algunos de los conflictos planteados por los sistemas retributivos.

1.1.3. Proporcionar informacidn sistematizada para determinar el valor relativo de los puestos.
1.1.4. Fijar las bases para el disefio de un sistema retributivo.

1.1.5. Reducir en lo posible las situaciones de inequidad y sus efectos nocivos en la organizacién.
1.1.6. La utilidad de un manual de valoracion de puestos en la negociacion colectiva.

1.1.7. Un objetivo afiadido a la equidad salarial interna: la reduccién del indice de rotacién.

1.2. Teoria de la equidad y la motivacidn en la microestructura organizativa (puestos de trabajo):
1.2.1. Definicién de equidad segin el modelo de Adams.

1.2.2. Percepcién del equilibrio entre las aportaciones del empleado y su compensacién.

1.2.3. Ratio de satisfaccién de un empleado con su empresa.

1.2.4. La disonancia cognitiva de Festinger.

1.2.5. El comportamiento de los empleados en situaciones de insatisfaccién laboral.

1.2.6. La relacién entre la satisfaccion laboral y la productividad.

1.2.7. Modelo de las caracteristicas del puesto (Hackman y Oldham): potencial motivador del puesto.

1.3. Ejemplos practicos de la equidad interna y su relacién con los resultados empresariales.

MODULO 2. Las técnicas de valoracion y las fases

= e 6 horas
previas a la elaboracion del manual

2.1. Técnicas cualitativas y cuantitativas o analiticas:
2.1.1. Método de jerarquizacién (Job Ranking).

2.1.2. Método de clasificacién por grados.

2.1.3. Método de comparacion por factores.

2.1.4. Método de puntuacién por factores.

2.1.5. Método Hay.
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2.2. El método de puntuacién por factores:

2.2.1. ¢Por qué elegimos este método?

2.2.2. La simplificacion del manual de puntuacién de factores, ventajas e inconvenientes.
2.2.3. Coste reducido en su implantacién.

MODULO 3. La construccion del manual de valoracién
de puestos por fases

14 nhoras

El anilisis y descripcion de puestos de trabajo es una labor previa a la composicién del manual de
valoracion de puestos que debe estar hecha bajo unos criterios precisos y comunes para todos los
puestos de la organizacién. De cara a sistematizar la creacién del manual de valoracién de puestos
es muy recomendable establecer un patrén a seguir y no desviarse de él hasta la implantacion del
manual.

3.1. Alinear la estrategia de RRHH a la estrategia del negocio:
3.1.1. La aportacidn de la estrategia de valoracidn de puestos a la estrategia del negocio.
3.1.2. Criterios para una politica salarial equitativa.

3.2. La identificacién de puestos y el anilisis / descripcién de puestos de trabajo:

3.2.1. La identificacion de puestos de trabajo por categorias amplias (familias de puestos).
3.2.2. El trabajo de campo para el andlisis de puestos.

3.2.3. Creacidn de las fichas de descripcion de puestos de trabajo (normas y criterios).
3.2.4. Modelo final de ficha de descripcién de puestos para el manual.

3.3. Las fases para elaborar el manual:

3.3.1. Creacién del comité de valoracién de puestos.

3.3.2. Normas de funcionamiento.

3.3.3. Elaboracién de la escala de factores.

3.3.4. Graduacion y ponderacién de los factores.

3.3.5. Anilisis de la fiabilidad y validez del Manual de Valoracién de Puesto.
3.3.6. Aplicacion del MVP.

3.4. Caso practico de elaboracién de un manual de valoracién de puestos:

3.4.1. Creacidn del comité de valoracién de puestos.

3.4.2. Normas de funcionamiento.

3.4.3. Elaboracidn de la escala de factores graduados y ponderados.

3.4.4. Anilisis de la fiabilidad y validez del Manual de Valoracion de Puestos (MVP).
3.4.5. Aplicacion del MVP.
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José Manuel Montero

W’ Mister en Direccién de RRHH cuenta con amplia experiencia en puestos de linea de RRHH y
consultoria estratégica y de negocio. Compagina su actividad con la docencia tanto en Universidades
como en escuelas de negocio.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~ > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Da.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso

MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.

/

Tel. 900 670 400 - attcliente@iniciativasempresariales.com - www.iniciativasempresariales.com [ e



