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Presentacion

La Administracion de Recursos Humanos proporciona los elementos basicos para generar resultados en cuanto a la
administracion del Capital Humano dentro de cualquier organizacién sin importar el tamafio. Es el acercamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, habilidades, etc., en beneficio del individuo, de la organizacién y del pais en
general. Generalmente la funcién de recursos humanos esta formada por areas como Reclutamiento y Selecciéon, Compensaciones y
beneficios, Capacitacion, salud ocupacional. El programa centraliza su atencidn en los conocimientos de las funciones y obligaciones
inherentes al Departamento de Recursos Humanos en las Empresas, asi como en la Planeacién de Formacidn y Desarrollo,

; /no:mm_dmna: y Control de los Recursos Humanos.
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\ . . ‘ Vinculacion con otras Unidades de Aprendizaje

Administracién |, Dotacién e induccion de Recursos Humanos, Derecho Laboral




Impacto de la Unidad de Aprendizaje en el perfil de egreso

Tener lo conocimientos para profundizar en areas de estudio y ampliacidn de conocimientos en fenémenos administrativos de
manejo del capital humano en las organizaciones, aplicando los procedimientos relacionados con las normas juridicas que se
generan en las diferentes areas de la administracion de recursos humanos.

_ Ambito de Aplicacion Profesional de la Unidad de Aprendizaje

Desempeniarse en las instituciones publicas, privadas y sociales desarrollando habilidades de induccién a la organizacion, el
reclutamiento y la seleccion de personal; el manejo de ambiente interno y la psicologia industrial, el desarrollo de programas para
capacitacion y desarrollo, la direccion de personal, manejo e integracién de equipos, administracion de las compensaciones y la
auditoria de personal. Ser asesor, consultor externo a las organizaciones

' Competencia Profesional de la Unidad de Aprendizaje

Implementa métodos y técnicas para cubrir las necesidades organizacionales e individuales de la administracion de recursos
humanos

Competencias Basicas de la Unidad de Aprendizaje

Disefa, ejecuta y evalia programas de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacioén, compensaciones

y seguridad ocupacional acorde a las necesidades de la organizacién, tomando en cuenta los aspectos juridicos, asi como las
tendencias de globalizacion

Competencias de Aprendizaje de la Unidad de Aprendizaje

e Comprender la importancia y necesidad de aplicar la administracién de Recursos Humanos en las organizaciones, para lograr
el desarrollo y optimizacion de sus recursos en beneficio de la sociedad y del propio individuo.

e Aplicar las técnicas asimiladas en este curso para la solucion de problemas en la Administracion de Recursos Humanos.

e Comprender las ventajas que tiene la Administracion de Personal en la vida social y productiva de las organizaciones.

e Evaluara la funcién sustantiva de la Administracion de Personal dentro de las organizaciones para corregir y mejorar el
proceso.

Campos Formativos por Competencias: Conocimientos, aptitudes y destrezas, actitudes y valores
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Saber Conocer (Saberes tetricos y procedimentales)

Identifica las formas y procedimientos de la elaboracién de analisis, perfil y descripcion de puestos

Relaciona las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

Asimila los elementos basicos que debe contener un programa de induccién y capacitacion.

Selecciona la informacion de las técnicas usadas en la administracién de compensaciones y sueldos y salarios
Identifica la importancia de la higiene y seguridad laboral.

Interpreta la norma juridica en relacién a la administracion de recursos humanos

Saber Hacer (Saberes practicos, habilidades)

Elabora y disefia planes de reclutamiento y seleccién de personal para atraer candidatos idéneos

Utiliza las diferentes técnicas y medios para lograr una induccion de personal de nuevo ingreso y una capacitacion efectiva.
Realiza sistemas motivaciéon que coadyuven a logro de los objetivos de la higiene y seguridad laboral.

