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1. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Denominacion: Tipo: Nivel:
Administracion de Recrusos Humanos curso-taller Licenciatura
Area de formacion: . Prerrequisitos:
i - . , Modalidad: i s )
Basica particular obligatoria ——" Administracion |
H .| Teoria | Practica| Total | Créditos: Clave del curso:
oras: 40 40 80 8 15091

2. DESCRIPCION
2.2, Descripcion de la Unidad de aprendizaje y Objetivo general

El alumno al finalizar el curso:

Comprendera la importancia de la Gestion de Capital Humano en las organizaciones, para
lograr el desarrollo y optimizacion de sus recursos.

Comprendera los conceptos que se asemejan dentro de las actividades del proceso de
administracion de los recursos humanos.

Desarrollara habilidades y actitudes necesarias para la seleccidn de técnicas e instrumentos
administrativos de la administracion 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 aplicacién de
las técnicas de administracion de personal, para compararlas con lo que se espera y asi
| poder corregir y mejorar su aplicacion.

2.3. Objetivos parciales

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
departamentos de Recursos Humanos, la aplicacion de la administracion de manera proactiva y con ética profesional
para enfrentar los desafios del capital humano en todos los contextos.

Unidad 2 Analisis y disefio de puestos

Objetivo particular

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 informacién para el disefio de puestos.

Unidad 3 Planeacion de recursos humanos

Obijetivo particular

Comprender los beneficios al utilizar la planeacion de recursos humanosen las
organizaciones. &

Identificar los factores que caracterizan la demanda de recyrsos humanos, en las

O\ , ==
3\



PIENSA Y
o —

{l

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Centro Universitario de Tonal4

Divisién de Ciencias Econémicas, Empresa y Gobierno
Departamento de Emprendimiento, Comercio y Empresa

[_empresas.

Explicar la importancia y la funcion de los inventarios de habilidades en el
desarrollo de los planes de sucesion en el puesta.

Unidad 4 Dotacion de personal a la organizacion

Objetivo particular

Emplear métodos adecuados y efectivos de reclutamiento para detectar y atraer
candidatos idéneos.

Describir la importancia y confiabilidad del proceso de seleccion de personal,
Explicar la funcién que le corresponde al departamento de recursos humanos en
el proceso de contratacion y separacion del personal de la empresa.

Unidad 5 Capacitacion 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.

Objetivo particular

Describir los elementos y criterios que determinen los sueldos y salarios.
Desarrollar habilidades para la elaboracion de programas de compensaciones
Unidad 7 Evaluacion del desempefio

Objetivo particular

Identificar los aspectos que influyen en la seleccion de un sistema para la
evaluacion del desempefio.

Explicar la utilidad de la evaluacion del desempefio en la organizacion.
Describir los métodos de evaluacion mas comunes utilizados en las empresas.
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.
Conocer los programas de salud y seguridad ocupacional patrocinados por el
sector salud..

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.

Unidad 10 Auditoria de personal

Objetivo particular

Explicar la importancia y beneficios que se obtienen de evaluar las actividades del
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 \a toma de :

T |
decisiones en la empresa. s

Unidad 6 Técnicas y métodos de la administracion de sueldos y salarios en el mercado de trabajo.
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2.4. Contenido tematico sintético

Unidad 1 Fundamentos y desafios de |a administracion de recursos humanos

Unidad 2 Anélisis y disefio de puestos

Unidad 3 Planeacion de recursos humanos

Unidad 4 Dotacién de personal a la organizacion

Unidad 5 Capacitacion y desarrollo del personal

Unidad 6 Técnicas y métodos de la administracién de sueldos y salarios en el mercado de trabajo.
Unidad 7 Evaluacion del desempefio

Unidad 8 Higiene y seguridad en el trabajo

Unidad 9 Marco juridico de las relaciones laborales.

