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A) DATOS BASICOS DE LA ASIGNATURA
NOMBRE: TECNICAS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
NOMBRE (en inglés): TECHNIQUES FOR HUMAN RESOURCES MANAGEMENT

CODIGO: 515113212 ANO DE PLAN DE ESTUDIO: 2013
TIPO (basica/comin): COMUN

Créditos ECTS: 6 Horas anuales: 150

CURSO: 3° CUATRIMESTRE: 1°

B) DATOS BASICOS DE LOS PROFESORES

PROFESOR/PROFESORA: M2 JESUS MORENO DOMINGUEZ
CENTRO/DEPARTAMENTO: FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO / DIRECCION DE EMPRESAS Y MK
AREA DE CONOCIMIENTO: ORGANIZACION EMPRESAS
N° DESPACHO: 4.06 E-MAIL: domin@uhu.es TLF: 959 21 9594
URL WEB: http://moodle.uhu.es/ (PAGINA web habilitada por el Campus Virtual de la UHU para la asignatura).
MARCO RESPUESTA CORREO ELECTRONICO: 48 horas, excluyendo fines de semana y festivos.
HORARIO DE TUTORIAS PRESENCIALES (1° Y 2° CUATRIMESTRE):

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

12:00-14:00 12:00-14:00
16:00-18:00

PROFESOR/PROFESORA: CRISTOBAL J. CARRASCO CAMACHO
CENTRO/DEPARTAMENTO: FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO / DIRECCION DE EMPRESAS Y MK
AREA DE CONOCIMIENTO: ORGANIZACION EMPRESAS
N° DESPACHO: 3.05 E-MAIL: cristobal.carrasco@dem.uhu.es | TLF: 959 21 9696
URL WEB: http://moodle.uhu.es/ (PAGINA web habilitada por el Campus Virtual de la UHU para la asignatura).
MARCO RESPUESTA CORREO ELECTRONICO: 48 horas, excluyendo fines de semana y festivos.
HORARIO DE TUTORIAS PRESENCIALES (1° CUATRIMESTRE):

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

17:30-19:30

C) DESCRIPCION DE LA ASIGNATURA

1. [dioma en que se imparte la materia: CASTELLANO

2. Contenidos
Politicas de Personal, Procesos Basicos para la Gestion de los Recursos Humanos y Proceso de Afectacién de
las personas a las organizaciones.

3. Prerrequisitos y recomendaciones
Son necesarios para el estudio de esta asignatura los conocimientos previos adquiridos en la asignatura
DIRECCION Y GESTION DE PERSONAL de 2° curso del Grado.
Adicionalmente, también se recomiendan las actividades transversales ofertados para este curso y
cuatrimestre desde el Centro.

4. Medidas previstas para responder a necesidades educativas especiales
Para los alumnos que provienen de otras universidades (p.e. Erasmus), se les facilitara la realizacién de los
examenes de forma oral y en el caso de que asi lo demanden, se les realizara tutorias personalizadas.
Aquellos estudiantes que tuvieran alguna diversidad funcional (discapacidad), situacion laboral que impide la
asistencia..., han de entrevistarse a principio de curso con los profesores de la asignatura para estudiar y aplicar
las medidas de ajuste necesarias.

5. Sentido de la materia en el perfil de la titulacion
Actualmente, el graduado en relaciones laborales y recursos humanos dispone de un plan de estudios en el que
aparece ampliada y potenciada su formacién en el area de los recursos humanos, pero no a costa de la
formacion juridico laboral, que debe mantenerse en todo caso, sino a través de un perfil profesional mucho mas
amplio. Y, aparecen definidas dos grandes &reas o sectores de actividad en el objetivo formativo de esta
titulacion: la primera, todo el &mbito de los recursos humanos, como una de las grandes areas dentro de la
empresa, presuponiendo un ejercicio profesional, bien integrado dentro de la organizacion, bien como consultor
externo especializado; la segunda, toda la materia juridico laboral, posibilitando el asesoramiento laboral en el
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ejercicio de la profesion de graduado social.
A través de la materia objeto de esta asignatura se pretende reunir, sistematizar y actualizar, de una forma
ordenada y clarificadora, los principales conceptos y técnicas relacionadas con el campo de la direccion y gestion
de los recursos humanos en unas instituciones particulares, como son las empresas y organizaciones en
general. Concretamente profundizando en el estudio de las politicas de personal, los procesos basicos de la
gestién de los recursos humanos y el proceso de afectacion del personal a las organizaciones.

