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Curso: Octavo Semestre de Administracion de Empresas
Asignatura: Administracion de Recursos Humanos.
Horas: 3 Tedricas, 0 Practica.

PROGRAMA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

v OBJETIVO

Conocer las caracteristicas, principios, normas y procedimientos propios de la
administracion de recursos humanos dentro de una organizacién y su incidencia en el desempefio
corporativo.

v' CONTENIDO PROGRAMATICO

TEMA 1.- LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Origen. Historia. Evolucion. Razén de ser. La organizacion de los recursos humanos:
objetivos, funciones generales y especificas. Estructura: lineal, funcional y asesora. El
administrador de recursos humanos y sus funciones.

TEMA 2.- LA PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.

Modelo de Planificacion Estratégica de Recursos Humanos (R.R.H.H.). Planeacion
estratégica de recursos humanos. Etapas del proceso de planificacion. Gerencia del flujo de
recursos humanos: ingreso, evolucion y salida.

TEMA 3.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Reclutamiento de personal: politica y sistemas. Necesidades que determinan el
reclutamiento. Fuentes de informacion. Perfiles de competencias. Perfiles profesiogréaficos.
Fuentes y tipos de reclutamiento de personal: externos e internos. Técnicas, recursos e
instrumentos. Seleccion de personal: politicas, sistemas y procedimientos. Bases aptitudinales y
actitudinales. Pruebas de seleccion de personal: autobiograficos, pruebas situacionales, pruebas
psicol6gicas. Andlisis e interpretacion de resultados de pruebas. El informe de seleccion.
Decisiones de contratacion.

TEMA 4.- COMPENSACION.

El puesto de trabajo. Visidon organica y vision conceptual del puesto de trabajo. Las
descripciones de los puestos de trabajo. Tipos de descripciones. Uso de las descripciones de los
puestos. Redaccion de las descripciones. La remuneracion salarial y la productividad. Cuestiones
metodoldgicas: el andlisis del trabajo, la valoracion de los puestos de trabajo, los métodos de
valoracion cualitativos, el Sistema de Puntos por Factor y el Método Integrativo de Factores. El
estudio de mercado. Las estructuras de sueldos y salarios. La administracion de sueldos y
salarios. Bases legales de los sistemas de remuneracion y contractuales. La funcion de recursos
humanos y las relaciones obrero patronales: politicas y procedimientos disciplinarios y
establecimiento del reglamento interno de trabajo.

TEMA 5.- ADIESTRAMIENTO.

El adiestramiento: definicién, objetivos, alcance, tipos y politica. La unidad del
adiestramiento: organizacién, ubicacion y funciones. Metodologia para la investigacién de
necesidades de adiestramiento. Necesidades de adiestramiento: manifiestas y encubiertas.
Responsabilidad del supervisor. Comité de adiestramiento.
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TEMA 6.- DESARROLLO DEL PERSONAL.

Propdsitos de la evaluacion del desempefio. Establecimiento de normas de desempefio.
La evaluacion integral 360°. Capacitacion de evaluadores. Métodos de evaluacion de desempefio:
Métodos de Caracteristicas, Métodos de Comportamiento, Métodos de Resultados y Evaluacién
por Competencias. Estimacién de potencialidad. Planificacién de carrera. Plan de carrera.
Responsabilidad. Desarrollo de la carrera. Cuadros de reemplazos/sucesion.

TEMA 7.- AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.
Evaluacion de la Gerencia de R.R.H.H. El proceso de auditoria de recursos humanos:
caracteristicas y fases del proceso.
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