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CARRERA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
ENFASIS EN RECURSOS HUMANOS
GRADO LICENCIATURA

PRUEBA DE GRADO DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION

1. Examen escrito con una duracidon maxima de cuatro horas

2. El estudiante debe contestar cada una de las preguntas y casos indicados en la siguiente prueba.
Todas las preguntas conforman el 100% de la nota.

3. La prueba podréa versar sobre el concepto o la aplicacion de cualquiera de los temas, que se

TEMA 1. Las personas y las organizaciones
e Reciprocidad entre individuo y organizacion
e Relaciones del intercambio
. Incentivos y retribuciones

e Cultura Organizacional

o Generalidades

. Consecuencias y aspectos psicologicos

. Evaluacion de la actuacion de los trabajadores
. Caracteristicas de la cultura organizacional

¢ Clima Organizacional

o Generalidades
o Caracteristicas principales de las personas mentalmente sanas
o Influencia del clima organizacional en las personas

¢ Capital Humano

o Generalidades e importancia
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o Detonadores indispensables que influyen en las acciones y destinos de la
organizacion

o Caracteristicas principales de las personas mentalmente sanas

TEMA 2. El Sistema de Administracion de Recursos Humanos

Generalidades

Los recursos organizacionales

. Recursos fisicos y materiales
o Recursos financieros

o Recursos humanos

. Recursos mercadoldgicos

) Recursos administrativos

Valor agregado en el mercado de una organizacion
Competencias organizacionales
Activos organizacionales

El efecto de una competencia esencial se manifiesta con tres aspectos de la
organizaciéon

TEMA 3. Planificacion de Recursos Humanos

Marco conceptual sobre la planificacion de recursos humanos.
Fines en importancia de la planificacion de recursos humanos
Relaciones e influencia

Etapas del proceso de recursos humanos

TEMA 4. Naturaleza y proposito de la integracion de los recursos

Planificacion estratégica, algunos métodos y su aplicacion a la gestion de
recursos humanos.
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e Marco Conceptual sobre la integracion de los recursos humanos.
e Elenfoque de sistemas de la gestion de recursos humanos.

e Determinacion del inventario de recursos humanos disponibles y del
requerimiento a corto, mediano y largo plazo.

e Factores situacionales que afectan la integracion de los recursos humanos.

Tema 5. Metodologia para la Planificacion de los Recursos Humanos en las empresas
e Periodos en la Planificacion

e Fases de la Planificacion de Recursos Humanos

Tema 6. Caracteristicas del personal del Departamento de Recursos Humanos

e Cualidades del director y del personal de recursos humanos
. A nivel de conocimiento de la gestion de empresas
. A nivel de la comprension de los fendmenos econémicos
. A nivel de capacidad analitica
) A nivel de Liderazgo
o A nivel de Habilidades
. A nivel de la conciencia politica
e Diferencias entre generalistas y especialistas de los recursos humanos
o Generalistas de los recursos humanos

o Especialistas de los recursos humanos

Tema 7. La Gestion de los Recursos Humanos como Carrera Profesional
e Perfil y competencias de un Directivo de Recursos Humanos

e Profesionalidad en la Gesti6n de los Recursos Humanos

e Sociedad para la gestion de recursos humanos
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TEMA 8. Desafios competitivos y administracion de recursos humanos.

Hacia la globalizacion

Gestion del conocimiento, organizaciones inteligentes.
Incorporacion de nueva tecnologia

Administracion del cambio

Desarrollo de capital humano

Respuesta al mercado

Control de Costos

Responsabilidades del gerente de recursos humanos
Competencias del gerente de recursos humanos

Creacion de Cultura basada en valores y responsabilidad social empresarial

TEMA 9: Subsistema de Integracion de Recursos Humanos

Marco Conceptual y Generalidades

Aspectos importantes del mercado

) Dimensién del espacio
. Dimension de tiempo
o Dimension de oferta y demanda

Mercado de recursos humanos y mercado de trabajo
o Mercado y trabajo
o Funcionamiento del mercado de trabajo

Tres situaciones posibles del mercado de trabajo

o Oferta mayor a la demanda
o Oferta equivalente a la demanda
o Oferta menor que la demanda
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e Mercado de recursos humanos

. Integrantes
o Situacion de Oferta y de demanda
o Rotacién de personal
o Diagnostico de las causas de rotacion de personal
o Entrevista de separacion o de salida
o Determinacion del costo de la rotacion
o Ausentismo
o Diagnostico de las causas del ausentismo
o Proceso para reducir la rotacion de personal y el ausentismo