Unidad 10 Auditoria de personal

aprendizaje)

2.5. Estructura conceptual (asociacién mediante formas del contenido de la unidad de ,\é—\/
[ Unidad T Fundamentos y desafios de la administracion de recursos humanos

1.1. Diversas acepciones de Capital Humano y Administracion de Recursos Humanos
1.2. Objetivos y funciones de la administracion de recursos humanos

1.3. La administracion proactiva y reactiva de recursos humanos.

1.4 Diferentes denominaciones del departamento de recursos humanos

1.5 La ética profesional en el area de recursos humanos

1.6 Principales desafios de la administracion de recursos humanos: intemos, externos, profesionales,

corporativos e internacionales.
Unidad 2 Andlisis y disefio de puestos
2.1. Preparacion para el andlisis de puesto
2.1.1 Familiarizacion general con la organizacion y el tipo de trabajo
2.2, Recoleccion de informacion sobre el analisis de puestos
2.2.1 |dentificacion del puesto
2.2.2 Desarrollo del cuestionamiento
2.2.3 Recoleccion de datos
2.3. Aplicacion de la informacion sobre el analisis 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 informacion del departamento de recursos humanos.
2.4. Perspectiva general para el disefio del puesto
Unidad 3 Planeacion de recursos humanos
3.1. Concepto, Importancia de la planeacion de recursos humanos en las organizaciones.
3.2. Objetivos organizacionales y politicas de planeacion 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 pronostico
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a) De expertos
b) Por tendencia

¢) Otros

3.4. El proceso de planeacion de recursos humanos

3.5. El reemplazo

3.6. Promociones potenciales

Unidad 4 Dotacion de personal a la organizacion

4.1. Desafios del reclutamiento

4.1.1 ldentificacion 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 seleccion de personal

4.3.1. Recepcion preliminar

4.3.2. Aplicacion de examenes y/o pruebas psicométricas
4.3.3. Entrevista de seleccion

4.3.3.1 Tipos de entrevista

4.3.3.2 Técnicas de entrevista

4.3.4. Verificacion de antecedentes

4.3.5. Evaluacién médica

4.3.8. Decision de contratar

4.4, Proceso de contratacion

4.4.1 Tipos de contrato

4.5. Proceso de induccion

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, suspension de las relaciones laborales.
4.6.2 Despidos

4.6.3 Entrevista de salida

Unidad 5 Capacitacion y desarrollo del personal

5.1. Fundamentos y alcances de la capacitacion

5.1.1 Marco legal de la capacitacion

5.2. Diagnéstico de las necesidades de capacitacion

5.2.1 Andlisis de la organizacién

5.2.2 Andlisis de las tareas

9.2.3 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 didacticas y los materiales de apoyo
5.3.3 Motivacion de las personas

9.3.4 Principios de aprendizaje

9.3.5 Caracteristicas de los instructores

5.4 Implementar el programa de capacitacion \
5.5 Metodos y técnicas de capacitacion
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9.5.1 Experto-aprendiz
5.5.2 Instruccion directa sobre el puesto
9.5.3 entrenamiento vestibular (simulacion)
5.5.4 Role playing (juego de roles)
9.5.5 Capacitacion a distancia y en linea
9.6 Evaluacion del programa de capacitacion
9.6.1 Reaccion
5.6.2 Aprendizaje
5.6.3Seguimiento
5.7 Coaching en recursos humanos
5.8 Desarrollo de recursos humanos
Unidad 6 Técnicas y métodos de la administracion de sueldos y salarios en el mercado de trabajo.
6.1. Concepto de administracion de salarios
6.2, Estructuras del salario
6.3. Revision de salarios
6.4. El impacto 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
7.1. Concepto y funcionalidad de la evaluacién del desempefio
7.2. La evaluacion del desempefio y sus efectos psicolagicos
7.3. Beneficios de la evaluacion del desemperio.
7.4 Métodos para 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
8.3.1 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
8.4.3 Las enfermedades profesionales
8.5 Comisiones de seguridad e higiene
8.5.1 Funciones y obligaciones de las comisiones
8.6 Administracion de la higiene y
8.6.1. Técnicas para fomentar la seguridad y Ia higiene
Unidad 9 Marco juridico de las relaciones laborales.

