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ACTIVIDADES
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EN DISENO DE PUESTOS Y PERFILES 2026

Revisa la secuencia de médulos, los principales temas, la evaluacion final y las actividades de cierre. Se recomienda desarrollar el programa en el orden propuesto para aprovechar mejor cada etapa del
aprendizaje.

DURACION
ESTIMADA

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES SESION

: + Concepto, finalidad e importancia del disefio de puestos y perfiles.
FUNDAMENTOS DEL DISENO DE PUESTOS - Elementos que conforman un puesto dentro de una organizacion.

HODULOT Y PERFILES « Principios aplicables al analiis y disefio de puestos. Sesion 6 horas
+ Relacion entre estructura organizacional, puestos y resultados institucionales.
. . + Enfoque estratégico de la gestion de recursos humanos.
. GESTION ESTRATEGICA DE RECURSOS + Alineamiento de los puestos con los objetivos y necesidades institucionales. .
MODULO Il e o . Sesion 2 6 horas
HUMANOS + Planificacion de recursos humanos y organizacion del trabajo.
+ Importancia del disefio de puestos en la gestion del talento.
+ Concepto y etapas del analisis de puestos.
MODULO Il ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS  * Métodos y tcnicas para recopilar informacion def puesto. . Sesion 3 6 horas
* [dentificacion de tareas, funciones, condiciones y relaciones de trabajo.
+ Elaboracion de la descripcion del puesto y revision de su consistencia.
. + Determinacion de la mision y propdsito principal del puesto.
A IDENTIFICACION DE FUNCIONES Y + |dentificacion y redaccion de funciones esenciales. .
S DL RESPONSABILIDADES * Responsabilidades, niveles de autoridad y coordinacion del puesto. Sstan BIEED
+ Criterios para evitar duplicidad, ambigiiedad y superposicion de funciones.
+ Concepto y componentes de las competencias laborales.
MODULO V COMPETENCIAS LABORALES Y PERFILES - C_ompetenmas tfac?nlcas y compet.enmas conquctuales. . Sesion 5 6 horas
DE PUESTO + Niveles de dominio y comportamientos asociados a las competencias.
* Incorporacion de competencias en la construccion del perfil de puesto.

; + Determinacion de la formacion académica requerida para el puesto.
MODULO VI REQUISITOS DE FORMACION Y . Curso§, egpemahzamones y‘congmmlent?.s complementarios. Sesién 6 6 horas
EXPERIENCIA + Experiencia general y experiencia especifica.
* Requisitos adicionales y criterios de pertinencia segun las funciones del puesto.
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SESION

DURACION
ESTIMADA

« Estructura y componentes principales de un perfil de puesto.
+ Formulacion de mision, funciones, requisitos y competencias.

MODULO VI ELABORACION DEL PERFIL DE PUESTO . . . L . Sesion 7 6 horas
+ Coherencia entre funciones, formacion, experiencia y conocimientos.
* Revision técnica y criterios de calidad para la elaboracion del perfil.
. . + Conceptos y objetivos de la clasificacion de puestos.
MODULO VIl CLASIFICACION Y VALORACION DE + Criterios para agrupar y dlferenmar’puestos segun sus caracteristicas. Sesion 8 6 horas
PUESTOS « Factores utilizados para la valoracion de puestos.
+ Relacion entre responsabilidades, complejidad, jerarquia y valor del puesto.
: « Particularidades del disefio de puestos en el sector publico.
2 DISENO DE PUESTOS EN ENTIDADES + Articulacion con la estructura, funciones y necesidades de la entidad. .,
MODULO IX P . . A o, Sesion 9 6 horas
PUBLICAS + Coherencia del puesto con los instrumentos de organizacion y gestion.
« Criterios de mérito, idoneidad y orientacion al servicio publico.
+ Finalidad y utilidad del Manual de Perfiles de Puestos.
MODULO X MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS ~ * Ordanizacion y estructura de la informacion de los periles. Sesion 10 6 horas
+ Elaboracion, revision y validacion de los perfiles que integran el manual.
+ Actualizacion y consistencia del manual con la organizacion institucional.
. + El perfil de puesto como base del proceso de seleccion.
MODULO X SELECCION DE PERSONAL BASADA EN . Ver|f|cac.|’on de reqws.utgs minimos y.crlte.rlos de |done|dgd. Sesion 11 6 horas
PERFILES + Evaluacion de conocimientos, experiencia y competencias.
+ Trazabilidad y objetividad en la comparacion de candidatos con el perfil.
) ] + Causas y momentos que justifican la actualizacion de un perfil.
A ACTUALIZACION, VALIDACION Y MEJORA - Validacion de funciones y requisitos con las unidades involucradas. .
= Cinliend] DE PERFILES DE PUESTO + |dentificacion de inconsistencias y oportunidades de mejora. SCEE 17 Shoes
+ Gestion periodica de perfiles y mejora continua del disefio de puestos.
* Revision de materiales complementarios, lecturas y recursos de apoyo.
ACTIVIDAD REPASO Y ESTUDIO * Repaso integrador de los doce mddulos del Programa de Especializacion en Disefio de Puestos y Transversal 26 horas
COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIO Perfiles 2026.
* Preparacion previa para la evaluacion final.
) ) + Examen final de 10 preguntas con alternativas multiples.
EVALUACION EVALUACION DE + Evaluacion de los conocimientos sobre disefio de puestos y perfiles desarrollados durante el Sesion 13 2 horas
FINAL CONOCIMIENTOS programa.

+ La aprobacion del examen habilita el acceso a la certificacion.
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+ Emision de certificado digital por 100 horas académicas.

CIERRE DEL PROGRAMA + Disponible para el participante que cumpla con los requisitos de aprobacion. Al finalizar
+ Certificado con mecanismo de verificacion digital para validar su autenticidad.

CERTIFICACION




