Guia Docente

DIRECCION Y GESTION DE
PERSONAL

GRADO EN RELACIONES LABORALES
Y RECURSOS HUMANOS

Curso 2011-2012
Facultad de Ciencias Sociales de Melilla

Universidad de Granada




GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA
Direccion y Gestion de Personal

MobuLo MATERIA CURSO SEMESTRE CREDITOS TIPO

Organizacion del
Trabajo, Direccion y
Gestion de Recursos
Humanos

Recursos Humanos 2° 1° 6 Obligatoria

DIRECCION COMPLETA DE CONTACTO PARA TUTORIAS

PROFESORIES) (Direccion postal, teléfono, correo electronico, etc.)

Departamento de Economia Financiera y
Contabilidad

Facultad de Ciencias Sociales

Campus Universitario de Melilla (Universidad de
Granada)

C/ Santander n° 1

Melilla 52071

Tel. 952698708

e-mail: gsarmi@ugr.es

e Guillermo Sarmiento Zea HORARIO DE TUTORIAS

Primer cuatrimestre
Lunes: 12-14 h.
Martes: 12-14 h.
Miércoles 12-14 h.
Segundo cuatrimestre
Lunes: 12-14 h.
Martes:  11-12 h.
Miércoles 11-12 h.
Jueves  12-14 h.

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIR OFERTAR

Grado en Gestion y Administracién de Empresas
Grado en Gestion y Administracion Pablica
Grado en Contabilidad y Finanzas

Grado en Marketing e Investigacion de Mercados
Grado en Economia

Grado en Turismo

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos
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Doble Grado en Administracion y Direccion de
Empresas y Derecho

PRERREQUISITOS Y/0 RECOMENDACIONES (si procede)

e Ninguno

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

¢ La funcion Recursos Humanos

e Planificaciéon de plantillas.

e Estudio y valoracién de puestos de trabajo.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Programas de acogida del personal de nuevo ingreso.

e Formacién y planes de carrera.

¢ Gestion del conocimiento y gestion de competencias.

e Evaluacion del desempefio.

e Salarios y beneficios extrasalariales y compensaciones no monetarias

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Generales

» Capacidad de analisis y sintesis

» Solidez en los conocimientos basicos de la profesion

« Capacidad de organizacion y planificacion

» Habilidad de comunicacion oral y escrita en lengua castellana

« Habilidades de utilizacion de herramientas informaticas aplicables al ambito de estudio

» Habilidades de gestion de la informacion (habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de
diversas fuentes)

« Capacidad para la resolucion de problemas

e Capacidad para la toma de decisiones

« Capacidad de trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar

« Capacidad de reconocer la diversidad y multiculturalidad

» Capacidad de comunicacion con expertos y no expertos en el area de conocimiento

» Compromiso ético

» Capacidad de razonamiento critico y autocritico

« Habilidad para trabajar de forma autonoma

« Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones

e Creatividad o habilidad para generar nuevas ideas

» Capacidad de direccion y liderazgo

» Capacidad de aprendizaje autonomo

» Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica

» Habilidades de investigacion

*  Motivacion por la calidad

< Iniciativa y espiritu emprendedor

« Sensibilidad hacia temas medioambientales

Especificas
« Transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la terminologia y las técnicas adecuadas
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» Seleccionar y gestionar informacion y documentacion laboral

« Desarrollar proyectos de investigacion en el ambito laboral

« Realizar analisis y diagnédsticos, prestar apoyo y tomar decisiones en materia de estructura
organizativa, organizacion del trabajo, estudios de métodos y estudios de tiempos de trabajo

« Elaborar y disenar estrategias organizativas, especialmente las de recursos humanos de la
organizacion.

»  Aplicar técnicas y tomar decisiones en materia de gestion de recursos humanos

e Saber dirigir grupos de personas.

» Realizar funciones de representacion y negociacion en diferentes ambitos de las relaciones laborales

« Asesorar a organizaciones en materia de recursos humanos y relaciones laborales

» Saber interpretar datos e indicadores socioeconémicos

«  Gestionar y administrar una empresa u organizacion de pequeno tamafno, entendiendo su ubicacion
competitiva e institucional e identificando sus fortalezas y debilidades

» Destacar la importancia que para la empresa posee el factor humano (Capital Intelectual)

» Integrarse en cualquier area funcional de una empresa u organizacion mediana o grande y desempefar
con soltura cualquier labor de gestion en ella encomendada

« Ubicar la gestion de los RRHH en el contexto general de las organizaciones y su caracter estratégico

« Definir y establecer las tareas basicas que comprende la funcién de Recursos Humanos