6. Competencias

. Genéricas:
e Capacidad de organizacion y planificacion.
e  Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.
e  Aprendizaje autbnomo.

. Especificas:

° Disciplinar: Direccién y gestion de recursos humanos.

e Profesional: Capacidad de aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacién
en diferentes ambitos de actuacién / Capacidad para aplicar técnicas y tomar
decisiones en materia de gestion de recursos humanos (politica retributiva, de
seleccion...).

e  Académica: Aplicar los conocimientos a la practica.

7. Objetivos
Esta materia tiene como objetivo que los estudiantes adquieran conocimientos en las siguientes cuestiones:
- Conocer el concepto y la aplicacion de la politica de personal;
- Conacer los procesos basicos para la gestion de los recursos humanos;
- Conocer las técnicas para el analisis y la descripcién de los puestos de trabajo en base a competencias;
- Entender la planificacion de los recursos humanos desde un enfoque estratégico;
- Conocer el proceso de afectacién de las personas a las organizaciones en sus dos versiones: aditiva y
sustractiva;
- Conocer el proceso de reclutamiento y seleccion; y
- Entender la importancia de una buena integracion de los recursos humanos en las organizaciones.

8. Metodologia

Sesiones académicas tedricas: X Exposicion y debate: X Tutorias especializada: X

Sesiones académicas practicas: X Visitas y excursiones: X Controles de lecturas obligatorias: X
Otros (especificar):

ESTUDIOS DE CASOS — LECTURAS - VIDEOS — ASISTENCIA A CHARLAS Y CONFERENCIAS.

Desarrollo y justificacion:

La INDICACION METODOLOGICA GENERAL para todas las asignaturas que aparece en la Memoria para la
solicitud de verificacion del titulo oficial es la siguiente: “Las clases consistiran béasicamente en temas
impartidos por el profesor, dedicados a la exposicion de los contenidos tedricos y a la resolucion de
problemas o ejercicios. A veces el modelo se aproximara a la lecciébn magistral y otras, sobre todo en los
grupos reducidos, se procurara una mayor implicacion del alumno. Las clases con ordenador permitiran, en
unos casos, la adquisicion de habilidades préacticas y, en otros, serviran para la ilustracion inmediata de los
contenidos tedricos-practicos, mediante la comprobacion interactiva o la programacion. Todas las tareas del
alumno (estudio, trabajos, programas de ordenador, lecturas, exposiciones, ejercicios, practicas...) seran
orientadas por el profesor en las sesiones de tutoria en grupo reducido. Con respecto a las tutorias
individualizadas o en grupo muy reducido, se atenderd a los estudiantes para discutir cuestiones concretas en
relacion con sus tareas o para tratar de resolver cualquier otra dificultad del alumno o grupo de
alumnos relacionada con la asignatura.”

No obstante, dado que la asignatura se ofrece en la modalidad semipresencial, la metodologia empleada en la
imparticion de la misma exige la distincion entre sesiones virtuales y presenciales.

SESIONES VIRTUALES: El profesor de la asignatura facilitard a través del Campus Virtual de la Universidad de
Huelva las unidades docentes a los alumnos al objeto de que éstos dispongan del contenido completo de la
asignatura. Se propondran una serie de actividades que el alumno, una vez realizadas, deberéa remitir a través de
la plataforma, dentro del plazo fijado, al profesor de la asignatura para que éste, las corrija y remita de nuevo al
alumno, junto a la calificacién obtenida. En aquellos temas que asi lo exijan, se realizaran lecturas de articulos de
revistas académicas o profesionales, los cuales permitiran dar una vision mas préactica del contenido de la
asignatura. También seran visionados, en temas puntuales, videos relacionados con el tema a tratar que se
pondran en comun a través del foro.

SESIONES PRESENCIALES: Las clases seran impartidas mediante el método de exposiciones teéricas de los
profesores, exponiéndose para cada tema un supuesto practico (o lectura) que resolveran los alumnos y sera
puesto en comudn a su conclusiéon. En aquellos temas que asi lo exijan se realizaran lecturas de articulos de
revistas académicas o profesionales, tanto por parte del profesor como de los alumnos, los cuales permitiran dar
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una vision mas practica de la asignatura. También seran visionados, en temas puntuales, videos relacionados
con el tema a tratar que se pondran en comun a su conclusion.

