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- DATOS GENERALES DEL CURSO

Numero de créditos: 3 Requisitos Administracion de Recursos humanos |

- JUSTIFICACION DEL CURSO :

Las organizaciones se desenvuelven en coyunturas desiguales, con estilos de liderazgo
diferentes y con estrategias distintas. El surgimiento de rapidos y profundos cambios,
producidos por fendmenos como la globalizacién, la apertura de mercados y el acelerado
avance de las comunicaciones obligan a las empresas a aplicar las mas modernas
técnicas gerenciales, para adaptarse constantemente a la evolucién del entorno y
subsistir.

Practicas gerenciales como la planificacion estratégica, la reingenieria, la gestion total de
la calidad y la gerencia de servicios, entre otras, adquieren en nuestros dias una relevante
importancia para el desarrollo de ventajas competitivas.

La utilizacion de la tecnologia informatica en el ambito organizacional, requiere que los
miembros de la empresa actual se obliguen a estar actualizados, asi como aquellos que
se preparan para estar al frente de las empresas del futuro.

Los gerentes deben estar conscientes del papel que juega la administracion de los
recursos humanos en las organizaciones que lideran. Porque estas organizaciones ya no
son sencillas, no tanto por la complejidad estructural que puedan tener, sino por las



Objetivo General

Valorar los elementos y las técnicas mas relevantes de la administraciéon de recursos
humanos, a partir del analisis y desarrollo de los componentes basicos : Dotacion de
Recursos Humanos, Clasificacion y la Valoracion de Puestos, Evaluacion del Desempefio,
Seguridad e Higiene Ocupacional y Capacitacién y Desarrollo del Recurso Humano.

1] ESTRUCTURA GENERAL DEL CURSO

El curso esta estructurado en 5 modulos tematicos, a saber:

Modulo Nombre NUmero sesiones
I Introduccion a la Administracion de Recursos 2
Humanos
I Dotacion de Recursos Humanos 3
Il Clasificacion y Valoracion de Puestos 3
\Y Mantenimiento de Recursos Humanos 2
Vv Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos 2

2 sesiones de examenes

4 de exposiciones

v CONTENIDOS:

Moédulo | La Administracion de Recursos Humanos
Objetivo especifico:

Explicar el concepto y la importancia de la administracion de recursos humanos para las
organizaciones y el papel de las jefaturas como responsables de la direccion y la
conduccion de los diversos procesos de trabajo en las empresas.



Temas:
Concepto e importancia de la administracion de recursos humanos
Perspectiva historica de la Administracion de Recursos Humanos
a. El proceso de la Administracion de Recursos Humanos
b. Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos
c. Funciones de la Administracion de Recursos Humanos
Modulo I DOTACION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo especifico:

Reconocer la importancia de la Dotacidbn de Recursos Humanos para la organizacion,
mediante el conocimiento de los diversos componentes de la Planificacion de Recursos
Humanos, el Reclutamiento de Personal, la Seleccion de Personal y la Socializacion del
Personal

Temas:

a. Planificacion de Recursos Humanos

b. Reclutamiento de Personal

c. Seleccion de Personal

d. Socializacion de Personal

e. Periodo de Prueba
Modulo Il CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
Objetivo especifico:

Explicar el concepto y la importancia de la Clasificacion y la Valoracion de Puestos para la
organizacion, a partir del analisis y la clasificacion de los puestos, las especificaciones de
los puestos, la reasignacion de los puestos, los métodos cualitativos y cuantitativos para la
valoracion de puestos, las disposiciones legales aplicables en el pais que hacen referencia
a los puestos de trabajo y su respectivo pago salarial.

Temas:
a. Disefio y analisis de puestos
b. Compensacion financiera

c. Planes de incentivos y beneficios sociales



Modulo IV MANTENIMIENTO DEL RECURSO HUMANO
Objetivo especifico:

Evaluar los elementos del subproceso de Mantenimiento del Recurso Humano en las
organizaciones, mediante el andlisis de los procedimientos de la Evaluacion del
Desempefio de los funcionarios en las organizaciones y la aplicacion de programas de
Seguridad e Higiene Ocupacional.

