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I1. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Esta Unidad de aprendizaje se encuentra ubicada en la etapa disciplinaria de la Licenciatura en Administracién de empresas, pretende
identificar y valorar el talento humano como el elemento esencial de una organizacién, asi como la repercusién que tiene la eficiente
administracién de este para lograr su desarrollo integral, asimismo busea ser un curse integrador y practico, ofreciendo la oportunidad
de que la informacién proporcionada se aplique con experiencias en el campo de trabajo, logrando de ese modo ser un vehiculo
apropiado de actualizacién.

III. COMPETENCIAS DEL CURSO

Disefiar un plan estratégico de integracién y desarrollo, aplicando herramientas y técnicas administrativas de vanguardia, para organizar
el aérea de recursos humanos, reconociendo la importancia de anticiparse al futuro de las organizaciones, con fiexibilidad para adaptarse
a las condiciones cambiantes del entorno, asf como a desarrollar la habilidad de analisis de sitnaciones reales en el campo de la gestién
del talento humano, que requieren informacién objetiva y oportuna para la toma de decisiones.

IV. EVIDENCIA DEL DESEMPENO.

Elaborar un plan de contratacién, capacitacién y desarrollo, definiendo las fuentes de reclitamiento y técnicas de seleccién gue se

aplicarin, detectando las necesidades de capacitacion acorde a la planeacién estratégica de cada organizacion.
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V.DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD I. Los nuevos desafios y elementos esenciales del talento COMPETENCIA

humano Definir las politicas y disefiar la estructura organizacional de un area de
recursos humanos, analizando sus objetivos y funciones, para lograr un
eficiente desarrollo de las actividades del talento humano en la
organizacién, de una manera ética y flexible, adapténdose a las
condiciones cambiantes del entorno.
Contenido Tematico Duracion 12 horas
1.1. Introduccién a la administracién moderna del talento humano
1.1.1. El contexto de la administracién de Recursos Humanos.
1.1.2. Concepto de la administracion de R.R.H.H.
1.1.3. Objetivos de la administracién de R.R.H.H.
1.1.4. Politicas de la administracién de R. R.H.H.
1.1.5. Estructura y funciones del area de Recursos Humanos
1.2. Propésito de la administracién de los R.R.H.H.
1.2.1. Actividades de administracion del talento humano.
1.2.2. Organizacién de un departamento del talento humano.
1.2.3. Desafios del entorno: _
1.2.3.1 Desafios Internos
1.2.3.2. Desafios Externos.
1.3. Planeacién Estratégica de Recursos Humanos
1.3.1. Visidn, misioén y valores de RR.H.H.
1.3.2. Modelos operativos, tacticos y estratégicos de planificacion de R R.H.H
1.4. Anilisis y Disefio de Puestos’
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad II. Incorporacion del talento humano a la Organizacion.

COMPETENCIA.

Realizar un eficiente reclutamiento y seleccion del talento humano, por
medio de las fuentes y medios de reclutamiento y aplicando las pruebas
necesarias, para cubrir los perfiles con los mejores candidatos, con
iniciativa para la generacién de acciones creativas, asimismo elaborar
un contrato de trabajo asi como disefiar un programa de induccidn, para
una organizacion, analizando el marco legal y aplicando las técnicas de
induccion, logrando una adecuada introduccion del personal de nuevo
ingreso y procurando su estabilidad laboral, con lealtad a los valores
institucionales.

Conteénido Tematico

2.1. Reclutamiento

2.1.1. Concepto, fuentes y medios de reclutamiento.
2.1.2. Ventajas y desventajas del reclutamiento

2.1.3. Tipos de reclutamiento

2.1.4 Solicitud de empleo

2.1.5. Objetivos de la solicitud de empleo
22 Seleccion

Duracion: 20 horas

2.2.1. Concepto, medios, flujograma y técnicas de seleccion.
2.2.2 Proceso y clasificacidn de la entrevista de seleccion

2.2.3 Principios de seleccidén

2.2.4. Seleccién como un proceso de comparacion y seleccion

2.2.5. Proceso de seleccidn final
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad III. Contratacién e Induccién del talento humaneo

COMPETENCIA. Disefiar un contrato individual de trabajo en base a
la naturaleza que da origen a la relacién de trabajo y un programa de
induccién, ademés de analizar el contenido del reglamento interior de
trabajo con base a la normatividad establecida, buscando vn adecuado
funcionamiento de las relaciones contractuales vy logrando una
adecuado introduccion del personal de nuevo ingreso, promoviendo un
adecuado clima laboral y un buen funcionamiento de las relaciones
labores, con lealtad a los valores institucionales y con un alto sentido de
ética y responsabilidad social, B

Contenido Tematico

3.1.Contratacién
3.1.1. Concepto de relacién de trabajo
3.1.2 Relacionesde trabajo

Duracién: 15 horas

3.1.3 Contenido del Contrato de individual y contrato colectivo de trabajo.

2.3.2. Reglamento interior de trabajo.
3.2. Induccién

3.2.1. Concepto y técnicas de induccién,
3.2.2. Objetivos y contenido del programa de induccién
3.2.3. Aspectos basicos del programa de inducci6n
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad IV. Capacitacién y Desarrollo del talento humano. COMPETENCIA

Disefiar un plan y programas de capacitacién mediante la deteccién de
necesidades  aplicando métodos y técnicas para una organizacion,
cumpliendo con el aspecto legal y aplicando el proceso administrativo,
buscando el desarrollo integral del personal y fomentando una cultura
de calidad, asi como elaborar un programa de desarrollo de carrera,
analizando las necesidades organizacionales y personales, para
implementar estrategias que logren el bienestar y superacién del
personal asi como el cumplimento de las metas de la organizacion,
elevando la calidad de vida laboral en 1a organizacion.