9. Bloques tematicos

PARTE I: LA POLITICA DE PERSONAL
Tema 1: Cultura organizacional, politica de personal y comunicacién en la empresa.
PARTE Il: PROCESOS BASICOS PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Tema 2: Analisis y descripcion de los puestos de trabajo.
Tema 3: Planificacion de los recursos humanos.

PARTE Ill: PROCESOS DE AFECTACION DE PERSONAL

Tema 4: Reclutamiento de personal.
Tema 5: Seleccién de personal.
Tema 6: Integracién y acogida.
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PENA BAZTAN, M. (1993). Direccién de personal. Editorial Hispano Europea, séptima edicién, Barcelona.
PEREDA MARIN, S. y BERROCAL BERROCAL, F. (1993). Valoracién de puestos de trabajo. EUDEMA,
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11. Enlaces generales:

http://www.aprenderh.com/

www.arearh.com

www.capitalhumano.es

www.fororecursoshumanos.com

www.observatoriorh.com/

www.rrhhmagazine.com.

www.tdd-online.com/

www.wharton.universia.net/

12. Sistema de evaluacién:

Examen: Evaluacién continua: Preparacion y exposiciéon de Trabajo practico: Otros:
X X lecturas: X X
X

Criterios de evaluacion y calificacion:

El CRITERIO GENERAL DE EVALUACION PARA TODAS LAS ASIGNATURAS que aparece en la Memoria para
la solicitud de verificacion del titulo oficial es el siguiente: “En todas las asignaturas del Grado la calificacion de
cada alumno se hard mediante evaluacion continua y la realizacion de un examen final. La evaluacion
continua se hara por medio de ejercicios escritos, trabajos entregados, participacion del estudiante en el aula,
tutorias u otros medios explicitados en la programacion de la asignatura. Los criterios de evaluacion y
calificacion seran el 60% el examen y la evaluacion continua el 40%. En este Ultimo porcentaje se prestara
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especial atencién a la evaluacion de las competencias correspondiente a cada asignatura. El profesor
fijard en la guia docente anual el peso concreto que otorgard a la evaluacién continua y al examen
final, respetando la regla anterior, asi como la tipologia, métodos y caracteristicas del sistema de evaluacién
que propone.”

A) CONTENIDO DEL EXAMEN Y CRITERIOS DE CORRECCION DEL MISMO:

Se realizara un examen final de toda la materia estudiada a lo largo del cuatrimestre, la cual habra sido facilitada
y explicada por el profesor responsable de la asignatura a través de la plataforma tecnoldgica y durante las
sesiones presenciales de la asignatura. Dicho examen constara de una parte tedrica y una parte practica.

a. Descripcién especifica de la parte teérica (70% de la nota del examen): el examen constara de
preguntas tedricas sobre conceptos estudiados en el temario de la asignatura. Para poder superar
la asignatura, se exigira un minimo de 3 puntos sobre 10 en la parte tedrica del examen.

b. Descripcion especifica de la parte practica (30% de la nota del examen): el examén incluird una
parte practica similar a las préacticas realizadas en clase que el alumno debera resolver
individualmente. En esta parte del examen no se exige una puntuacion minima para poder
superar la asignatura.

B) PRACTICAS DE CLASE
A través de la plataforma tecnolégica, se propondra la realizacién de ejercicios o casos practicos, individuales o en
grupo, sobre aspectos relacionados con la asignatura y que el alumno deberd entregar dentro de los plazos
establecidos. La realizacion y entrega en fecha de los mismos, asi como su exposicion en las sesiones
presenciales, la asistencia a seminarios, charlas o conferencias recomendadas por el profesor, y cualquier otra
actividad que, a juicio del profesor, pueda ser considerada util para la formacion tedrica y practica de los temas
abordados en el programa de la asignatura expuesto, se valorara dentro de este apartado.

C) TRABAJO DE CURSO
Si el profesor lo considera oportuno, cabe la posibilidad de que, a través de la plataforma tecnoldgica, se proponga
la realizacion, individual o en parejas, de un trabajo de curso que aborde conceptos y casos practicos relacionados
con el contenido de la asignatura. La entrega en fecha y exposicion (en alguna de las sesiones presenciales) del
mismo se valorara dentro de este apartado.

El peso de las “Practicas de clase” y del “Trabajo de curso” sobre la nota final de la asignatura tendr& como maximo
el 40% sobre la nota final.

