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DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICAS, EMPRESA Y GOBIERNO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO, COMERCIO Y EMPRESA

1. INFORMACION DEL CURSO
Nombre: Administracién de Clave: 15091 Prerrequisitos: Administracion |
Recursos Humanos

Ndmero de créditos: 8 Tipo: curso-taller Area de Formacién: Basica \
particular obligatoria

Horas teoria: 40 Horas practica: 40. Horas totales: 80

2. DESCRIPCION

2.1. Objetivo o competencia general de aprendizaje del curso
El alumno al finalizar el curso: \
Comprendera la importancia de la Gestién de Capital Humano en las organizaciones, para lograr el \'
desarrollo y optimizacion de sus recursos.
Comprenderd los conceptos que se asemejan dentro de las actividades del proceso de
administracion de los recursos humanos.
Desarrollara habilidades y actitudes necesarias para la seleccién de técnicas e instrumentos
administrativos de la administracién de personal.
Obtendra capacitacion suficiente para identificar la estructura funcional del personal en las
organizaciones.
Reconocera la necesidad de la evaluacién de los resultados obtenidos en la aplicacion de las
técnicas de administracién de personal, para compararlas con lo que se espera y asi poder corregi
y mejorar su aplicacién.
2.2, Objetivos especificos -~

1. Conoce los objetivos y las funciones de la Administracion del capital humano, los diversos
nombres de los departamentos de Recursos Humanos, la aplicacion de |la administracién
de manera proactiva y con ética profesional para enfrentar los desafios del capital
humano en todos los contextos

2. Realiza, disefia y describe los puestos de cualquier organizacion, aplicando las técnicas
correspondientes y determina claramente los objetivos esperados.

3. Explicar la necesidad de que un departamento de recursos humanos cuente con
un sistema confiable de informacién para el disefio de puestos

4. Comprender los beneficios al utilizar la planeacién de recursos humanos en las
organizaciones.

2.3. Contenido tematico ’

Unidad 1 Fundamentos y desafios de la administracién de recursos humanos
Objetivo particular
Conoce los objetivos y las funciones de la Administracion del capital humano, los diversos nombres de los
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departamentos de Recursos Humanos, Ia aplicacion de la administracion de manera proactiva y con ética

profesional para enfrentar los desafios del capital humano en todos los contextos.
1.1. Diversas acepciones de Capital Humano y Administracién de Recursos Humanos
1.2, Objetivos y funciones de la administracién de recursos humanos
1.3. La administracién proactiva y reactiva de recursos humanos.
1.4 Diferentes denominaciones del departamento de recursos humanos
1.5 La ética profesional en el drea de recursos humanos
1.6 Principales desafios de la administracién de recursos humanos: internos, externos,

Unidad 2 Andlisis y disefio de puestos
Realiza, disefia y describe los puestos de cualquier organizacion, aplicando las técnicas correspondientes y
determina claramente los objetivos esperados.
Explicar la necesidad de que un departamento de recursos humanos cuente con
un sistema confiable de informacion para el disefio de puestos.
2.1. Preparacién para el analisis de puesto
2.1.1 Familiarizacién general con la organizacion y el tipo de trabajo
2.2. Recoleccién de informacion sobre el anilisis de puestos
2.2.1 |dentificacién del puesto
2.2.2 Desarrollo del cuestionamiento
2.2.3 Recoleccidn de datos
2.3. Aplicacién de la informacion sobre el andlisis de puesto
2.3.1 Descripciones del puesto
2.3.2 Especificaciones del puesto
2.3.3 Niveles de desempefio en el puesto
2.3.4 Enriquecimiento del sistema de informacién del departamento de recursos humyanos.
2.4. Perspectiva general para el disefio del puesto
Unidad 3 Planeacion de recursos humanos
Objetivo particular

Comprender los beneficios al utilizar la planeacion de recursos humanos en las
organizaciones.

Identificar los factores que caracterizan la demanda de recursos humanos en las
empresas.
Explicar la importancia y la funcién de los inventarios de habilidades en el
desarrollo de los planes de sucesion en el puesto.
3.1. Concepto, Importancia de la planeacién de recursos humanos en las organizaciones.
3.2. Objetivos organizacionales y politicas de planeacién de recursos humanos.
3.3. La oferta y demanda de recursos humanos
3.3.1 Causas de la demanda
a) Externa
b) Interna
c) Fuerza de trabajo
3.2.2 Técnicas de prondstico
a) De expertos
b) Por tendencia
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¢) Otros

3.4. El proceso de planeacién de recursos humanos

3.5. El reemplazo

3.6. Promociones potenciales
Unidad 4 Dotacidn de personal a la organizacion
Objetivo particular
Emplear métodos adecuados y efectivos de reclutamiento para detectar y atraer
candidatos idoneos.
Describir la importancia y confiabilidad del proceso de seleccion de personal.
Explicar la funcion que le corresponde al departamento de recursos humanos en
el proceso de contratacion y separacion del personal de la empresa.