Contenido Temdtico ' . ‘ Duracién: 20 horas

4.1. Capacitacion 7
4.1.1Concepto de capacitacién, adiestramiento y desarrollo.
4.1.2 Aspecto legal de la capacitacién.

4.1.3 Proceso administrativo aplicado a la funcién de capacitacidn.
4.1.4Deteccitn de necesidades de capacitacién.
4.1.4.1 Con base en Puesto Persona
4.1.4.2 DNC- con base en Problemas
4.1.4.3 DNC- con base al desempefio
4.1.4.4 DNC- con base a Multihabilidades
4.1.4.5 Metodologia CAPINTE
4.1.5Evaluacién de la funcién de capacitacién.
Plan maestro de capacitacion

4.2 Desarrollo del talento humano ity
4.2.1 Elementos de los programas de desarrollo profesional. LT
4.2.2 Determinacién de necesidades personales y organizacionales.
4.2.3 Creacion de condiciones favorables.

4.2.4 Desarrollo del inventario de oportunidades de los puestos.

4.2.5 Medici6n del potencial de los empleados.

4.2.6 Desarrollo profesional de una fuerza laboral diversa. : FAC DE CIfNCIAS
4.2.7 Competencias laborales. AUMINIS THATIYV AS

4.2.8 Plan de vida y carrera




. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad V. Sistema Integral del talento humano

Ampliar un sistema de gestién del talento humano que integre toda la
informacién de los empleados de una organizacion logrando administrar
las prestaciones, deducciones, costo de mano de mano de obra, pagos de
utilidad con iniciativa para la generacién de acciones creativas en
| beneficio del talento humano.

Contenido Temdtico

5.1. Némina
5.1.1. Némina

Duracion 13 horas

5.1.2. Sistema Compaq, Nomipag, Nominax

5.2. Movimientos de personal

5.2.1 Administracién de la base de datos a través del Sistema Compagq, Nomipaq, Nominax y Tress

5.2.2 Altas _
5.2.3 Salarios y cambios de salarios
5.2.4 Control de asistencia
5.2.5 Bajas
5.3. Prestaciones
5.3.1 Vacaciones
5.3.2 IMSS
5.3.3 INFONAVIT
5.3.4 SAR
5.3.5 Incapacidades
5.3.6 Aguinaldo
5.3.7 Reparto de utilidades
5.3.8. Finiquito
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de
Practica

Competencia(s)

Descripcién

Material de
Apoyo

Duracion

Definir las politicas y disefiar 1a estructura organizacional de
un drea de recursos humanos, analizando sus objetivos y
funciones, para lograr un eficiente desarrollo de 1las
actividades del talento humano en la organizacién, de una
manera ética y flexible, adaptindose a las condiciones
cambiantes del entorno.

Realizar un eficiente reclutamiento y seleccién del talento
humano, por medio de las fuentes y medios de reclutamiento

y aplicando las pruebas necesarias, para cubrir los perfiles

con los mejores candidatos, con iniciativa para la generacién
de acciones creativas, asimismo elaborar un contrato de
trabajo asf como disefiar un programa de induccién, para una
organizacion, analizando el marco legal y aplicando las
técnicas de induccidn, logrando una adecuada introduccién
del personal de nuevo ingreso y procurando su estabilidad
laboral, con lealtad a los valores institucionales.

Disefiar un contrato individual de trabajo en base a la
naturaleza que da origen a la relacién de trabajo y un
programa de induccién, ademds de analizar el contenido del
reglamento interior de trabajo con base a la normatividad
establecida, buscando un adecuado funcionamiento de las
relaciones contractuales y logrando wuna adecuado
introducci6n del personal de nuevo ingreso, promoviendo un
adecuado clima laboral y un buen funcionamiento de las
relaciones labores, con lealtad a los valores ipstitucionales y
con un alto sentido de ética y responsabilidad social.

Disefiar politicas y un organigrama
del 4rea de recursos humanos, visita
a empresas.

Elaborar un mapa mental con los
cuadros comparativos de la oferta y
demanda del mercado de trabajo y
mercado de recursos humanos.

Disefiar un anuncio de empleo y
pruebas para seleccion de un puesto
operativo y directivo.

Intemet,
Bibliografia
Impresa

Cartulina o
magqueta

Periddicos
Intemet
Bibliografia
Caién

2 hrs.