A efectos de expediente las calificaciones seran:

- Aprobado: de 5a 6,9

- Notable: de 7 a 8,9

- Sobresaliente: de 9 a 10.
Los alumnos con sobresaliente podran optar a Matricula de Honor mediante la realizaciébn de un trabajo a
determinar por el profesor de la asignatura y que debera estar concluido y entregado un dia antes de la fecha
marcada por la Universidad de Huelva para el cierre de las actas de la asignatura.

En cuanto a la forma de calificar, sera tolerante con los errores que no sean fruto de conceptos mal adquiridos,
valorando especialmente la capacidad de razonamiento y de resolucion de los problemas que se planteen.

En base al acuerdo adoptado por la Junta de Facultad del Centro, se informa acerca de los siguientes aspectos y su
repercusion en la nota final de la asignatura:
- FALTAS DE ORTOGRAFIA: se restara 0,2 puntos por cada falta de ortografia y expresiones incorrectas
utilizadas por los/as alumnos/as en los trabajos y examenes.
- ACTIVIDADES TRANSVERSALES: la asistencia y el aprovechamiento de las actividades transversales
organizadas por el Centro se valoraran en cada asignatura como 0,1 punto por asignatura.

D) ORGANIZACION EL TRABAJO DURANTE EL CURSO.

13. Distribucion del nimero de horas de trabajo del alumno:

Primer Cuatrimestre NEITEND 02 Cicelos

horas ECTS

CON SUPERVISION DEL PROFESOR 45 1,8

e  Tratamiento de teoria 24 0.96

. Desarrollos practicos 14 0.56

. Clases teorico-practicas presencial o por videoconferencia 6 0.24

e  Tutorias en grupos muy reducidos o individualizadas

. Realizacién de Examenes

. Otras (especificar) Actividades transversales 1 0,04
TRABAJO PERSONAL DEL ALUMNO. ACTIVIDADES DIRIGIDAS Y ESTUDIO 105 4,2

. Elaboracion de trabajos, ejercicios u otras actividades dirigidas
e  Programacion/Experimentacion u otros trabajos con ordenador
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. Lecturas recomendadas, actividades en biblioteca o similar
e  Preparacién de presentaciones orales, debates o similar
e  Asistencia a charlas, exposiciones u otras actividades recomendadas
N° TOTAL DE HORAS PRIMER SEMESTRE 150 6

14. Cronograma semanal del trabajo de los estudiantes con el profesor:
Ver en laweb de la Facultad de Ciencias del Trabajo: http://www.uhu.es/erel/grado/horarios clase.html

15. Calendario de examenes:
Ver en laweb de la Facultad de Ciencias del Trabajo: http://www.uhu.es/erel/grado/examenes.html

IMPORTANTE
Para las convocatorias de enero-febrero y junio de 2017, el calendario de exadmenes del curso 2016-17 esta
disefiado en la modalidad de DOBLE VUELTA, que a su vez se establece igualmente como CALENDARIO DE
INCIDENCIAS. De esta forma deberan tenerse en cuenta las siguientes circunstancias:
1.- Cada asignatura (presencial y virtual juntas) ofrece dos posibles fechas de examen, y los alumnos podran elegir
SOLO UNA de ellas; la que consideren mejor para sus intereses. Es decir, bajo ningin concepto se puede entender
que el alumnado tiene derecho a realizar dos examenes por asignatura.
2.- Si un alumno o alumna se presentara en la primera de las fechas, y una vez visto el examen considera que no lo
va a realizar, NO TENDRA DERECHO A PRESENTARSE a la segunda fecha de esa misma convocatoria.
Este sistema se ha disefiado para que sea el alumno el que organice su propio calendario de exdmenes por
convocatoria, de manera que concurra a aquellos examenes que decida en la fecha que estime oportuno, pero ésta
sélo podra ser una. Todo lo anterior elimina por tanto, las situaciones en las cuales se puede solicitar examen de
incidencia (al alumno se le ofrecen dos fechas por cada convocatoria).
4.- En la organizacién del calendario particular de exdmenes por parte de cada alumna o alumno, éste debera
priorizar con caracter absoluto el hecho de evitar la coincidencia de examenes en un mismo dia (salvo que sea su
deseo); pues deciamos que este sistema significa a su vez “un calendario de incidencias preestablecido”. Si a pesar
de las diversas posibilidades, y por acumulacién de examenes de diferentes cursos, un alumno llegara a sufrir dicha
circunstancia de coincidencia “no deseada”, debera proceder a solicitar la correspondiente incidencia como marca el
reglamento de la Universidad de Huelva, teniendo que demostrar que en la elaboracion de su calendario de
examenes no tuvo otra posibilidad, y obviamente presentar en las asignaturas coincidentes, el certificado de haber
realizado el examen.
5.- Para que el profesorado pueda organizar adecuadamente los espacios y —en su caso- el personal docente de
apoyo a la realizacién del examen, con 15 dias minimo de antelacion al inicio del calendario de examenes, los
alumnos que pretendan presentarse a cada examen en la primera de las fechas propuestas, deberan comunicar a
cada profesor por el medio que éste indique (y que ofrezca garantias de acuse de recibo), su deseo de
realizar el examen en esa “primera vuelta”. De este modo, quienes no lo comunicaran, realizaran el examen en la
“segunda vuelta”.