TEMA 10: Reclutamiento de Personal
e Marco Conceptual, fines e importancia

e Reclutamiento eficaz

. Por qué es importante

o Dificultades

. Organizacion de la funcién de reclutamiento
o Medicidn de la eficacia del reclutamiento

e Reclutamiento Interno: Fuentes Internas de candidatos

. Definicién, implicacién, ventajas y desventajas

o Identificacion adecuada de las fuentes de reclutamiento

o Como encontrar candidatos internos

o Recontratacion de personal

. Planeacién de la sucesion

o Mejorar la productividad por medio del uso de sistemas de informacion para

RH: Sistemas de planeacion de la sucesion
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o Referencias de los empleados

e Reclutamiento Externo: Fuentes Externas de candidatos

o Ventajas y desventajas

o Reclutamiento por Internet

o Anuncios

o Colegios profesionales y Universidades

. Ferias de Empleo

. Ex empleados

. Solicitantes por iniciativa

o Subcontratacién de personal administrativo y para otros puestos
o Reclutadores de ejecutivos

e Reclutamiento Mixto

o Definicion

. Los tres procesos alternativos
o Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento interno
o Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento externo
o Reclutamiento externo e interno concomitantemente

e Reclutamiento de una fuerza laboral mas diversa

o Padres solteros

o Trabajadores mayores

o Mujeres y miembros de grupos minoritarios
o Personas con discapacidad

e Reforma Procesal Laboral
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e Elaboracion y uso de los formularios de solicitud de empleo

Los formularios de solitud de empleo y las leyes

Uso de los formularios de solicitud de empleo para predecir el desempefio

laboral

TEMA 11. Seleccion de Personal.
¢ Fines e importancia de la seleccion

e Seleccién como un proceso de comparacion

Requisitos del puesto vacante

Perfil de las caracteristicas de los candidatos presentados

e Seleccién como un proceso de decision
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Tres modelos de comportamiento

Colocacioén

Seleccion
Clasificacion
Técnicas de seleccién

Modelos de selecciéon

Bases para la seleccién de personal

Obtencién de la informacién

Eleccidn de las técnicas de seleccion

Entrevista de seleccién

o Diferencia entre entrevista de filtro y la entrevista de seleccion

o Etapas de la entrevista de seleccién
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e Por qué es importante una selecciéon cuidadosa

e Conceptos basicos de la aplicacion de pruebas

Confiabilidad
Validez
o Tipos

o Cbémo validar una prueba

e Derechos individuales de las personas que responden las pruebas y la seguridad
de las pruebas

e Uso de las pruebas en el trabajo

e Pruebas computarizadas y en linea

e Tipos de pruebas

miniatura
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Pruebas de habilidades cognitivas

Pruebas de habilidades motoras y fisicas

Medicion de personalidad y los intereses

Pruebas de rendimiento

Muestras de trabajo y simulaciones

Muestras de trabajo para la seleccién de empleados
Centros de evaluacion de administradores

Pruebas situacionales basadas en videos

El enfoque de la capacitacion y la evaluacion de un empleo en

Presentaciones realistas de los puestos
El poligrafo y las pruebas de honestidad

Grafologia
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Test psicolégicos
Test de personalidad

Test de simulacién

e El Proceso de seleccion

o Evaluacion y control de los resultados

e Entrevistas a candidatos

Generalidades

Entrevista estructurada y no estructurada

Contenido de la entrevista (tipos de preguntas)

Aplicacién de la entrevista

Entrevista por computadora

Cudles factores pueden limitar la utilidad de una entrevista
Disefio y realizacion de una entrevista eficaz

Como realizar una entrevista mas eficaz

TEMA 12. Capacitaciéon y Desarrollo.
e Induccion de los empleados

o Objetivos

. Propdsitos de la induccién

. Responsabilidad y programacién de la induccién
. El proceso de induccion

e El proceso de capacitacion

e Marco conceptual

e Contenido de la capacitacion

o Cuatro formas de cambio de conducta
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Objetivos de la capacitacion

La capacitacion como una responsabilidad de linea y una funcién de staff
Ciclo de la capacitacién

Educacion, formacion, adiestramiento y Capacitacion.

