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2. PRESENTACION

3. OBJETIVO GENERAL

El alumno al final del curso: 1. Comprendera la importancia y necesidad de aplicar la
administracion de recursos humanos en las organizaciones, para lograr el desarrollo y
optimizacién de sus recursos en beneficio de la sociedad y del propio individuo. 2.
Aplicara las técnicas asimiladas en este curso para la solucién de problemas en la
administracién de recursos humanos. 3. Comprendera las ventajas que tiene la
administracion de personal en la vida social y productiva de las organizaciones. 4.
Evaluara la funcidn sustantiva de la administracién de personal dentro de las
organizaciones para corregir y mejorar el proceso.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conocer el objetivo de la administracién de personal. 2. Comprender la importancia
de las funciones de la administracion de recursos humanos dentro de las
organizaciones. 3. Identificar las técnicas de analisis de puestos y su aplicacion
practica en la empresa. 4.Explicar la necesidad de que un departamento de recursos
humanos cuente con un sistema confiable de informacion para el disefio de puestos. 5.
Comprender los beneficios al utilizar la planeacién de recursos humanos en las
organizaciones. 6. Identificar los factores que caracterizan la demanda de recursos
humanos en las empresas. 7. Explicar la importancia y la funcién de los inventarios de
habilidades en el desarrollo de los planes de sucesion en el puesto. 8. Emplear
métodos adecuados y efectivos de reclutamiento para detectar y atraer candidatos
idéneos. 9. Describir la importancia y confiabilidad del proceso de seleccion de
personal. 10. Explicar la funcion que le corresponde al departamento de recursos
humanos en el proceso de contratacidon y separacion del personal de la empresa. 11.
Identificar las ventajas de la capacitacion para el trabajador y para la empresa. 12.
Valorar la aplicaciéon de un programa de capacitacién considerando sus ventajas y
desventajas. 13. Diferenciar entre capacitacion y desarrollo de recursos humanos. 14.
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Describir los elementos y criterios que determinan los sueldos y salarios. 15.
Desarrollar habilidades para la elaboracién de programas de compensaciones. 16.
Identificar los aspectos que influyen en la seleccion de un sistema para la evaluacién
del desempeino. 17. Explicar la utilidad de la evaluacién del desempeiio en la
organizacion. 18. Describir los métodos de evaluacion mas comunes utilizados en las
empresas. 19. Reconocer la importancia y objetivo de la salud, seguridad e higiene en
las organizaciones. 20. Entender las diferencias entre enfermedades profesionales y
riesgos de trabajo. 21. Conocer los programas de salud y seguridad ocupacional
patrocinados por el sector salud. 22. Analizar el marco legal de las relaciones obrero
patronales. 23. Identificar la diferencia que existe entre las prestaciones de ley y fuera
de ley. 24. Explicar la importancia y beneficios que se obtienen de evaluar las
actividades del personal. 25. Disefar los instrumentos de investigacién en la aplicacién
de una auditoria de personal en las empresas. 26. Utilizar el informe de auditoria para
la planeacion del personal y la toma de decisiones en la empresa.

5. CONTENIDO

Temas y Subtemas

UNIDAD 0. Encuadre y Comunidad de Aprendizaje.

UNIDAD 1. Fundamentos y desafios de la administracion de
recursos humanos.

1.1 Objetivos y funciones de la administracién de recursos humanos. 1.2 Diversas
denominaciones en un departamento de recursos humanos. 1.3 Administracion
proactiva y reactiva de recursos humanos. 1.4 La ética profesional en el area de
recursos humanos. 1.5 Principales desafios de la administracion de recursos humanos:

internos, externos, profesionales, corporativos e internacionales.
UNIDAD 2. Analisis y disefo de puestos.
2.1 Objetivo y técnicas del analisis y disefio de puestos. 2.2 La descripcién del puesto.

2.3 Recopilacion de informacién para el analisis y descripcion del puesto. 2.4 Técnicas

para el disefio de puestos.

UNIDAD 3. Planeacion de recursos humanos.

3.1 Concepto e importancia de la planeacién de recursos humanos. 3.2 Objetivos
organizacionales y politicas de planeacidn de recursos humanos. 3.3 La oferta y

demanda de recursos humanos. 3.4 El proceso de planeacion de recursos humanos.

UNIDAD 4. Dotacion de personal a la organizacion.
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4.1 El proceso de reclutamiento 4.2 El proceso de seleccidon de personal 4.3 El proceso
de contratacién. 4.4 El proceso de induccién 4.5 Separacién de personal.