4.1. Desafios del reclutamiento

4.1.1 Identificacién de la vacante

4.1.2 Requerimientos del puesto

4.1.3 Importancia y disefio del curriculum vitae

4.2. Métodos de reclutamiento

4.2.1 Reclutamiento interno

4.2.2 Reclutamiento externo

4.3. Proceso de seleccién de personal

4.3.1. Recepcidn preliminar

4.3.2. Aplicacion de exdmenes y/o pruebas psicométricas

4.3.3. Entrevista de seleccidn

4.3.3.1 Tipos de entrevista

4.3.3.2 Técnicas de entrevista

4.3.4. Verificacion de antecedentes

4.3.5. Evaluacidon médica

4.3.6. Decision de contratar

4.4. Proceso de contratacion

4.4.1 Tipos de contrato

4.5. Proceso de induccidn

4.5.1 Ubicacion del empleado (registros: solicitud de trabajo, inventario de capacidades e

historia laboral)
4.6. Separacion del personal
4.6.1 Renuncias, ausencias temporales, suspensién de las relaciones laborales.
4.6.2 Despidos
4.6.3 Entrevista de salida
Unidad 5 Capacitacién y desarrollo del personal
Objetivo particular
Identificar las ventajas de la capacitacion para el trabajador y para la empresa.
Valorar la aplicacion de un programa de capacitacion considerando sus ventajas y
desventajas.
Aplicar las diversas técnicas de capacitacion de personal.
5.1. Fundamentos y alcances de la capacitacién
5.1.1 Marco legal de la capacitacion
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5.2. Diagnéstico de las necesidades de capacitacién

5.2.1 Andlisis de la organizacion

5.2.2 Andlisis de las tareas

5.2.3 Andlisis de personas a capacitar

5.3. Disefio del programa de capacitacion

5.3.1 Redaccion de objetivos y estructuracién de contenidos
5.3.2 Eleccion de técnicas diddcticas y los materiales de apoyo
5.3.3 Motivacion de las personas

3.3.4 Principios de aprendizaje

5.3.5 Caracteristicas de los instructores

5.4 Implementar el programa de capacitacion

5.5 Métodos y técnicas de capacitacién

5.5.1 Experto-aprendiz
5.5.2 Instruccién directa sobre el puesto
5.5.3 entrenamiento vestibular (simulacién)

5.5.4 Role playing (juego de roles)

5.5.5 Capacitacion a distancia y en linea

5.6 Evaluacion del programa de capacitacién
5.6.1 Reaccidén

5.6.2 Aprendizaje

5.6.3 Seguimiento

5.7 Coaching en recursos humanos

5.8 Desarrollo de recursos humanos

Unidad 6 Técnicas y métodos de la administracién de sueldos y salarios en el mercado de trabajg.
Objetivo particular

Describir los elementos y criterios que determinen los sueldos y salarios. ~
Desarrollar habilidades para la elaboracién de programas de compensaciones

6.1. Concepto de administracién de salarios s

6.2. Estructuras del salario

6.3. Revision de salarios \
/ 6.4. Elimpacto del comportamiento regional de los salarios

6.5. Valuacion de puestos

6.5.1 Métodos de valuacién de puestos
6.6. Concepto de mercado de trabajo y su relacién con la asignacion de salarios
Unidad 7 Evaluacion del desempefio
Objetivo particular
Identificar los aspectos que influyen en la seleccién de un sistema para la
evaluacion del desempefio.
Explicar la utilidad de la evaluacion del desempefio en Ia organizacion.
Describir los métodos de evaluacion mas comunes utilizados en las empresas.
7.1. Concepto y funcionalidad de la evaluacién del desempefio
7.2. La evaluacion del desempefio y sus efectos psicologicos
7.3. Beneficios de la evaluacion del desempefio.
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7.4 Métodos para la evaluacién del desempefio.
Unidad 8 Higiene y seguridad en el trabajo
Objetivo particular
Reconocer la importancia y objetivo de la salud, seguridad e higiene en las
organizaciones.
Entender las diferencias entre enfermedades profesionales y riesgos de trabajo.

