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1. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Las empresas para poder lograr sus objetivos, requieren de elementos materiales, financieros, técnicos y humanos, siendo éste altimo el de
mayor importancia y trascendencia, puesto que de él depende la utilizacion eficiente de los primeros y el logro eficaz de los objetivos.

La materia de Recursos Humanos, tiene como propoésito fundamental, el contribuir a la formacion profesional de los estudiantes al
proporcionarles los conocimientos tedricos y practicos sobre los principios y técnicas en que se basa la administracion de personal dentro de las
organizaciones, area de gran importancia para las empresas productivas en México, puesto que su principal reto es coadyuvar al mejoramiento de
las empresas haciéndolas mas eficientes y eficaces, y esté en condiciones de alcanzar niveles de competitividad con relacion a su entorno. Asi
mismo, se pretende propiciar en el alumno, actitudes positivas hacia la investigacion, la aplicacion del conocimiento y el trabajo tanto individual
como en equipo, de tal forma que sea consciente de que el compromiso y la cooperacién social responsable le facilitard cumplir sus objetivos, v,
al mismo tiempo, obtener herramientas par solucionar problemas que en su vida profesional se le presenten.

Esta materia pertenece a la etapa basica del plan de estudios y es de caracter optativo.

I1l. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Desarrollar las técnicas de la administracion de recursos humanos aplicando los conocimientos adquiridos durante el curso. Realizar una
auditoria de recursos humanos en una empresa de la localidad, en donde comparando la teoria vista en clase y la practica que se sigue en la
empresa, identifique los aspectos mas importantes de la administracion de los recursos humanos. Para cumplir con lo anteriormente expuesto, el
alumno deberd asumir una actitud critica sobre la teoria y la situacion actual de las empresas con respecto a la administracion de personal,
responsabilidad y disposicion para comprometerse con las tareas del grupo y el trabajo en equipo.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPERNO

La presentacion de un trabajo final en donde se integren las practicas hechas en las unidades del programa, y la realizacion de una auditoria de
recursos humanos resultado de un proceso de investigacion realizado durante el semestre en una empresa de la localidad, en donde haga una
comparacion entre la teoria y la practica, mostrando congruencias, discrepancias y propuestas para mejorar la forma en que se administra el
recurso humano en la empresa seleccionada.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:
Describir claramente los objetivos de la administracion de los recursos humanos e identificar, con actitud analitica, disposicién y compromiso
para el trabajo en equipo las principales funciones de esta area.
UNIDAD I

| : ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Contenido Tematico: Duracion

1.1 Qué es la administracién de los recursos humanos? 8 Hrs.
1.2 Objetivos de la administracion de los recursos humanos
1.2 Definicion de conceptos basicos (eficiencia, eficacia, productividad, competitividad)
1.3 Caracteristicas de los recursos humanos
1.4 Objetivos de las funciones sustantivas de un departamento de recursos humanos.
1.4.1 Funcidn de reclutamiento, seleccion e induccién de personal
1.4.2 Funcién sueldos y salarios
1.4.3 Funcidon relaciones laborales
1.4.4 Funcidn capacitacion y desarrollo
1.4.5 Funcidn servicios al personal.

1.5 Subfunciones de un departamento de recursos humanos




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Comparar y explicar la posicion que asume cada una de las teorias gerenciales con respecto a la naturaleza de los trabajadores, mediante el
analisis, la discusion en grupos de trabajo y el compromiso de compartir sus ideas con los demas

UNIDAD II
2. TEORIAS GERENCIALES
Contenido Duracion
2.1 Teoria “X” 4 hrs.

2.1.1 Supuestos de la teoria “X” con respecto a la naturaleza humana
2.1.2 Politicas de la teoria “X”

2.1.3 Expectativas de la teoria “X”

2.2 Teoria “Y”
2.1.1 Supuestos de la teoria “Y”” con respecto a la naturaleza humana
2.1.2 Politicas de la teoria “Y”

2.1.3 Expectativas de la teoria “Y”




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Describir la forma en que se llevan a cabo los proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, valorando la importancia de esta
funcidn para el desarrollo de la organizacién, mostrando disposicién y disciplina para colaborar con el trabajo en grupo.