Temas:

a. Evaluacion del desempefio

b. Seguridad e higiene del trabajo
MéduloV DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo especifico:

Describir la importancia del Desarrollo del Recurso Humanos para la empresa moderna,
mediante la aplicacion de procedimientos para el desarrollo de programas de capacitacion
y formacion profesional.

Temas:

Concepto e importancia de la Capacitacion de Personal

o &

Propdésitos y objetivos de la capacitacion

Diagnostico de necesidades de capacitacion

a o

Programa de capacitacion

e. Ejecucién de la capacitacion

f. Evaluacion de los resultados de la capacitacion
g. Gestion por competencias

V METODOLOGIA DEL CURSO

Para el logro eficaz y eficiente de los objetivos enunciados, el desarrollo del curso se ha
planificado de la siguiente forma:

Exposiciones magistrales con el fin de introducir los temas, asi como de ampliar y aclarar
los conceptos propios del objeto de estudio, procurando una dinamica interaccion con el
estudiante, quien debera leer anticipadamente los temas a tratar en las sesiones.

La participacion en clase sera constantemente evaluada, con el propésito de estimular en
el estudiante su creatividad, sentido comun, deseo de profundizar en la materia y su
aporte, relacionando la teoria con la realidad de nuestro medio empresarial.

Trabajos de investigacion bibliografica con textos previamente seleccionados,
relacionados con los temas objeto del curso.



Andlisis, discusiones y conclusiones de casos 0 problemas reales y simulados
relacionados con el programa.

Conferencias: exposicion en clase por parte de los estudiantes de trabajos de
investigacion asignados.

Atencion individual a los casos en que las circunstancias lo demanden.

Los estudiantes organizados en grupos, realizardn un trabajo practico de investigacion,
cuya posterior presentaciéon permita un analisis critico de la gestion de una empresa
publica o privada, a la luz de las teorias desarrolladas en la clase. Para tal efecto se
evaluara tanto el contenido como la forma de exposicion del trabajo realizado.

Evaluaciones periddicas de los temas desarrollados en el curso.

Vi RECURSOS EDUCATIVOS

Pizarra, pilot, , transparencias, bibliografia seleccionada, cartulina tijeras, goma, otros,

Computadora, video vin.

VIl EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

Semana Actividades Profesor Alumno

1 Informacién del curso Introduccion
Distribucién de grupos de trabajo
Asignacion del trabajo de investigacion

Entrega de casos

Tema: Introduccion ala Administracion de Exposicion de
Recursos Humanos los temas o
Analisis del
Concepto e importancia. tema
Perspectiva historica. Participacion
Obijetivos
Funciones
2 Quiz Temala Adm de Recursos Humanos Aclaracién de
dudas tema
Tema: Dotacion de Recursos Humanos anterior
e Planificacién de Recursos Humanos: Exposicion de
los tematicas .
Concepto e importancia Analisis del
tema

Ventajas para las organizaciones




Demanda de los recursos humanos

Tema: Dotaciéon de Recursos Humanos

e Reclutamiento de Personal:
Politicas de reclutamiento
Relacién entre organizacion y mercado laboral
Fases de la planeacion del reclutamiento

El proceso de reclutamiento de personal

Participacion

Analisis del
tema

Participacion

Tema: Dotacién de Recursos Humanos

e Reclutamiento de Personal:
Fuentes del reclutamiento
Medios del reclutamiento
Ventajas del reclutamiento

Tipos de reclutamiento

Aclaracion de
dudas tema
anterior

Exposicion de
los temas

Analisis del
tema

Participacion

Anadlisis de caso

Quiz tema Reclutamiento de Personal

Tema: Dotacion de Recursos Humanos

e Seleccién de Personal:
Importancia de la seleccion de personal
Seleccidn de personal como proceso de comparacion
Recoleccion de informacién acerca del puesto

Los procedimientos y los instrumentos para la
Seleccidon de Personal: Profesiogramas, Pruebas
Psicotécnicas.

