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DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

1. Descripcion de Contenidos:

1.1 Breve descripcién (en Castellano):

Andlisis de puestos y valoracion. Planificacion de los RRHH. Reclutamiento y seleccién. Procesos
sustractivos. Formacidon y desarrollo. Recompensas y sanciones. Introduccién al proceso de
seguridad y salud.

1.2 Breve descripcién (en Inglés):

Job analysis. HR planning. Recruitment and selection. Subtractive processes. Training and
development. Rewards. Health and safety process.

2. Situacion de la asignatura:

2.1 Contexto dentro 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 drea de los recursos
humanos, pero no a costa de la formacioén juridico laboral, que debe mantenerse en todo caso, sino
a través de un perfil profesional mucho mdas amplio. Y, aparecen definidas dos grandes areas o
sectores de actividad en el objetivo formativo de esta titulacion: la primera, todo el ambito de los
recursos humanos, como una de las grandes areas dentro de la empresa, presuponiendo un
ejercicio profesional, bien integrado dentro de la organizacién, bien como consultor externo
especializado; la segunda, toda la materia juridico laboral, posibilitando el asesoramiento laboral en
el 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 direccién y gestidn 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 gestidn de los recursos humanos y el proceso de afectacion
del personal a las organizaciones.

2.2 Recomendaciones

Son necesarios para el estudio de esta asignatura los conocimientos previos adquiridos en la
asignatura DIRECCION Y GESTION DE PERSONAL de 22 curso del Grado.

Adicionalmente, también se recomiendan las actividades transversales ofertados para este curso y
cuatrimestre desde el Centro.




3. Objetivos (resultado del aprendizaje, y/o habilidades o destrezas y conocimientos):

Esta asignatura tiene como objetivo que los estudiantes adquieran conocimientos en las siguientes
cuestiones:

» Conocer el concepto y la aplicaciéon de la politica de personal

» Conocer los procesos basicos para la gestién de los recursos humanos

e Conocer las técnicas para el analisis y la descripcion de los puestos de trabajo en base a
competencias

e Entender la planificacion de los recursos humanos desde un enfoque estratégico

» Conocer el proceso de afectacion de las personas a las organizaciones en sus dos versiones:
aditiva y sustractiva

» Conocer el proceso de reclutamiento y seleccién; y

e Entender la importancia de una buena integracidon de los recursos humanos en las
organizaciones.

4. Competencias a adquirir por los estudiantes

4.1 Competencias especificas:

CE11: Capacidad de aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacién en diferentes
ambitos de actuacion.

CE15: Capacidad para participar en la elaboracién y disefio de estrategias organizativas,
desarrollando la estrategia de recursos humanos de la organizacién.

CE16: Capacidad para aplicar técnicas y tomar decisiones en materia de gestién de recursos
humanos (politica retributiva, de seleccidn...).

CE17: Capacidad para dirigir grupos de personas.

CE29: Aplicar los conocimientos a la practica.

CE3: Aplicar el conocimiento de Organizacion y direccidon de empresas.
CEA4: Aplicar el conocimiento de direccion y gestion de recursos humanos.

CE10: Capacidad de transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la terminologia y las
técnicas adecuadas.

4.2 Competencias basicas, generales o transversales:

CG1: Las Relaciones Laborales y los Recursos Humanos, incluyendo sus teorias, métodos y areas
de aplicacion, en un nivel que se apoya en documentos y libros de textos avanzados e incluye
algunos conocimientos procedentes de la vanguardia de este campo de estudio.

CG12: Destrezas para transmitir informacién e ideas a un publico tanto especializado como no
especializado.




CG14: Trabajo en Grupo.

CG18: Haber desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para continuar su
formacién con un alto grado de autonomia, especialmente para incorporarse a estudios de
posgrado que les proporcionen una formacién avanzada dirigida a la especializacién académica,
profesional o investigadora en el terreno de las Relaciones Laborales y Recursos Humanos.

CG2: Capacidad de organizacién y planificacion.
CG2.2: Capacidad de resolver problemas con informacién Cualitativa y Cuantitativa.

CG2.3: Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica en sus diversos ambitos de
actuacion.

CG8: Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio: Hoja de calculo, procesamiento
y almacenamiento de datos.

CG10: Capacidad de razonamiento critico y autocritico.

CT1: Dominar correctamente la lengua espafiola, los diversos estilos y los lenguajes especificos
necesarios para el desarrollo y comunicacién del conocimiento en el ambito cientifico y académico.

CT2: Desarrollo de una actitud critica en relacién con la capacidad de analisis y sintesis.