» Valorar a partir de los registros relevantes de informacion la situacion y previsible evolucion de una
empresa

« Identificar las posibilidades y dificultades que presenta la planificacion y seleccion de recursos a nivel
de personal

»  Aplicar los conocimientos a la practica

» Comprender la relacion entre procesos sociales y la dinamica de las relaciones laborales

» Destacar las ventajas de las nuevas tecnologias en el ambito de los RRHH

« Trasladar la importancia de la mejora continua al ambito de los RRHH en el seno de la gestién integral
de la empresa

» Saber interrelacionar las distintas disciplinas que configuran las relaciones laborales

» Conocer el caracter dinamico y cambiante de las relaciones laborales en el ambito nacional e
internacional

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

El objetivo general de la asignatura es conocer la razon de ser, los conceptos basicos y las funciones del area
de Personal en las organizaciones. Se pretende con ello que el alumno adquiera unos conocimientos basicos de
esta funcion directiva, un vocabulario y los fundamentos sobre la Organizacion y Direccion de los Recursos
Humanos, asi como el conocimiento de las técnicas y herramientas para gestionar adecuadamente estos
recursos y lograr obtener ventajas competitivas. Se explica la gestion de los recursos humanos haciendo
especial hincapié en temas contenidos en la memoria de verificacion del grado. De igual modo, el alumno
debe aprender a relacionar la realidad empresarial con los conceptos vistos en clase.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

TEMARIO TEORICO:

TEMA 1. Introduccioén a la Direccién y Gestion de Personal. De la administracion de personal a la direccion
y gestion de recursos humanos.
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. Introduccion
. Evolucién de la direccién y gestién de los recursos humanos
1.2.1. Diferentes concepciones sobre la naturaleza humana
1.2.2. La evolucion de la funcién de personal
1.2.3. La evolucion del drgano especializado en la gestion de los recursos humanos
. Diferencias basicas entre la administracion de personal y la direccion y gestion de recursos humanos
. Funciones desempenadas por el departamento de recursos humanos
. Los RR.HH. desde la Teoria de recursos y capacidades
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TEMA 2. Analisis de puestos de trabajo

2.1. Concepto y responsables del analisis

2.2. Fases en el analisis de puestos de trabajo
2.2.1. Establecimiento de objetivos
2.2.2. Obtencion de informacion sobre los puestos de trabajo
2.2.3. Analisis de puestos de trabajo
2.2.4. Resultados del analisis de puestos de trabajo

2.3. Fuentes de error en el analisis de puestos de trabajo

TEMA 3. Planificacion de los recursos humanos: planificacion de efectivos y planificacion de carreras
profesionales
3.1. Concepto y corrientes de pensamiento
3.2. Planificacion de efectivos
3.2.1. Métodos de prevision
3.3. Planificacion de carreras profesionales
3.3.1. Concepto y objetivos

3.3.2. Ciclo de carrera

3.3.3. Diseno de trayectorias profesionales

3.3.4. Gestidn de promociones y transferencias
3.3.5. Etapas en el desarrollo de un plan de carrera

TEMA 4. Reclutamiento y seleccién de personal
4.1. Introduccion
4.2. Fases del proceso de seleccion
4.3. Fase previa
4.3.1. Analisis del puesto y profesiograma
4.3.2. Reclutamiento
4.3.3. Preseleccion
4.4. Fase central
4.4.1. Pruebas
4.4.2. Entrevistas
4.4.3. Comprobacion de referencias
4.5. Fase final
4.5.1. Examen médico
4.5.2. Decision final, incorporacion y periodo de prueba

TEMA 5. El proceso de formacion y desarrollo de competencias
5.1. Introduccion
5.2. Concepto y finalidad de la formacion
5.3. Proceso sistematico de formacién
5.3.1. Deteccion y analisis de las necesidades de formacion
formativas
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Determinacion de los objetivos de formacion

Consideracion de los principios pedagdgicos y del entorno de aprendizaje
Estructuracion de contenidos

Elaboracion del programa de formacion

Aplicacion del programa

Evaluacion del programa

. Seguimiento

ajas de la formacion
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TEMA 6. La gestion del conocimiento y de competencias
6.1.Introduccion
6.2.La gestion del conocimiento
6.2.1. Gestion del conocimiento y del capital intelectual
6.2.2. El proceso estratégico del conocimiento
6.3. El aprendizaje organizativo
6.4. La gestion de competencias
6.4.1. Conceptos de competencias

TEMA 7. Valoracion de puestos de trabajo

7.1. Valoracion de puestos de trabajo (VPT)
7.1.1. Introduccion
7.1.2. Definicion de la VPT
7.1.3. Antecedentes historicos
7.1.4. Proceso de valoracion