2 hrs

5 hrs
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Disefiar un plan y programas de capacitacién mediante
la deteccién de necesidades aplicando métodos y
técnicas para una organizacién, cumpliendo con el
aspecto legal y aplicando el proceso administrativo,
buscando el desarrollo integral del personal y
fomentando una cultura de calidad, asi como elaborar un
programa - de desarrollo de carrera, analizando las
necesidades organizacionales y personales, para
implementar estrategias que logren el bienestar y
superacion del personal asf como el cumplimento de las
metas de la organizacién, elevando la calidad de vida
laboral en la organizacién.

Ampliar un sistema de gestién del talento humano que
integre toda la informacién de los empleados de una
organizacién logrando administrar’ las prestaciones,

deducciones, costo de mano de mano de obra, pagos de

utilidad con iniciativa para la geperacién de acciones
creativas en beneficio del talento humano.

Disefiar un contrato individual de
trabajo con baseen laL.F.T

Elaborar diagramas de causa- efecto
para  analizar necesidades de
capacitacion.

Disefiar un cuestionario para détectar
necesidades de capacitacion.

Desarrollar objetivos para crear
cursos de capacitacién.

Elaborar un
capacitacién.

presupuesto  de

Disefiar formatos para la evaluacién
del proceso de ensefianza aprendizaj

Formatos

Impresos 2 hrs

Impreso 8 hrs
Caiién

Pizarron
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VII. METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodologia que se utilizard tomando en cuenta las necesidades y propuestas del docente y los estudiantes ser4:

Participacién activa., en ejercicios vivenciales.

Visita a empresas

Lecturas dirigidas

Clases expositivas

Discusién de casos pricticos

Se resolverdn instrumentos y ejercicios sobre los temas.
Se realizaran dindmicas grupales.

Se realizaran exposiciones en trabajo de equipo.
Exdmenes por escrito de los temas sefialados.

Participacién de alumnos: Lectura por anticipado de los temas, formar una comunidad de investigacién por medio de equipos de trabajo.

Organizacién de dindmicas: Dindmicas de grupos relacionadas con temas de clase.

Exposiciones: Organizacién de conferencias, con invitacién a conferencistas prestigiados.

Trabajo documental: Investigacién del plan de contratacién , capacitacion y desarrollo del 4rea de recursos humanos de una organizacién

Trabajo de Campo: Elaborar un plan de contratacién, capacitacion y desarrollo, definiendo las fuentes de reclutamiento y técnicas de seleccién

que se aplicaran, detectando las necesidades de capacitacién acorde a la planeacion estratégica de cada organizacién.
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VIIL CRITERIOS DE EVALUACION

Para obtener la calificacién final del alumno podr4 considerarse los siguientes criterios de evaluacidn, los cuales pueden ser modificados tomando
en cuenta las necesidades y propuestas del docente y los estudiantes:
La calificacitn se lograra de acuerdo a lo siguiente:

3 Exadmenes por escrito de los temas 45%

Conferencias y visitas 20%

Presentacion de Trabajo Final 35%
100%

Acreditacién: para acreditar el curso es necesario:

Asistencia a las sesiones

Participar en los diferentes ejercicios y dindmicas grupales
Realizar las lecturas correspondientes

Elaborar y presentar trabajos

Elaborar el trabajo final

1
* NOTA: Para que el alumno tenga derecho a examen ordinario debe contar con el 80% de su asistencia semestral y para examen extraordinario y
de regularizacién con un 40% de asistencia que dicta nuestro reglamento escolar,
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IX. BIBLIOGRAFIA

Biasica Complementaria

1.- Administracién contemporinea '
Gareth R. Jones/ Jennifer M. George _ 1.- Administracién de Recursos Humanos

Mc Graw Hill Fermando Arias Galicia
2009 Editorial Trillas

Sta. Edici6n.
2 .- Administracién de personal ¥ Recursos Humanos 2005

William Werther 2.- Administracién de Recursos Humanos, 2003
Editorial Mc Graw Hill. , Sherman, Bohlander, Snell
Sta. Edicién. Thomson Editores.

11va. Edicién.
3- Administracién de Recursos Humanos 2005

Idalberto Chiavenato : 3.- Administracién de Recursos Humanos
Mec Graw Hill R. Wayne Mondy
5ta. Edicion. Robert M. Noe
_ Prentice Hall
4.~ Proceso de Capacitacion. ‘ 6ta. Edicidn.
Roberto Pinto Villatoro
Editorial Diana. 2007 4.- Ley Federal del Trabajo. 2005
5.- Manual para determinar necesidades de capacitacion.
Alejandro Mendoza Niifiez. 3. Direccién y Gestién de Recursos Humanos
Editorial Trillas. ' LuisR. G6mez — Mejia
3ra. Edicién Dawid B. Balkin
Robert L. Cardy
6.- Valuacion de puestos. Prentice Hall, Pearson Educacién, S.A .Madrid, 2001.
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7. Manual del sistema tres

8. Gestion del Talento Humano
Idalberto Chiavenato
Mc Graw Hill 2005
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