CT3: Desarrollo de una actitud de indagacidon que permita la revisidon y avance permanente del
conocimiento.

5. Actividades Formativas y Metodologias Docentes

5.1 Actividades formativas:

- Clase en grupo grande: Leccion impartida por el profesor puede tener formatos diferentes (teoria,
problemas y/o ejemplos generales, directrices generales de la materia). El profesor puede contar
con apoyo de medios audiovisuales e informaticos. Se incluyen aqui las horas dedicadas a
examenes.

- Clases en grupo reducido: Clase tedrico/practica en la que se proponen y resuelven aplicaciones
de la teoria, problemas, ejercicios, pruebas de evaluacién El profesor puede contar con apoyo de
medios audiovisuales e informaticos.

- Clases con ordenador en grupo reducido: Se incluyen aqui las clases en las que el alumno utiliza
el ordenador en aula de informatica (clases de informatica, uso de paquetes para ilustraciéon
practica de la teoria, practicas de programacion). También se incluyen pruebas de evaluacién con
ordenador.

- Tutorias en grupo reducido: Actividades de proposicidén y supervisidon de trabajos dirigidos,
aclaracién de dudas sobre teoria, problemas, ejercicios, programas, lecturas u otras tareas
propuestas, presentacién, exposicién, debate o comentario de trabajos individuales o realizados en
pequenos grupos que no necesitan impartirse en aula de informatica.




- Tutorias en grupos muy reducidos: Tutorias programadas por el profesor y coordinadas por el
Centro a través de los equipos de trabajo por curso. En general, supondran para cada alumno 1
hora por cuatrimestre y asignatura.

- Estudio auténomo individual o en grupo.

- Escritura de ejercicios, conclusiones u otros trabajos.

- Lecturas recomendadas, actividades en biblioteca o similar.
- Preparacion de presentaciones orales, debates o similar.

- Asistencia a charlas, exposiciones u otras actividades recomendadas.

5.2 Metodologias Docentes:

- Sesiones académicas tedricas.
- Sesiones académicas practicas.
- Exposicién y debate.

- Visitas y excursiones.

- Tutorias especializadas.

- Controles de lecturas obligatorias.

5.3 Desarrollo y Justificacion:

Las clases tedricas estardn basadas en clases expositivas-interrogativas e interactivas en las que
los estudiantes deberan razonar con los conocimientos ensefiados y aplicarlos a la respuesta de
preguntas y la resolucién de problemas y situaciones. Se pedira a los estudiantes que estudien los
temas con antelacion a las clases teéricas (metodologia de aula inversa). El estudio previo se
comprobara por medio de cuestionarios on line en los que los estudiantes responderan preguntas
planteadas por los profesores/as y plantearan sus necesidades y dudas al profesor/a. De este
modo, se podra adaptar las clases a las necesidades manifestadas por los estudiantes.

En las clases practicas se expondran y analizaran criticamente articulos originales de revistas
académicas o profesionales que ejemplifiquen y amplien los conocimientos desarrollados en las
clases de teoria favoreciendo la participacidn de los estudiantes. Se estudiaran casos practicos que
los estudiantes tendran que resolver, exponer y discutir con el resto de estudiantes
(individualmente o en grupos). Se realizaran exposiciones de trabajos y debates moderados por el
profesor/a.

En las tutorias especializadas los estudiantes recibiran entrenamiento para la resolucion
de los casos practicos y la preparacion de sus presentaciones.

Puntualmente se programaran visitas a empresas y asistencias a foros, seminarios, conferencias
profesionales y eventos empresariales.




6. Temario Desarrollado

Tema 1: Cultura organizacional, politica de personal y comunicaciéon en la
empresa: 1. Estrategia, vision, misidn y valores. 2. La cultura de la empresa: valores tradicionales
y valores renovados. 3. La Politica de Personal: concepto y justificacién 4. La formulacién de la
Politica de Personal. 5. Tipos de Politica de Personal. 6. ;Quién debe elaborar la Politica de
Personal?. 7. La aplicacién de la Politica de Personal. 8. La comunicacion en la empresa. 9. Anexos.

Tema 2: Analisis y descripcion de los puestos de trabajo: 1. Concepto e importancia del APT.
2. La contribucién del APT a los procesos de la GRH. 3. Fases de un programa de analisis 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. Introducciéon. 2. Concepto de la
planificacion de los RRHH. 3. Fines e importancia de la planificacién 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. Introduccidén: caracterizacion 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: Seleccidon de personal: 1. Desarrollo del proceso de seleccion. 2. Factores influyentes
en la configuraciéon del proceso de seleccién. 3. El proceso de seleccion de personal. 4. Los
instrumentos o técnicas de seleccién de personal. 5. Condiciones que debe cumplir un instrumento
de seleccidn. 6. La seleccion de personal basada en competencias. 7. Anexos.