UNIDAD 5. Capacitacion y desarrollo del personal

5.1 Fundamentos de la capacitacién. 5.2 Importancia y enfoques de capacitacion 5.3 El
proceso de capacitacion 5.4 El desarrollo de los recursos humanos.

UNIDAD 6. Técnicas y métodos de la administracion de sueldos,
salarios y el mercado de trabajo.

6.1 Conceptos de la administracion de sueldos y salarios 6.2 Los métodos de
evaluacion de puestos 6.3 Concepto de mercado de trabajo 6.4 Importancia del
mercado de trabajo en los programas de recursos humanos.

UNIDAD 7. Evaluacion del desempeiio

7.1 La evaluacién del desempefio y sus efectos psicoldgicos. 7.2 Benéficos de la
evaluacién del desempeno 7.3 Métodos de la evaluacion del desempefio.

UNIDAD 8. Higiene y seguridad en el trabajo.

8.1 Antecedentes de la seguridad e higiene en el trabajo. 8.2 Conceptos de seguridad
e higiene. 8.3 Marco legal de la seguridad e higiene. 8.4 Los riesgos de trabajo. 8.4.1
accidentes de trabajo 8.4.2 Las enfermedades profesionales. 8.5 La administracion de
la higiene y seguridad.

UNIDAD 9. Marco juridico de las relaciones laborales.

9.1 Terminacion de la relacion laboral 9.2 Despidos justificados e injustificados. 9.3
Muerte profesional y no profesional 9.4 Indemnizaciones. 9.5 Sanciones laborales 9.6
Prestaciones de ley y fuera de ley.

UNIDAD 10 Auditoria de personal.

10.1 Areas de la auditoria de recursos humanos. 10.2 Instrumentos de investigacién
de personal. 10.3 Informe de la auditoria de personal 10.4 Ventajas y desventajas de

la aplicacion de: Outsourcing y Benchmarking.

7. TAREAS, ACCIONES Y/O PRACTICAS DE LABORATORIO

8. BIBLIOGRAFIA BASICA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

1 | Administracién de Recursos Humanos, el capital humano de las empresas
Werther, B.W. y Keith, D (2014) Ed. Mc Graw Hill No. Ed 7a.
México, D.F.




Administracién de Recursos Humanos Bohlander, George et al (2013)
CENGAGE,Learning No. Ed 16a. México, D.F.

Planeacion e integracion de los Recursos Humanos. Capital Humano”

Gonzalez, Martin; Olivares, Socorro; Gonzalez, Nancy & Ramos, Juan M. (2013)
Editorial: Patria No. Ed 2a.

México, D.F.

Gestidn del Talento Humano
Chiavenato, Adalberto (2009) Mc Graw Hill No. Ed 3a.
México, D.F.

Administracién Moderna de Personal
Valencia, Rodriguez Joaquin (2007) Thomson No. Ed 7a.
México, D. F.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

Administracién de Recursos Humanos Wayne , Mondy Roberto; Robert M. Noé (2010)
Prentice Hall No. Ed 9a. México, D.F.

Administracién de Recursos Humanos; para el alto desempefio Arias, Galicia Fernando,
Victor Heredia Espinosa (2006) Trillas No. Ed 6a. México, D.F.

Derecho Laboral Duefias, Pefia Eutiquio, Dario Rivera Robles (2009) Universidad de
Guadalajara, Centro Universitario de Ciencias Econémico Administrativas,
Departament No. Ed 6a. Guadalajara, Jalisco, México

Ley Federal del Trabajo Varios autores (2010) Anaya Editores, S.A. No. Ed 6a.
México, D.F:

Nueva Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Varios autores (2012) Varias editoras No. Ed
México, D.F.




10. CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA ACREDITACION

Acreditacion: Para tener derecho a examen ordinario el alumno debera cumplir con un
80% de las asistencias y para tener derecho a examen extraordinario el alumno debera
cumplir con el 60% de las asistencias.

Esta materia también puede ser sujeta a revalidacion, acreditacidbn o convalidacion de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. EVALUACION Y CALIFICACION

Unidad de Competencia: Porcentaje:
Evaluaciones parciales 20%
Evaluacién departamental 30%
Realizacién y entrega de practicas 20%
Trabajo final Integrador(Resolucién de caso) 20%
Participacion (Actitudes, Valores y Asistencia) 10%
Entrega de préacticas