7.2. Métodos de valoracion de puestos de trabajo
7.2.1. Métodos cualitativos
7.2.2. Métodos cuantitativos

TEMA 8. La valoracion del rendimiento
8.1. Introduccion
8.2. Concepto y finalidad del proceso de valoracion del rendimiento
8.3. Utilidades del proceso de valoracion del rendimiento
8.4. Los sujetos de la valoracion del rendimiento
8.5. Los enfoques del proceso de valoracion del rendimiento
8.6. Los métodos de valoracion del rendimiento
8.6.1. La valoracion por escalas graficas
8.6.2. La valoracion por medio de acontecimientos criticos
8.6.3. La valoracion abierta
8.6.4. La valoracion por objetivos
8.6.5. Los centros de evaluacion gerencial
8.7. Etapas a contemplar en el sistema de valoracion del rendimiento
8.7.1. Diseno
8.7.2. Implantacion del sistema de valoracién del rendimiento
8.7.3. La entrevista de evaluacion
8.8. Analisis y retroalimentacion del rendimiento
8.9. Limitaciones inherentes al proceso de valoracion del rendimiento

TEMA 9. El sistema de retribucion
9.1. ;Qué es la retribucion?: componentes, objetivos y caracteristicas del sistema de retribucion
9.2. Justicia retributiva
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9.3. Nivel retributivo y estructura retributiva

9.4. Criterios de diseno del sistema retributivo

9.5. Tipos de sistemas retributivos
9.5.1. Sistema de retribucion basado en el puesto de trabajo
9.5.2. Sistema de retribucion basado en las habilidades
9.5.3. Sistema de retribucion basado en el rendimiento

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL:

Aguirre, J. M.; Andrés, M. P.; Rodriguez J.; Tous, D. (2008): Direccion y gestion de personal, Piramide,
Madrid.

Leal, A.; Roman, M.; Alfaro de Prado; A. Rodriguez, L. (2008): El factor humano en las relaciones laborales,
Piramide, Madrid.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

Aguirre, A.; Castillo, A.M. y Tous, D. (1991): Administracion de empresas, Ed. Edinford, Malaga.

Chiavenato, I. (2007): Administracion de Recursos Humanos, McGraw-Hill, México.

Dessler, G. (2001): Administracion de Personal, Prentice-Hall, México

Diez de Castro, J.; Redondo, C.; Fernandez, P. (2002): Administracion de empresas, Piramide, Madrid.
Fernandez, F. J. (2007): Dirigir personas en la empresa, Piramide, Madrid.

Fournies, F. (1993): Técnicas de Direccion de Personal: cémo instruir para aumentar el rendimiento.
McGraw-Hill, Madrid.

Gomez Mejia, L.; Balkin, B.; Cardy, L.; Moreno Y. (2008): Gestion de Recursos Humanos. Prentice-Hall,
Madrid.

Grahan H.T. (1984): Administracion de Recursos Humanos, Madrid.

Koontz H. y Heinz W. (1994). Administracion, McGraw-Hill, México.

Lucas, A. (1992): Sociologia de la Empresa, |Ibérico Europea de ediciones, Madrid.

Pefa, M. (1993): Direccién de Personal, Hispano Europea, Barcelona.

Puchol, L. (2005): Direccién y Gestion de Recursos Humanos, Diaz de Santos, Buenos Aires.

Rodriguez, J.M. (1999): El factor humano en la empresa, Deusto, Bilbao.

Rul-lan, G. (1996): Administracion de Recursos Humanos, ETEA, Cordoba 1.996.

ENLACES RECOMENDADOS

Se recomendaran los enlaces en Internet conforme se vaya impartiendo el programa de la asignatura.

METODOLOGIA DOCENTE

El curso se desarrollara durante el primer cuatrimestre durante 4 horas semanales. Las clases seran de tipo
teorico y de tipo practico. Las de tipo tedrico consistiran en exposiciones del profesor y participacion activa
del alumno acerca del temario que anteriormente hemos relacionado. Las clases de tipo practico consistiran
en la realizacion y debate en clase de casos practicos y lecturas, asi como, en su caso, trabajos propuestos
por el profesor.

El contenido practico de la asignatura consistira en la realizacion de uno o dos casos practicos por cada uno
de los temas que componen el programa de la asignatura.

Con anterioridad a la realizacién de los casos practicos, los alumnos deberan realizar una labor de
documentacion para recopilar toda la informacion posible relativa a la organizacién sobre la que verse el
caso, informacion que debe estar principalmente enfocada al contenido del tema objeto de estudio.