Para la convocatoria de septiembre de 2017 no se plantea ninguna novedad. Es decir, se ha elaborado un
calendario de examenes por curso académico, con la rotacion respecto al curso anterior y con las reglas habituales
establecidas por la Universidad de Huelva (Normativa de Evaluaciéon de Grados) en cuanto a posibles coincidencias
de exdmenes.

E) TEMARIO

15. Temario desarrollado

Tema 1: Cultura organizacional, politica de personal y comunicaciéon en la empresa: 1. Estrategia, vision,
mision y valores. 2. La cultura de la empresa: valores tradicionales y valores renovados. 3. La Politica de Personal:
concepto Y justificacion 4. La formulacién de la Politica de Personal. 5. Tipos de Politica de Personal. 6. ¢Quién
debe elaborar la Politica de Personal?. 7. La aplicacion de la Politica de Personal. 8. La comunicacién en la
empresa. 9. Anexos.

Tema 2: Andlisis y descripcion de los puestos de trabajo: 1. Concepto e importancia del APT. 2. La contribucion
del APT a los procesos de la GRH. 3. Fases de un programa de andlisis de puestos de trabajo (APT). 4. El APT en
base a competencias. 5. Utilidades del APT en base a competencias. 6. Anexos.

Tema 3: Planificacion de los recursos humanos: 1. Introduccion. 2. Concepto de la planificacion de los RRHH. 3.
Fines e importancia de la planificacion de los RRHH en las organizaciones. 4. El proceso de planificacion. 5.
Definicion de la plantilla cuantitativa: Gestion de Efectivos. 6. Definicion de la plantilla cualitativa: Gestion de
Carreras. 7. Anexos.

Tema 4: Reclutamiento de personal: 1. Introduccion: caracterizaciéon del proceso de reclutamiento-seleccién. 2.
Concepto de reclutamiento. 3. Actividades previas al reclutamiento. 4. Tipos de reclutamiento. 5. Medios de
reclutamiento. 6. Métodos de reclutamiento. 7. Fuentes de reclutamiento. 8. Anexos.

Tema 5: Seleccion de personal: 1. Desarrollo del proceso de seleccion. 2. Factores influyentes en la configuracion
del proceso de seleccion. 3. El proceso de seleccion de personal. 4. Los instrumentos o técnicas de seleccion de
personal. 5. Condiciones que debe cumplir un instrumento de seleccién. 6. La seleccion de personal basada en
competencias. 7. Anexos.

Tema 6: La Integracion del personal en la organizacion: 1. Introduccion. 2. La importancia del proceso de
integracion. 3. Concepto de integracion. 4. Utilidad de la integracién organizacional. 5. Modelo de integracion
organizacional. 6. El reconocimiento médico. 7. El training. 8. Los costes de la integracién. 9. Anexos.


http://www.uhu.es/erel/grado/horarios_clase.html
http://www.uhu.es/erel/grado/examenes.html

Primer Cuatrimestre
Curso Académico
2016/2017

MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Los mecanismos de control y seguimiento de esta asignatura se realizaran de acuerdo con los establecidos por el
Equipo Docente del tercer curso del Grado de RRLL y RRHH.

No obstante, en la calificacion final de la asignatura se valorara de forma positiva:
- la realizacion de las actividades y casos practicos propuestos
- la participacion del alumno a través de la plataforma
- la asistencia a las sesiones presenciales.