Elabora los diferentes medios para llevar a cabo la evaluacion del desempefio, asi como los diferentes procesos de compensaciones.
Usala Tic's

Saber ser (Actitudes y Valores, Ser creativo)
Interés en contribuir en el desarrollo del talento humano, asi como sustentable.
Motiva al aprendizaje y colaboracion de la fuerza de trabajo.

Saber convivir (Aprender a vivir en sociedad, a vivir con los demas, Ser comprensivo y tolerante)

Etico con caracter de disciplina, actitud positiva, iniciativa y disponibilidad para lograr el desarrollo personal, grupal y organizacional
Motiva el trabajo en equipo.

Congruente con sus palabras y sus actos.
Participa activamente en el desarrollo de los comparieros.

Desglose de Unidades de Competencia o Contenidos




Unidades Tematicas

Desglose en Subtemas

No. de Horas de Clase

Unidad de Competencia
Tema 1. Introduccién
a la Administracion
de Recursos
Humanos y
desafios de la
Administracién de
Recursos Humanos

Unidad de Competencia
Tema 2: Analisis y
disefo de puestos

Unidad de Competencia
Tema 3: Dotacién de
personal a la
organizacion.

Unidad de Competencia
Tema4:
Remuneracion al
recurso humano.
Técnicas y métodos
de la Administracion
de Sueldos,
Salarios y el
Mercado de trabajo

Unidad de Competencia
Jema 5: Higiene y
seguridad en el

Subtema 1Proposito de la Administracion de Recursos Humanos

Subtema 2 Objetivos de la Administracién de Recursos Humanos. (Corporativos,
funcionales, sociales, personales)

Subtema 3 Funciones del Departamento de Recursos Humanos

Subtema 4 Administracion proactiva y reactiva de recursos humanos

Subtema 5

Subtema 1 Obtencion de informacién para el analisis de puestos (Identificacion de
puesto, desarrollo del cuestionario, obtencion de datos)

Subtema 2 La descripcién del puesto

Subtema 3 Fases de la informacion sobre el analisis de puestos.

Subtema 4 Técnicas para el redisefio de puestos

Subtema 1 El proceso de reclutamiento

Subtema 2 El proceso de seleccion de personal
Subtema 3 El proceso de contratacion.

Subtema 4 El proceso de induccion y capacitacion
Subtema 5 Pasos para la capacitaciéon y desarrollo.

Subtema 1 Qué es la compensacion

Subtema 2 Concepto de administracion de sueldos y salarios
Subtema 3 Consecuencias y desafios que afectan la compensacion
Subtema 4 Analisis y evaluacion de puestos.

Subtema 5 Métodos de valuacién con base en el desempefio.
Subtema 6 Beneficios de la evaluacién del puesto.

Subtema 1 Que es higiene laboral.
Subtema 2 Objetivo de la higiene laboral
Subtema 3 Condiciones de un ambiente de trabajo

10 hras.

12 hras.

12 hras.

16 hras.




trabajo.

Unidad de Competencia
Tema 6: Marco
Juridico de las

Subtema 4 Seguridad laboral

Subtema 5.Prevencion de accidentes

Subtema 6 Como identificar las causas de accidentes
Subtema 7 Riesgo de trabajo y tipos de incapacidad

Subtema 8.Comisién mixta de higiene laboral
Subtema 9 Calidad de vida en el trabajo

Subtema 1 Movimiento del personal (Transferencias, Asensos, Jubilacion, Despidos).

Subtema 2 Politicas de despidos
Subtema 3 Disciplina.

relaciones Subtema 4 Conflictos (condiciones que ocasionan el conflicto)
laborales. Subtema 5. Administracién del conflicto
Subtema 6 Contrato colectivo
Subtema 7 Relacion sindicato patron
e e e e e g e ESTRATEGIAS e e & :
TEMAS Y SUBTEMAS | Estrategias de ensefianza del maestro | Estrategias de aprendizajeen aula Estrategias de aprendizaje extra-aula