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

Tema 7: Procesos sustractivos y outplacement: 1. Introduccién. 2. Los procesos sustractivos
en la GRH. 3. La supresidn laboral: la excedencia. 4. La ruptura laboral. 5. La recolocacion:
outplacement. 6. Anexos.
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8. Sistemas y criterios de evaluacion

8.1 Sistemas de evaluacion:

- Evaluacion continua.

- Examen final.

8.2 Criterios de evaluacion relativos a cada convocatoria:

8.2.1 Convocatoria I:

El estudiante sera calificado por evaluacidon continua salvo que solicite y se le conceda la
evaluacion Unica final segun los procedimientos y plazos establecidos en el Reglamento de
Evaluacion para la Titulaciones de Grado y Master Oficial de la Universidad de Huelva aprobado en
Consejo de Gobierno de 13 de marzo de 2019.

Evaluacion Continua: se realiza a través de exdmenes (escritos u orales), trabajos presentados,
realizacién de distintos tipos de actividades y casos practicos, participacién activa de los
estudiantes en las clases tedricas, practicas, seminarios, talleres y demas actividades relacionadas
con la materia, asi como otras pruebas y actividades especificas que garanticen una evaluacion
objetiva del aprendizaje y el rendimiento del estudiante. La calificacién final del procedimiento de
la evaluacién continua serd la obtenida tras la integraciéon de las calificaciones obtenidas en las
distintas pruebas y actividades que se detallan a continuacion:

 EXAMEN (5 puntos): se realizard un examen final de toda la materia estudiada a lo largo
del cuatrimestre. El examen constara de preguntas de elecciéon entre multiples respuestas
que permitiran valorar el dominio de definiciones y conceptos basicos. También constaran de
preguntas de respuesta escrita en las que se pedira a los alumnos que demuestren su
capacidad de transferir sus conocimientos a la interpretaciéon y resolucion de casos
practicos. Para poder superar la asignatura, se exigira un minimo de 3 puntos sobre 10 en la
nota del examen.

« ESTUDIO PREVIO A LAS CLASES (1 punto): realizacién y entrega en fecha de los
cuestionarios de comprobacién del estudio previo a las clases que cada estudiante debera
realizar individualmente. Para poder superar la asignatura, se exigira un minimo de 0,5 punto
en este apartado.

e TRABAJOS Y ACTIVIDADES PRESENTADOS (2 puntos): durante el cuatrimestre el
profesor/a propondra trabajos y actividades que los estudiantes deberdn realizar
(individualmente o en grupos) y entregar en fecha. Se valorara el rigor en el estudio
bibliografico, la claridad, estructura y fundamentacion del trabajo presentado. Para poder
superar la asignatura, se exigira un minimo de 1 punto en este apartado.

« PRESENTACION ORAL DE LOS TRABAJOS (1 punto): para cada tema el profesor/a
seleccionard trabajos y actividades de los entregados por los estudiantes para su exposicién
(individual o por grupos) en clase. Se valorara si el guion de la presentacién es claro y
estructurado, la calidad de la presentacién audiovisual y las habilidades del estudiante para
la presentacién (volumen, tono, contacto visual y lenguaje corporal). Para poder superar la
asignatura, se exigira un minimo de 0,5 punto en este apartado.

e PARTICIPACION ACTIVA EN CLASES TEORICAS Y PRACTICAS, SEMINARIOS,
TALLERES CONFERENCIAS, VISITAS Y FOROS (incluidas las actividades transversales
organizadas por la facultad durante el primer cuatrimestre del curso) (1 punto). Para poder
superar la asignatura, se exigira un minimo de 0,5 punto en este apartado.




8.2.2 Convocatoria Il:

Solo se podra evaluar la asignatura a través de la modalidad de evaluacion unica final.

Los criterios de valoracién que se tendran en cuenta para la evaluacién tanto de la parte tedrica
como de la practica seran la correcta estructura de la respuesta, la utilizaciéon de un vocabulario
correcto y preciso, la ortografia, la claridad de la exposicidén y el razonamiento de las aportaciones
personales asi como el grado de conocimiento de los contenidos evaluados.

8.2.3 Convocatoria Ill:

Solo se podra evaluar la asignatura a través de la modalidad de evaluacion unica final.