9.1 Generalidades de las relaciones laborales

9.2 Relaciones individuales de trabajo

9.3 Relaciones colectivas de trabajo

9.4 Condiciones generales de trabajo

9.5 Derechos y obligaciones de los trabajadorgs y de los patrones
9.6 Sanciones laborales

9.7 Terminacion de la relacion laboral

Unidad 10 Auditoria de personal L%
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10.1 Definicion 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  Andlisis, interpretacion e informe de la auditoria de recursos humanos
10.2.1. Causas, rotacion y ausentismo
10.2.2. Indices de control de personal
10.3El informe de la auditoria de los recursos humanos.
Ventajas y desventajas de la aplicacion del benchmarking y el Outsoursing en recursos humanos

2.6. Modalidades del proceso ensefianza aprendizaje
Presencial I

2.7. Conocimientos, aptitudes, actitudes, valores, capacidades y habilidades que el
alumno debera adquirir con la unidad de aprendizaje
Desarrollo del pensamiento critico y analitico,

Conocimiento sobre el ambiente econdmico, politico y social,
Capacidad de comunicacién oral y escrita,

Habilidades para uso de TIC's

Habilidades para trabajo en grupo,

K

Nt
Valores y ética profesional,
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Fomento de la creatividad,

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

2.9. Campo de aplicacion profesional de los conocimientos promovidos en la unidad de
aprendizaje
Los egresados de este PE seran capaces de trabajar en aquellas areas en que se requieran
conocimientos administrativos.

2.10. Modalidad de evaluacion y factores de ponderacion

Aspecto a evaluar Ponderacion
Asistencia 5%
Examenes 35%
Trabajo final 30%
Trabajos extra clase 1 0%
Presentaciones (exposicion | AN~ 20")&\




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

Centro Universitario de Tonala

Divisién de Ciencias Econdmicas, Empresa y Gobierno
Departamento de Emprendimiento, Comercio y Empresa

L grupal)

3. BIBLIOGRAFIA

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

Werther, B.W. y Keith, D. (Ed. Mc Graw Hill)(2008) Administracién de Recursos Humanos, el capital humano de las
empresas, 6° Edicidén, México D.F.

Gary, Dessler. (Pearson) (2011) Administracion de Recursos Humanos 112 edicion, México.

3.1. Bibliografia complementaria
Libro: Administracion de Recursos Humanos, Gestion del capital humano
Werther, B. William, Jr. Keith (2014) Mc Graw Hill No. Ed Séptima edicion
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Libro: Administracion de recursos humanos \:

Snell, Scott & Bohlander, Geor (2013) CENGAGE Learning No. Ed Décimo Sexta edicion

Libro: Planeacion e integracion de los Recursos Humanos. Capital Humano
Gonzalez, Martin;Olivares,Soc (2013) Patria No. Ed Segunda edicion

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

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

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

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

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

Libro: Nueva Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Varios autores (2012) Varios editores No. Ed

Libro: Derecho Laboral
Dueias, Pefia Eutiquio, Dari (2009) Universidad de Guadalajar No. Ed Se
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Libro: Administracion moderna de personal
Rodriguez, Joaquin (2007) Thomson No. Ed Séptima edicion

Libro: Administracion de personal, relaciones humanas
Link: Ley Federal del Trabajo (2015, 2016)

Descripcion: hitp://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Descripcion: http:/www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift htm

Link: Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Descripcion: https://www.gob.mx/stps!reformas/ley-federal—del-traba}o

Link: Ley del instituto Mexicano del Seguro Social (2015) (\-(U

Descripcion: http:f/www.imss.gob.mx/sitesfaiifstatics/pdf/LSS.pdf C

4. LUGARY FECHA DE LA ELABORACION o ULTIMA ACTUALIZACION %
Tonalg, Jalisco a 20 de julio de 2017 A

5. PARTICIPANTES EN LA ELABORACION / ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
Mtra. Elizabeth Garcia Dominguez

6. INSTANCIAS QUE APROBARON EL PROGRAMA
¢ Academia de administracion
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