Con esa informacion y con la que proporcione el profesor, los alumnos deberan contestar a las cuestiones que
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se planteen para la resolucion del caso concreto.

Los alumnos, con posterioridad al debate en clase del caso, donde la asistencia es obligatoria, entregaran al
profesor un dossier en el que se recoja tanto la informacion recopilada como sus respuestas argumentadas a
las preguntas realizadas.

Ademas, con anterioridad a la resolucién del caso, se realizaran en clase algunas presentaciones por parte de
los alumnos relativas a la labor de documentacion realizada.

Por otro lado, las tutorias tendran lugar en el horario fijado y expuesto en el despacho del profesor.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades presenciales Actividades no presenciales
) Temas
Primer del Estudioy
temario | sesiones | Sesiones | Exposiciones | Tutorias Examenes Tutorias “:::;;'i:::'al Trabaijo
tedricas | practicas | yseminarios | colectivas | " oo Etc. individuales del engrupo | Etc.
thoras) | (horas) (horas) (horas) (horas) (horas)
alumno
(horas)
Semana1 1 2 1 1 3 1
Semana 2 1 2 1 1 3 1
Semana3 | 2 2 1 1 3 1
Semanad | 3 2 1 1 3 1
Semana5 | 4 2 1 1 3 1
Semana6 | 4 2 1 1 3 1
Semana7 5 2 1 1 3 1
Semana8 | 5 2 1 1 3 1
Semana9 | 6 2 1 1 3 1
Semana10 | 7 2 1 1 3 1
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Semanatit | 7 2 1 1 3 1
Semana12 | 8 2 1 1 3 1
Semana13 | 8 2 1 1 3 1
Semana14d | 9 2 1 1 3 1
Semana1s | 9 2 1 1 3 1
Total horas 30 6 3 6 15 45 15
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EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE SOBRE LA CALIFICACION FINAL ETC)

Referente al sistema de evaluacion, 2/3 de la calificacion final correspondera a un examen final en el que se
evaluaran los conocimientos teoricos del alumno. El otro tercio restante de la calificacion corresponde a las
practicas que el alumno haya realizado durante el curso académico oficial y a la asistencia a clase.
Concretamente, la calificacion sera un compendio del trabajo entregado por el alumno al final de cada
periodo de realizacion de practicas, la participacion activa por parte del alumno en las mismas y las
exposiciones que, en su caso, hagan los alumnos en relacion al trabajo de documentacion desarrollado.
Durante todo el curso, los alumnos matriculados en la asignatura tendran libre acceso al Tablon de docencia.
A través del mismo los alumnos podran acceder a los guiones de los temas, al material complementario
recomendado, consultar sus diferentes calificaciones, acceder al material de apoyo, etc.

Muy importante: la asistencia a las clases tedricas y a las practicas es muy recomendable para todos los
alumnos, y se tendra en cuenta para la calificacion final. La calificacion de las practicas sera de 2/3 por
asistencia y participacion, y 1/3 por los trabajos entregados.

Por Gltimo, para tener opcién de superar la asignatura sera necesario un minimo de 1/3 en cada una de las
partes componentes de la asignatura (teoria, asistencia y practica).

INFORMACION ADICIONAL

Los cambios que se estan produciendo en el entorno economico en los Gltimos afos, y especialmente el ritmo
creciente al que se estan sucediendo hacen que las organizaciones tengan que reaccionar ante los mismos
para seguir siendo competitivas. Nos encontramos en una situacion en la que los avances tecnoldgicos, la
globalizacion e internacionalizacion de la competencia, asi como la existencia de consumidores cada mas
exigentes, generan que el entorno haya pasado a ser dinamico, incierto, complejo y muy competitivo. En esta
situacion la administracion de los recursos humanos se torna fundamental para que las empresas y
organizaciones gestionen sus estrategias adecuadamente, obtengan ventajas competitivas y se puedan
enfrentar exitosamente a las diferentes amenazas. De ahi la importancia de que los futuros gestores
empresariales tengan conocimientos para dirigir y gestionar a los empleados y trabajadores, de tal manera
que les permitan tomar decisiones en situaciones de riesgo con mayores posibilidades de ser acertadas.

La asignatura contribuye a desarrollar las competencias relacionadas con la administracion, organizacion y
direccion de empresas. Es obvia la salida profesional hacia el mundo de la empresa, en cualquier sector de
actividad en la que el graduado se puede especializar en cualquiera de los departamentos de una empresa
(recursos humanos, organizacion y administracion), estando cualificado para la gestion de las mismas. Dentro
de las competencias especificas del alumno destacariamos las de direccion y gestion de un departamento de
recursos humanos.
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