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CARRERA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
GRADO BACHILLERATO
PRUEBA DE GRADO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION
1. Examen escrito con una duracion 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 podra versar sobre el concepto o la aplicacion de cualquiera de los temas, que se
indican a continuacion.

TEMA 1: Introduccién — Recursos humanos

1.1. La sociedad de las organizaciones.
* Qué es una organizacion y qué elementos caracteristicos la definen
* Tipos de organizacién
* Qué hace la administracién en general
* En ambiente dinamico de la administracion de recursos humanos
* Las personas y las organizaciones en la administracion de los recursos humanos
1.2. Definiciéon de administracién de recursos humanos y sus actividades y componentes.
1.3. Principal desafio de los administradores de recursos humanos
1.4. Planeacion
* En qué consiste la planeacion
Tipos de herramientas — planes
* Planeacion estratégica
Planeacion de los recursos humanos
Objetivos Fundamentales
* Importancia de los recursos humanos
El F.O.D.A. herramienta importante en la planeacién estratégica de los recursos humanos
* Proceso de la planeacion de los recursos humanos
 Actividades de un gerente de recursos humanos
* Rol de un gerente de recursos humanos en cuanto al concepto de autoridad
+ Diferencia entre administracion de personal y administracion de recursos humanos
1.5. Desafios del Entorno
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» Desafios externos
* Desafios corporativos
» Desafios Internacionales

TEMA 2: La Gestion del recurso humano; analisis y disefio de puestos, proyeccién,
reclutamiento y seleccion)

2.1. La Organizacion del sistema de recursos humanos debe ser proactivo.
2.1.1. La gestidon de recursos humanos con relacién jerarquizacion.
2.2. Andlisis y disefio de puestos
2.2.1. Concepto
2.2.2. Razones para realizar analisis de puestos
2.2.3. Tipos de analisis de puestos (descripcion del puesto y especificacion del puesto)
2.2.4. Pasos del andlisis de puestos (ver métodos de obtener informacion para el andlisis)
2.3. Técnicas de prondstico de Recursos Humanos:
2.3.1. Técnicas para estimar la demanda de recurso humano.
2.3.2. Polifuncionalidad
2.4. Reclutamiento de personal y seleccién de personal
2.4.1. Reclutamiento
Ambiente externo e interno del reclutamiento
* Proceso de reclutamiento: Fuentes (métodos) internas y externas del reclutamiento y sus
ventajas y desventajas.
* Medios del reclutamiento.
* Reclutamiento para la diversidad
2.4.2. Seleccion del personal
» Concepto
* Importancia del proceso.
* Proceso de seleccion

TEMA 3: Induccidn, ubicacién, capacitacion y desarrollo
3.1. Orientacién (Induccién)
3.1.1. Concepto e importancia.
3.1.2. Programas de orientacion del personal
3.2. Capacitaciéon
3.2.1. Concepto e importancia.
3.2.2. Elementos a tomar en cuenta en la capacitacion:
» Conocimientos
» Habilidades
* Actitudes
3.3. Desarrollo
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3.3.1. Concepto e importancia.
3.3.2. Desafios que enfrenta el desarrollo.
3.3.3. Pasos del proceso o programa de capacitacion y desarrollo.
* Deteccion de necesidades
Objetivos de la capacitacion
» La escogencia de técnicas o métodos de capacitacién y desarrollo.
Implementacién de los programas de capacitacion y desarrollo.
 Evaluacion del esfuerzo o programa de capacitacion y desarrollo.

TEMA 4: La Evaluaciéon del desempefio

4.1. Concepto, importancia y usos de los resultados

4.2. Proceso de evaluacion del desempefio.

4.3. Responsabilidad de la evaluacién del desempefio.

4.4. Métodos de evaluacién del desempefio (ventajas y desventajas)
» Con base en el desempefio pasado (Ver métodos)
» Con base en el desempefio futuro (Ver métodos)

4.5. Problemas de la evaluacion del desempefio (errores del evaluador)

TEMA 5: Compensaciones
5.1. Compensacion global
5.1.1. Objetivos de una efectiva administracion de las compensaciones
5.1.2. Compensacion directa
» Concepto, importancia y otras definiciones relacionadas con el tema.
* Su relacion con la motivacion
» Fases de la Administracién Salarial: Analisis y disefios de puestos.
5.1.3. Evaluacion o valoracion de puestos:
+ Cualitativos: Jerarquizacion de puestos y Graduacion de puestos.
 Cuantitativos: Comparacién de Factores y Sistema de puntuacién o puntos)
 Estudios comparativos.
5.1.4. Compensacion indirecta
» Concepto
+ Calidad de vida
* Prestaciones al personal.
* Servicios al personal
5.1.5. Remuneracién de personal.
» Concepto.
» Técnicas y métodos de remuneracion de personal

TEMA 6: Calidad de Vida en el Trabajo.
6.1. Evolucion historica.
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6.2. Conceptos e importancia.

6.3. Elementos en la relacion salud-trabajo (huésped, agente y ambiente).

6.4. Disciplinas base: Seguridad e Higiene ocupacional.

6.5. Disciplinas interrelacionadas.

6.6. Conceptos acerca de: riesgo, dafios ocupacionales, condicion insegura, y accion
insegura, otros.

6.7. Régimen de riesgos del trabajo

6.8. Programa de salud ocupacional.

TEMA 7: Auditoria Recursos humanos.
7.1. Concepto e importancia.
7.2. Sistema de Informacion Gerencial
7.3. Estandares de evaluacion y Control Recurso Humanos.
7.4. Fuentes de informacion, para los procesos.
7.5. El agente de la auditoria de Recursos humanos.

TEMA 8: Parte: Etica en la Gestién Humana en los Recursos Humanos
8.1. Origen de la Etica
8.2. Definicién de moral
8.2.1. Teorias morales en la ética
8.3. Niveles de planteamientos éticos en los negocios
8.4. Herramientas de la ética
8.5. Valores
8.6. La moralidad comudn
8.7. Definicion de Etica profesional
8.8. Institucionalizaciéon de la ética
8.9. Principios del poder ético en las empresas
8.10 Chequeo ético.

TEMA 9: Cultura, Clima, Cambio y Desarrollo Organizacional
9.1. Cultura organizacional y cambio organizacional.
9.1.1. Definicién general
9.1.2. Definicion de cultura
9.1.3. Funciones esenciales que cumple la cultura organizacional
9.2. Cambio organizacional
9.2.1. Definicion
9.2.2. Fuerzas internas y externas del cambio
9.2.3. Las funciones de los agentes de cambio
9.2.4. Laresistencia al cambio
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