UNIDAD IlIl1

3. RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL.

Contenido Tematico: Duracion

3.1 Obijetivo de la funcién empleo 10 Hrs.
3.2 Reclutamiento de personal

3.2.1 Fuentes de reclutamiento

3.2.2 Medios de reclutamiento
3.3 Seleccidn de personal

3.3.1 Definicidn de seleccion de personal

3.3.2 Principios de seleccion de personal

3.3.3 Proceso para la seleccion de personal.

3.4 Induccidn del nuevo empleado




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Identificar los aspectos legales que se derivan de una relacion de trabajo, valorando la importancia de cumplir responsablemente con las

disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.
UNIDAD IV

4. RELACIONES LABORALES

Contenido

4.1 Definicion de relacion de trabajo

4.2 Contrato individual de trabajo

4.3 Contrato colectivo de trabajo

4.4 Reglamento interior de trabajo

4.5 Condiciones de trabajo

4.6 Terminacion de las relaciones de trabajo

4.6 Rescision de las relaciones de trabajo

Duracion

14 hrs




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Elaborar el analisis de un puesto con base en los métodos y técnicas vistas en clase, entregando puntualmente su trabajo y mostrando

disposicion para trabajar en equipo.
UNIDAD V

5. ANALISIS DE PUESTOS

Contenido

5.1 Definicidn de analisis de puestos

5.2 Partes que integran un anélisis de puestos
5.2.1 Encabezado
5.2.2 Descripcion del puesto
5.2.3 Especificacion del puesto

5.3 Aplicacion y utilizacion del analisis de puestos

Duracion

8 hrs




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Elaborar un programa de capacitacion siguiendo las etapas vistas en clase y respetando los lineamientos establecidos por la Ley Federal del

Trabajo y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, integrandose a un equipo de trabajo.
UNIDAD VI

6. CAPACITACIONY DESARROLLO

Contenido

6.1 Definicion de conceptos béasicos
6.2 Marco legal de la capacitacion y adiestramiento
6.3 Beneficios de la capacitacion
6.4 Etapas para la capacitacion
6.4.1 Deteccion de necesidades de capacitacion
6.4.2 Programas de capacitacion

6.4.3 Evaluacion de la capacitacion.

Duracion

10 Hrs.




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia:

Identificar los aspectos legales que se derivan de una relacion de trabajo, valorando la importancia de cumplir responsablemente con las

disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.
UNIDAD VII

7. EVALUACION DEL DESEMPENO

Contenido

7.1 Objetivos de la evaluacion del desempefio
7.2 Métodos para la evaluacion del desempefio
7.3 Problemas subjetivos de la evaluacion.

7.4 Requisitos de los instrumentos de evaluacion

7.5 Ventajas de la evaluacion del desempefio

Duracion

10 Hrs.




VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

Este curso es tedrico — practico, y requiere de la participacion dedicada del estudiante en la participacion en dinamicas grupales, trabajo de
investigacion en equipo, analisis de lecturas previamente seleccionadas para este curso, asi como la realizacion de un trabajo de investigacion en
una empresa de la localidad, en donde aplique los conocimientos adquiridos en clase.

La participacion del profesor se dara a través de la presentacion de temas basicos, la aplicacion de dinamicas grupales y la coordinacién y
asesoramiento a los alumnos para las presentaciones en clase y la realizacion de los trabajos de investigacion.

VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

Calificacion:

Examenes parciales. .. ................. 60 %
Participaciony tareas. .. ............... 10 %
Trabajofinal. ........................ 30 %

Acreditacion:

Para la acreditacion de este curso, se requiere un minimo de 80 % de asistencia a clases, presentacion ante el grupo de trabajo de investigacion, y la
entrega del trabajo final.

Evaluacion:
Al término de cada unidad, se realizard un resumen por parte del maestro, y una retroalimentacion de cada tema para reforzar el aprendizaje y
lograr los objetivos del programa.
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