Capacitacion, aprendizaje y motivacion

Principios de motivacion para los capacitadores

Factores que influyen en la capacitacion y el desarrollo

Fases para la elaboracion del Programa de Capacitacion desde el punto de vista
de Idalberto Chiavenato, Gary Dessler y George Bohlander

. Capacitacion en habilidades basicas
. Capacitacion de Equipos
o Capacitacion en la diversidad

Evaluacion del Desempefio
Marco conceptual de la evaluacion del desempefio

Por qué administrar el desempefio

Definicion de las metas de los empleados y los estandares laborales
Responsabilidades en la evaluacion del desempefio

Objetivos de la evaluacion del desempefio

Beneficios de la evaluacion del desempefio para el gerente, para el trabajador,
para la organizacién

Comparacion entre la evaluacion del desempefio y la administracién del
desempeiio

Establecimiento de los criterios del desempefio

Evaluacion del desempefio: problemas y soluciones
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e Quién debe hacer la evaluacion

e Capacitacion de los evaluadores

e Problemas en las evaluaciones del desempefio

e Razones por lo que fracasan las evaluaciones del desempefio

e Meétodos tradicionales de evaluacion del desempefio

o Escalas gréficas

o Eleccion forzosa

o Investigacion de campo
o Incidentes criticos

o Comparacion de pares
o Frases descriptivas

¢ Nuevas tendencias en la evaluacion del desempefio

o Generalidades
o Administracién por objetivos
. Evaluacion del desempefio por computadora y por internet

TEMA 14. Gestion Internacional

e Cbmo influye el contexto global en la administracién

e Enfoques sobre la gestiéon internacional de los recursos humanos
e Reclutamiento internacional

e Seleccion internacional

e Evaluacion del desemperiio
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e Competencias del gerente mundial

e Capac

itacion y desarrollo internacional

e Evaluacién del desempefio y mejora continua.

e Mercados laborales.

TEMA 15. Descripcion y Analisis de Puestos
e Descripcion de puestos

TEMA 16. Auditor

e Marco

Concepto de Puestos y analisis de puestos

Generalidades del Andlisis de puestos

Fundamentos del Andlisis de Puestos

Métodos para la recolectar informacién para el analisis de puestos
La estructura del andlisis de puestos

Métodos para la descripcién y el andlisis de puestos

Etapas en el andlisis de puestos

Objetivos de la administracion y el analisis de puestos

ia de Recursos Humanos

conceptual y generalidades

e Estandares de evaluacion y control de los recursos humanos

e Fuentes de informacion para la auditoria de recursos humanos

e Amplitud y profundidad de la accion de la auditoria de recursos humanos

e El agente de la auditoria de recursos humanos

e Atribut
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Etapas de la Auditoria

. Obtencion de los datos del informe
. Analisis de los datos recabados
. Informe de la Auditoria

Tipos de Auditorias
Instrumentos de las Auditorias
Técnicas aplicadas por el Auditor

El entorno

Percepcion

Marco conceptual sobre la percepcion

Proceso de percepcion (sensacion, atencion, organizacion de la informacion,
interpretacion), fenébmenos que afectan la persuasion de otras personas (efecto de
halo, estereotipos, asuncion de similitudes), ¢ Cémo influir en los demas?

Conflicto

Marco Conceptual sobre conflicto, nocién del conflicto

Transiciones en las ideas sobre los conflictos (teorias)

Diferenciar entre los puntos de vida tradicional, de relaciones humanas e

interaccionista del conflicto
Conflicto, crisis y estrés
Conflicto Individual

Conflicto Interpersonal y/o grupal
Conflicto Intergrupal

Conflicto organizacional
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Crisis

Crisis individual

Resolucion de crisis

Resolucién grupal y organizacional
Superacion de crisis

Conflictos funcionales o disfuncionales
Bosquejar el proceso del conflicto

Condiciones que predisponen al conflicto, condiciones que desencadenan el
conflicto

Resultados del conflicto, resultados destructivos, administracion del conflicto,
consecuencias positivas y negativas

Analisis de Casos

TEMA 19. Negociaciéon

Marco conceptual sobra la negociacién, tipos de negociacion, caracteristicas
principales que presenta la negociacion (distributiva y la integrativa)

Estrategias de negociacion (ganar-ganar, ganar-perder, negociacion honrosa,
adoptar una posicién dura)

El impacto de las personalidades en el proceso de la nhegociacion (planeacion,
negociacion cara a cara, analisis posterior)

Fases del proceso de negociacion
Tacticas de negociacion

Funcion de las caracteristicas de personalidad, el rol de la confianza, alternativas
para dirigir las negociaciones, diferencias de género en las negociaciones,
diferencias culturales en las negociaciones, negociaciones con terceros.