El Periodo de Prueba

Aclaracion de
dudas tema
anterior

Exposicion de
las tematicas y
andlisis

Analisis del
tema

Participacion

Tema: Dotacién de Recursos Humanos

e Socializacion de Personal:
Concepto e importancia
Consideraciones de un programa de socializaciéon

Beneficios de un programa de socializacion

Aclaracion de
dudas tema
anterior

Exposicién de
los temas y
analisis en

conjunto con los
estudiantes

Andlisis del
tema

Participacion

Andlisis de
caso

Primera Prueba




7 Tema: Clasificacién y Valoracion de Puestos Exposicion Analisis del
teméatica tema
e Clasificacion de Puestos: L
Participacion
Concepto e importancia
La clasificacion de puestos en la legislacion laboral L
Costarricense' PartICIpaCIOI’l del
estudiante
El disefio de puestos
El analisis de puestos
Métodos e instrumentos para el andlisis y la
clasificacién de puestos
8 Tema: Clasificacion y Valoracion de Puestos Exposicién de Analisis del
los temas tema
e (Clasificacion de Puestos: - L
Facilitar el Participacion
Elementos de un sistema de andlisis y clasificacion de proceso o
puestos: Caracteristicas de los puestos, tipos de Analisis de caso
puestos, la reasignacién de los puestos.
9 Tema: Clasificacion y Valoracion de Puestos Aclaracién de Analisis del
dudas tema tema
e Valoracion de Puestos: anterior L
Participacion
Concepto e importancia Exposicién de
los temas
Tipos de salarios
El salario en Costa Rica
Métodos cuantitativos y cualitativos para la valoracion
de puestos
10 Tema: Clasificacion y Valoraciéon de Puestos Aclaracién de Andlisis del
dudas tema tema
e Valoracion de Puestos: anterior o
Participacion
Concepto de incentivos y beneficios salariales Exposicion de .
los temas Andlisis de caso
Tipos de incentivos y beneficios salariales
Tipos de incentivos y beneficios no salariales
11 Segunda prueba




12

Tema: Mantenimiento de Recursos Humano

e Evaluacion del Desempefio:
Concepto e importancia
La responsabilidad por la evaluacién del desempefio

Pasos basicos para un programa de evaluacion del
desempefio

Guia para evaluar el desempefio en el trabajo
Modelos y procesos de evaluacion del desempefio

Recomendaciones para aplicar la evaluacién del
desempefio

Exposicién de
los temas

Analisis de las
tematicas

Analisis del
tema

Participacion

13 Tema: Mantenimiento de Recursos Humano Aclaracién de Andlisis del
dudas tema tema
e Seguridad e Higiene Ocupacional: anterior L
Participacion
Concepto e importancia Exposicién de o
los temas Exposicion tema
Causas de los accidentes laborales de investigacién
grupos 1y 2
Legislacion costarricense sobre seguridad e higiene
del trabajo.
Generalidades de la seguridad e higiene en el trabajo
Consideraciones de un plan de seguridad e higiene en
el trabajo
14-15 |Tema: Capacitacion y Desarrollo del Recursos Aclaracién de Andlisis del
Humano dudas tema tema
anterior
Concepto e importancia Participacion
Exposicién de
Propdésitos y objetivos de la capacitacion y desarrollo los temas Exposicién tema
de personal de investigacion
grupos 3,4y 5
Diagnésticos de necesidades de capacitacion
Programacion de la capacitacion
Ejecucion de la capacitacion
Métodos y técnicas de formacion profesional
16-17-18 |Exposicion




Vil EVALUACION DEL CURSO

La evaluacion se realizada por el profesor , tomando cuenta , todo el desarrollo del curso.

La distribucion porcentual de las calificaciones sera la siguiente:

CRITERIOS VALOR
Primera Prueba — 20%
Segunda Prueba 20%
Asistencia y participacion 15%
Investigacion y presentacion: dominio de tema, creativida 15%
Exposicion 30%
Total 100%

BIBLIOGRAGIA

Bibliografia Basica:

Werther, William y Keith Davis. Administraciéon de Personal y Recursos Humanos. 5°
edicion, editorial McGraw Hill. México, 2000.

Barquero Corrales, Alfredo. Administracién de Recursos Humanos. 8° reimpresion de la 1°
ed., editorial EUNED. San José, Costa Rica, 2000.

Bibliografia complementaria:

Chiavenato, ldalberto. Administracion de Recursos Humanos. 5° edicion, editorial McGraw
Hill. México, 1999.

Dessler, Gary. Administracion de Personal. 8° edicién, editorial Prentice Hall. México.
2001.

Sitio en Internet

www.humanresources.com (sitio de interes en el area de Recursos Humanos)



http://www.humanresources.com/