7| Conocer los programas de salud y seguridad ocupacional patrocinados por el
. / sector salud..
8.1 Antecedentes de la seguridad e higiene en el trabajo.
" 8.2 Conceptos de seguridad e higiene.
ﬂ 8.3 Marco legal de la seguridad e higiene
8.3.1 Reglamentos de seguridad, higiene y ambiente de trabajo
8.4 Los riesgos de trabajo
8.4.1 Mapa de riesgo
8.4.2  Accidentes de trabajo
84.3 Lasenfermedades profesionales
8.5 Comisiones de seguridad e higiene
8.5.1 Funciones y obligaciones de las comisiones
8.6 Administracién de la higiene
8.6.1. Técnicas para fomentar la seguridad y la higiene
Unidad 9 Marco juridico de las relaciones laborales.
Objetivo particular
Analizar el marco legal de las relaciones obrero-patronales.
Identificar los derechos y obligaciones obrero-patronales.
81 Generalidades de |as relaciones laborales
9.2 Relaciones individuales de trabajo
9.3 Relaciones colectivas de trabajo

personal.
Disefiar los instrumentos de investigacion en la aplicacion de una auditoria de
personal en las empresas.
Utilizar el informe de auditoria para la planeacion del personal y la toma de
decisiones en la empresa.
10.1 Definicién e importancia de la auditoria de los recursos humanos
10.1.1 Areas en que se aplica la auditoria de los recursos humanos
10.1.2 Instrumentos de investigacion

10.2.1. Causas, rotacidn y ausentismo

10.2 Analisis, interpretacion e informe de la auditoria de recursos humanos

seguridad

Padic) m”/) >

9.4 Condiciones generales de trabajo
9.5 Derechos y obligaciones de los trabajadores y de los patrones
9.6 Sanciones laborales
9.7 Terminacion de la relacién laboral
Unidad 10 Auditoria de personal
Objetivo particular
Explicar la importancia y beneficios que se obtienen de evaluar las actividades del
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10.2.2. indices de control de personal \
10.3 El informe de la auditoria de los recursos humanos.
N Ventajas y desventajas de la aplicacién del benchmarking y el Outsoursing en recursos humanos
k.
2.3 Organizador gréfico de la unidad de aprendizaje.
J
Func!amentr;s y desafios de ‘ Auditoria de personal
la administracion de
Recursos Humanos Unidad X
Unidad | ‘I
Anlisis y disefio de puestos Marco Juridico en las
relaciones Laborales
Unidad 1}
: Unidad IX
P!aneacia;': de Recursos Higlene y segL{ridad 2l B
" Humanos frabaits
Unidad 11t Unidad Vili

l e 3

tacid rs i | .
Botscion de‘pe N ?nal =8 | Evaluacién del desempeiio
organizacion

) ! Unidad VIt
Unidad v

o

Capacidad y desarrollo de | Técnicas y métodos de la

personal { ‘ administracion de sueldos y
A :

Unidadit i salarios
nida !

‘ Unidad VI

2.4, Estrategias didacticas

para
facilitar el aprendizaje de los estudiantes.

® Esta unidad de aprendizaje esta estructurada de manera hibrida, ya que se hace uso de
plataformas tecnoldgicas para el trabajo de manera presencial y en linea.
Se realizara mediante la metodologia de aula invertida utilizando diversos entornos
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Estrategias de aprendizaje did4cticas:

Se hard uso de plataformas, quiz, y diversas herramientas tecnoldgicas que
contribuirdn a promover entre los estudiantes el aprendizaje activo.

Los médulos que integran esta UA se trabajaran a lo largo de las préoximas 15 seman
en donde utilizaremos la plataforma Classroom; ahi encontraran el material con el que_
estaremos trabajando las sesiones presenciales.
Exposicién docente a partir de conocimientos tedricos y casos de estudio que permitan
el debate y reflexion académica de los estudiantes

Realizacion de actividades para el desarrollo del pensamiento critico y analitico.
Implementacién de actividades de clase (trabajo en equipo, actividades colaborativas,
debates, dindmicas).

Desarrollo de competencias transversales como la disciplina, el respeto, la tolerancia, la
responsabilidad, el trabajo en equipo y multidisciplinario, la colaboracién, la creatividad,
la investigacion, la ética profesional, el pensamiento critico y analitico, la comunicacidén
oral y escrita, el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

Realizacién de actividades practicas para la evaluacion de los aprendizajes a partir de la
experiencia en la implementacién del conocimiento.

Aprendizaje basado en problemas
Estudios de caso

Investigacion por equipo
Aprendizaje cooperativo

Mapas conceptuales
Presentaciones

Investigacién documental

Analisis critico

2.5. Estrategias e instrumentos de evaluacién y factores de ponderacion

Productos Criterios o indicadores de evaluacién: . Instrumentos

La evaluacién serd continua, tomando en cuenta las actividades realizadas de manera
presencial y en linea.