Analisis de Casos
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TEMA 20. Grupos

e El grupo humano: definicidn y caracteristicas, tipos de grupos, distintas
clasificaciones de los grupos, las funciones grupales, la estructura y dinamica de
grupo, grupos y trabajo, factores que afectan las relaciones entre grupos, métodos
para administrar las relaciones entre grupos.

e Por qué ocurre el conflicto intergrupal, consecuencias del conflicto intergrupal
disfuncional, manejo del conflicto intergrupal a través de la resolucién, manejo del
conflicto intergrupal a través de la negociacion.

e Resolucion de conflicto grupal a través de la formacion de trabajo en equipo, la
formacion de equipos como un proceso, el rol de la administracién en laformacién
de equipos, administrando conflicto grupal a través de estimulacion.

TEMA 21. Gerente del Siglo XXI

Objetivo del Gerente.
Cualidades de un gerente.

La funcion del Gerente.

Perfil del Gerente del Siglo XXI.
e Conocimientos.

e Caracteristicas.

TEMA 22.La comunicacién y Gestién Conocimiento

e Definicién e importancia

¢ Naturaleza de la comunicacién en las organizaciones
e Propositos de la comunicacién en las organizaciones
e La comunicacién entre las culturas

e Métodos de comunicacion
e Comunicacion escrita
e Comunicacion oral
e Comunicacion no verbal

e FEl Proceso de la Comunicacion
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Procesamiento electronico de la informacion y telecomunicaciones
Redes de comunicacion

Gestion de la comunicacion

Reuniones

Técnicas para escuchar con eficiencia

TEMA 23. Mediocridad y Conformismo

Libro La Vaca

TEMA 24. Estresores

Extra organizacionales
Organizacionales

Intraorganizacionales

TEMA 25. Manejo del Estrés y balance entre el trabajo y la vida personal.

Definiciéon

El proceso del estrés

Diferencias individuales- Perfiles tipo A y tipo B

La resistencia y el optimismo

Causas comunes del estrés

Sintomas del estrés laboral (emocionales, conductuales, fisiol6gicos)
Consecuencias individuales

Alteraciones en el bienestar y salud mental

Alteraciones conductuales con repercusiones en el rendimiento laboral.
Consecuencias del estrés para la organizacion

Pasos para el manejo del estrés laboral

Estrategias individuales para hacer frente al estrés

Estrategias organizacionales para afrontar el estrés

Vinculos entre el trabajo y la vida personal

TEMA 26. Inteligencia Emocional.

¢ concepto y cOmo surgio?
Importancia de la inteligencia emocional en la organizacion.
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o Ventajas de la Inteligencia Emocional

o ¢, Como comenzar a trabajar la inteligencia emocional?

o ¢ Cudles son los beneficios de trabajar la inteligencia emocional?

o Funcionamiento general de las emociones y qué papel cumplen Habilidades practicas
(Inteligencia Intrapersonal e Inteligencia Interpersonal)

o Principios de la Inteligencia emocional

o Cuatro piedras angulares

o Caracteristicas que tiene una persona emocionalmente inteligente

o Las emociones

o Los cuatro factores de la Inteligencia emocional (percibir las emociones, razonar con
las emociones, comprension de las emociones y gestion de las emociones)

o La influencia de la Inteligencia Emocional en el ambito laboral

o La Inteligencia emocional y el equilibrio entre trabajo y la familia Dos hemisferios del
cerebro

o La Inteligencia emocional y la division de los géneros

o ¢ Se puede aprender inteligencia emocional?

TEMA 27. Toma de Decisiones y solucion de problemas.

o Definicidbn toma de decisiones y solucién de problemas.
o Elementos de la toma de decisiones.
o Tipo de decisiones
o Programada y no programada

o El desarrollo de la toma de decisiones
o Factores que impactan la toma de decisiones.

o Complejidad, certidumbre, riesgo, incertidumbre
o Tipos de decisiones

o Rutinarias, de adaptacion e innovadoras
o Influencias en la toma de decisiones
o Proceso de toma de decisiones
o Barreras contra la toma de decisiones efectivas.
o Toma de decisiones en crisis
o Toma de decisiones estratégicas
o Toma de decisiones en grupo
o Efecto de los grupos en la toma de decisiones
. ¢, Como fomentar la creatividad en la toma de decisiones?