Los criterios de valoracién que se tendran en cuenta para la evaluacién tanto de la parte tedrica
como de la practica seran la correcta estructura de la respuesta, la utilizaciéon de un vocabulario
correcto y preciso, la ortografia, la claridad de la exposicién y el razonamiento de las aportaciones
personales asi como el grado de conocimiento de los contenidos evaluados.

8.2.4 Convocatoria extraordinaria:

Solo se podra evaluar la asignatura a través de la modalidad de evaluacidn unica final.

Los criterios de valoracién que se tendran en cuenta para la evaluacién tanto de la parte tedrica
como de la practica seran la correcta estructura de la respuesta, la utilizaciéon de un vocabulario
correcto y preciso, la ortografia, la claridad de la exposicién y el razonamiento de las aportaciones
personales asi como el grado de conocimiento de los contenidos evaluados.

8.3 Evaluacion Unica final:

8.3.1 Convocatoria I:

Consistira en una Unica prueba escrita el dia establecido por el calendario de exdmenes
aprobado por la Junta de Facultad para la convocatoria | del curso académico vigente, de toda la
materia, tedrica y practica, de la asignatura estudiada a lo largo del cuatrimestre. Ambas partes,
tedrica y practica, deberan superarse de manera independiente.

e La parte teodrica de la prueba (60% de la nota final de la asignatura) constara de
preguntas tedricas, tipo test y/o de desarrollo, sobre conceptos estudiados en el temario de la
asignatura que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita. Para poder
superar la asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte tedrica.

» La parte practica de la prueba (40% de la nota final de la asignatura) incluird un caso
practico que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita y
posteriormente defender oralmente ante el profesor/a de la asignatura. Para poder superar la
asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte practica.

8.3.2 Convocatoria Il:




Consistira en una Unica prueba escrita a celebrar el dia establecido por el calendario de examenes
aprobado por la Junta de Facultad para la convocatoria Il del curso académico vigente, de toda la
materia, tedrica y practica, de la asignatura estudiada a lo largo del cuatrimestre. Ambas partes,
tedrica y practica, deberan superarse de manera independiente.

» La parte tedrica de la prueba (60% de la nota final de la asignatura) constard de
preguntas tedricas, tipo test y/o de desarrollo, sobre conceptos estudiados en el temario de la
asignatura que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita. Para poder
superar la asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte tedrica.

» La parte practica de la prueba (40% de la nota final de la asignatura) incluird un caso
practico que el estudiante deberd resolver individualmente de manera escrita y
posteriormente defender oralmente ante el profesor/a de la asignatura. Para poder superar la
asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte practica.

8.3.3 Convocatoria Il

Consistira en una Unica prueba escrita a celebrar el dia establecido por el calendario de examenes
aprobado por la Junta de Facultad para la convocatoria Ill del curso académico vigente, de toda la
materia, tedrica y practica, de la asignatura estudiada a lo largo del cuatrimestre. Ambas partes,
tedrica y practica, deberadn superarse de manera independiente.

e La parte teodrica de la prueba (60% de la nota final de la asignatura) constara de
preguntas tedricas, tipo test y/o de desarrollo, sobre conceptos estudiados en el temario de la
asignatura que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita. Para poder
superar la asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte tedrica.

» La parte practica de la prueba (40% de la nota final de la asignatura) incluira un caso
practico que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita y
posteriormente defender oralmente ante el profesor/a de la asignatura. Para poder superar la
asignatura, se exigird un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte practica.

8.3.4 Convocatoria Extraordinaria:

Consistird en una Unica prueba escrita a celebrar el dia establecido por el calendario de examenes
aprobado por la Junta de Facultad para la convocatoria extraordinaria del curso académico vigente,
de toda la materia, tedrica y practica, de la asignatura estudiada a lo largo del cuatrimestre. Ambas
partes, tedrica y practica, deberan superarse de manera independiente.

» La parte tedrica de la prueba (60% de la nota final de la asignatura) constard de
preguntas tedricas, tipo test y/o de desarrollo, sobre conceptos estudiados en el temario de la
asignatura que el estudiante debera resolver individualmente de manera escrita. Para poder
superar la asignatura, se exigird un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte tedrica.

» La parte practica de la prueba (40% de la nota final de la asignatura) incluird un caso
practico que el estudiante deberd resolver individualmente de manera escrita y
posteriormente defender oralmente ante el profesor/a de la asignatura. Para poder superar la
asignatura, se exigira un minimo de 5 puntos sobre 10 en la parte practica.
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