Los ejercicios que a continuacién se describen deberdn presentarse dentro de la fecha |
establecida, ademas de apegarse a las instrucciones de cada una de las actividades.
Se tomarad en cuenta la originalidad del trabajo (no plagio).
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N/A

evaluacion:

Evaluacidn Examen opcion
. — multiple

Diagndstico R

Cuadro Portada

comparativo

e |dentificacion adecuadamente a comparar

¢incluye caracteristicas de cada elemento

eMenciona las semejanzas y diferencias
mas relevantes

®se encuentra la informacién Organizada

®Limpieza y ortografia

o Cita, Apa 6° edicion

® Conclusion

® Cuaderno de

mediante
plataformas
(Moodle o
Classroom)

® Lista de Cotejo

trabajo: mediante
entregables por

escrito o en linea

i Productos
- de

aprendizaje

sugeridos

.Criterios o indicadores de evaluacién:

5 Instrumentos
| evaluacidn:

de

%
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Presentacion Utiliza recursos de apoyo en su exposicién: |
enEniin 1. Libros .
2. Documentales
3. Videos

® Demuestra preparacion para la exposicién
e Claridad y organizacién en la informacién
de la presentacion
® Resuelve dudas de sus compafieros
® Realizan retroalimentacién a  sus
compafieros
1. Ejercicios
2. Examen de autoevaluacidn

Lista de Cotejo
Cuaderno de
trabajo: mediant%
entregables por

escrito o en linea SRy
mediante
plataformas

(Moodle o
Classroom)

Infografia e Contenido Lista de Cotejo
® Exposicion de ideas centrales ® Cuaderno de
® Organizacion de la informacion trabajo: mediante
® Disefio entregables por
® Presentacidn visual escrito o en linea
® Redaccién mediante
e Referencias plataformas
(Moodle o
Classroom)
I Linea del | e Incluye eventos relevantes. ® Lista de Cotejo
L HeiitG Contiene al menos 8 a 10 eventos |® Cuaderno de -
/ relacionados con el tema. trabajo: mediant
® Los eventos son colocados en el lugar entregables por
adecuado. escrito o en linea
Se incluyen las fechas en todos los casos. mediante
¢ Lla linea del tiempo estd hecha con plataformas
limpieza. (Moodle o
® Respeta las reglas de elaboracion de una Classroom)
* linea del tiempo.

Expresa creatividad.

® la linea del tiempo fue recibida en la
fecha especificada.

® Incluye colores e imégenes de manera
adecuada.

® la explicacién de la linea del tiempo es
adecuada.
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Productos

Criterios o indicadores de evaluacién: Instrumentos de
de evaluacion:
| aprendiza
e
sugeridos
Restimen Portada ® Lista de Cotejo
es Introduccidn Cuaderno de
Desarrollo (dominio del tema) trabajo: mediante
Conclusién (claridad en la informacién y entregables por
originalidad) escrito o en linea
Citas Apa mediante
plataformas
(Moodle o
Classroom)
Solucién Presentacion del caso (introduccién del caso) |e Lista de Cotejo
de Casos Ortografia e Cuaderno de
Practicos Argumentacién de cada pregunta trabajo: mediante
Conclusion o punto de citas de vista propia entregables por
escrito o en linea
mediante
plataformas
(Moodle o
Classroom)
Organigra Nombre de la empresa Lista de Cotejo
mas Descripcién de tipo de organigramas ® Cuaderno de
Establece lineas jerarquicas trabajo: mediante
Se distingue por color las jerarquias entregables por
escrito o en linea
/ mediante

X
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plataformas
(Moodle o
Classroom)

Porcentaje de la evaluacién:

Momento de Criterios de Evaluacién
evaluacion |

- Porcentajes de
i Evaluacion

Inicial Diagndstico inicial 0%
Proceso Presentaciones 15%
—
Cuaderno de trabajo (Actividades como 35%
Infografias, mapas conceptuales, resimenes v
casos prdcticos y tareas entregables ya sea en
cuaderno o por medio de plataformas digitales.
(Moodle o Classroom)
Actividades Clase 10%
Portafolio 10%
Final Proyecto Final 30%

La Universidad de Guadalajara en el Reglamento General de Evaluacién
donde establece en el:

CAPITULO IV
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DE LA EVALUACION CONTINUA DEL CURSO

\
Articulo 20. Para que el alumno tenga derecho al registro del resultado final de la evaluacién en el

periodo ordinario, establecido en el calendario escolar aprobado por el H. Consejo General
Universitario, se requiere:

I Estar inscrito en el plan de estudios Y curso correspondiente.
Il. Tener un minimo de asistencia del 80%
curso

a clases y actividades registradas durante el

CAPITULO V
DE LA EVALUACION EN PERIODO EXTRAORDINARIO

Articulo 27. Para que el alumno tenga derecho al registro de la calificacién en el
extraordinario, se requiere:

periodo
I. Estar inscrito en el plan de estudios Y curso correspondiente.
Il. Haber pagado el arancel y presentar el comprobante correspondiente.

lll. Tener un minimo de asistencia del 65% a clases y actividades registradas durante
curso

2.6. Conocimientos, aptitudes, actitudes, valores, capacidades y habilidades '

’7 1. Desarrollo del
pensamiento critico y ® (Capacidad de ® Conocimiento sabre
analitico, comunicacion oral y el ambiente
2. Habilidades para uso escrita, economico, politico
de TIC's ® Fomentodela social,
3. Habilidades para creatividad, ® Valoresy ética
trabajo en grupo, profesional,
® Fomento de la
creatividad,

2.7. Campo de aplicacién profesional del conocimiento

Esta materia impacta de manera directa con el perfil de egreso, ya que los Licenciado
en Contaduria Publica deben generar la informacién financiera de la empresa, y una
las mayores erogaciones de las empresas es el capital humano.




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
CENTRO UNIVERSITARIO DE TONALA

DIVISION DE CIENCIAS ECONOMICAS, EMPRESA Y GOBIERNO
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO, COMERCIO Y EMPRESA

3. RECURSOS Y MATERIALES EDUCATIVOS

3.1. Bibliografia Basica

Valencia R. J. (Ed. Thomson)(2007) Administracién Moderna de Personal, 7° Edicidn, México.

Werther, B.W. y Keith, D. (Ed. Mc Graw Hill)(2008) Administracién de Recursos Humanos, el capital
| humano de las empresas, 6° Edicién, México D.F.
Gary, Dessler. (Pearson) (2011) Administracién de Recursos Humanos 112 edicién, México

3.2. Bibliografia Complementaria

Libro: Administracion de Recursos Humanos, Gestién del capital humano
Werther, B. William, Ir. Keith (2014) Mc Graw Hill No. Ed Séptima edicion

Libro: Administracién de recursos humanos
Snell, Scott & Bohlander, Geor (2013) CENGAGE Learning No. Ed Décimo Sexta edicién

Libro: Planeacién e integracién de los Recursos Humanos. Capital Humano
Gonzalez,Martin;Olivares,Soc (2013) Patria No. Ed Segunda edicién

Libro: Gestion del Talento Humano
Chiavenato, Adalberto; Pilar M (2011) Mc Graw Hill No. Ed Octava edicidn

Libro: Administracién de recursos humanos
Gary, Dessler (2011) Pearson No. Ed Onceava edicién

Libro: Administracién de recursos humanos
Wayne, Mondy Roberto; Robert M (2010) Prentice Hall No. Ed Novena edicién

Libro: Administracién de recursos humanos para el alto desempefio
Arias, Galicia Fernando, Vict (2010) Trillas No. Ed Sexta edicidn

Libro: Ley Federal del Trabajo
Varios autores (2012) Varios editores No. Ed Sexta edicidn

Libro: Nueva Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Varios autores (2012) Varios editores No. Ed
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Libro: Derecho Laboral
Duefias, Pefia Eutiquio, Dari (2009) Universidad de Guadalajara No. Ed Sexta edicién

Libro: Administracién moderna de personal
Rodriguez, Joaquin (2007) Thomson No. Ed Séptima edicién

Libro: Administracion de personal, relaciones humanas

3.3. Enlaces

Lugar y fecha de Actualizacién: Tonald, Jalisco a 10 de junio de 2022

Participantes en la actualizacién del programa

Link: Ley Federal del Trabajo (2015, 2016)
Descripcion: http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Descripcion: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm

Link: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Descripcion: https://www.gob.mx/stps/reformas/ley-federal-del-trabajo

Link: Ley del instituto Mexicano del Seguro Social (2015)
Descripcion: http://www.imss.gob.mx/sites/all/statics/pdf/LSS.pdf

Nombre Firm
Mtro. Fabian Israel Gutiérrez Ramirez
Mtra. Araceli Sanchez Rosales

S
Mtra. Kenya Unises Castro Gonzdlez / \

VoBo. P de la Academia:
Mtra. Yolanda Navarro Flores

VoBo. Jefa del Departamento
Dra. Aimée Pépez Ft