UH-ADM-ACTUALIZADO ABRIL 2023



l H HINsl!\JlmngRICANA Universidad Hispanoamericana

Facultad de Ciencias Econdmicas- Temario Prueba de Grado

o Aspectos conductuales relacionados de la toma de decisiones.
o Fuerzas politicas en la toma de decisiones.
o Escalada del compromiso.

o Propension al riesgo y toma de decisiones.

o Etica y toma de decisiones.

o Creatividad, solucion de problemas y toma de decisiones.
o El individuo creativo.
o El proceso creativo.
o Mejorar la creatividad en las organizaciones.

o Técnica del conflicto constructivo

o Manejo inteligente del Proceso de toma de decisiones

TEMA 28. La Motivacion Humana en las organizaciones.

) ¢, Qué es la motivacion laboral?

o Factores que influyen en la motivacion laboral

o Los factores emocionales, clave para la motivacion de los empleados

o Las claves de una buena estrategia de motivacion
. Perspectivas histéricas de la motivacion (enfoque tradicional, enfoque de
relaciones humanas y enfoque de recursos humanos).

o Motivacion Intrinseca y Extrinseca

o La Gamificacion es la forma de incentivar del siglo XXI: combinacion perfecta de
motivacion intrinseca y extrinseca

o Perspectivas de motivacion basadas en la necesidad

o Maslow

o Teoria ERC

o Teoria estructura dual o de los dos factores de Herzberg

o Otras necesidades importantes

o Teoria McClelland (necesidad de logro, de afiliacion y de poder)

o Perspectivas sobre motivacion basadas en el proceso

o Teoria de la equidad

o Teoria de la expectativa

o Perspectivas sobre motivacion basadas en el aprendizaje

o Definicion

o Como ocurre el aprendizaje, punto de vista tradicional y contemporaneo

o Teoria del reforzamiento y del aprendizaje (tipos)

o El aprendizaje social en las organizaciones
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Modificacion del comportamiento organizacional
Diferentes formas de implementar la motivacion laboral.
Técnicas mas efectivas de motivacion laboral

TEMA 29. Perspectivas contemporaneas del liderazgo en las Organizaciones.

El significado del liderazgo

El liderazgo frente a administracion
El mentoring

Modelo Hersey y Blanchard

Estilos de liderazgo segun Goleman:

Liderazgo coercitivo o autoritario
Liderazgo visionario u orientativo
Liderazgo democréatico o participativo
Liderazgo coach, capacitador o formativo.
Liderazgo afiliativo

Liderazgo timonel, imitativo o ejemplarizante
Otros estilos de liderazgo

Liderazgo resiliente

Liderazgo transformacional.
Liderazgo transaccional.

Liderazgo disruptivo.

Liderazgo carismaético.

Liderazgo orientado a la tarea.
Liderazgo orientado a las personas.
Liderazgo natural

Liderazgo estratégico.

Liderazgo ético.

Liderazgo virtual

Liderazgo positivo

Liderazgo liberal

Liderazgo paternalista

Naturaleza cambiante del liderazgo.
Los lideres como coaches

Género y liderazgo.
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o Liderazgo transcultural.
. Etica y liderazgo.
o Aspectos o situaciones por lo que falla el liderazgo.

TEMA 30. Cambio y desarrollo organizacional.

o Fuerzas para el cambio.
J Personas.
. Tecnologia
. Procesamiento y comunicacion de la informacion
o Competencia
o Procesos para el cambio organizacional planeado
. Modelo del proceso de Lewin
o Modelo del proceso de cambio continuo
o Por qué es necesario el cambio organizacional
o Requisitos de un cambio organizacional
o Desarrollo Organizacional
o Definicion del desarrollo organizacional
. Para qué sirve el desarrollo organizacional
o Con qué disciplinas se relaciona el DO
. Como se aplica el DO en una empresa.
o Beneficios de aplicar el DO
. Etapas del DO
. Técnicas mas utilizadas para el DO
. Estrategias de DO
o Desarrollo organizacional sistémico
. Cambio tecnolégico y de tareas
o Cambio individual y grupal
o Resistencia al cambio
o ¢,Cuadles son las variables psicoldgicas de la resistencia humana al cambio?
o ¢, Qué acciones existen para disminuir la resistencia al cambio?
o Aspectos de las personas que se pueden modificar
o Gestidn exitosa del cambio y desarrollo organizacional
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