TEMA 1 Introduccion a la
Administracion de
Recursos Humanos y
desafios de la
Administracion de
Recursos Humanos
Subtema 1 1Proposito de la
Administracion de Recursos
Humanos

Subtema 1.2 Objetivos de la
Administracion de
Recursos Humanos.
(Corporativos, funcionales,
sociales, personales)
Subtema 1. 3 Funciones del
. Departamento de
Recursos Humanos
Subtema 1.4 Administracion
proactiva y reactiva de
recursos humanos

EE.1.1:  Solicitar a los alumnos la
investigacion de las principales definiciones
de desafios

EA. 1.1: Elaborar un mapa mental de las
definiciones y comentar en sesion presencial los
resultados de la investigacion

EA. 1.2: Observar la presentacion y participar
activamente en el desarrollo de la misma, elaborar
cuadros sinopticos. De los objetivos

EE. 1.2: Elaborar la presentacién en clase
magistral de los objetivos Corporativos,
funcionales, sociales, personales)

EA. 1.3: Elaborar y presentar un esquema que
contenga las funciones del departamento de R.H.
Estrategia de aprendizaje en Aula:

EE. 1.3: Solicitar a los alumnos la
investigacion de las funciones del
departamento de recursos humano

EA. 1.4: Elaborar un mapa mental de las
definiciones proactiva y reactiva de recursos
humanos

EE.1.4: Solicitar a los alumnos Ia

investigacion de Administracién proactiva y
reactiva de recursos humanos

EAEA. 1.1: Investigacion y analisis de las
definiciones

EAEA. 1.2: Busqueda, anélisis y explicacion
de los conceptos principales de los objetivos

EAEA. 1.3: Investigacion de las funciones del
depto. de R.H.

EAEA. 1.4: Investigacion y andlisis de las
definiciones




TEMA 2 Analisis y disefio
de puestos

Subtema 2. 1 Obtencion de
informacion para el analisis
de puestos (Identificacion
de puesto, desarrollo del
cuestionario, obtencion de
datos)

Subtema 2. 2 La descripcion
del puesto

Subtema 2.3 Fases de la
informacion sobre el
analisis de puestos.
Subtema 2.4 Técnicas para
el redisefio de puestos

Tema 3: Dotacion de
personal a la organizacion.
Subtema 3.1 El proceso de
reclutamiento

Subtema 3.2 El proceso de
seleccion de personal
Subtema 3.3 El proceso de
contratacion.

Subtema 3.4 El proceso de
induccion y capacitacién
Subtema 3.5 Pasos para la
capacitacién y desarrollo.

Tema 4 Remuneracion al
recurso humano. Técnicas
y métodos de la
Administracion de Sueldos,
Salarios y el Mercado de
trabajo
Subtema 4.1
compensacion
Subtema 4.2 Concepto de
administracion de sueldos
y salarios

Subtema 4.3
Consecuencias y desafios
que afectan la

Qué es la

EE.2.1: Solicitar a los alumnos la

investigacion sobre Obtencion de
informacion para el analisis de puestos
(Identificacion de puesto, desarrollo del
cuestionario, obtencion de datos)

EE. 2.2: Elaborar la presentacion La
descripcion del puesto

EE.2.3: Solicitar a los alumnos la

investigacion sobre las Fases de la
informacion sobre el andlisis de puestos.

EE.24: Solicitar a los alumnos la

investigacion Técnicas para el redisefio de
puestos

EE.3.1: Solicitar a los alumnos la

investigacion sobre el proceso de
reclutamiento

EE. 3.2: Elaborar la presentacion La
descripcion del proceso de seleccién

EE.3.3: Solicitar a los alumnos la
investigacion  sobre el proceso de
contratacion

EE.3.4: Solicitar a los alumnos |la

investigacion sobre las técnicas y métodos
de la administracion de sueldos y salarios
EE.4.1: Solicitar a los alumnos la

investigacion sobre que son las
compensaciones

EE. 4.2: Elaborar la presentacion La

descripcion de conceptos de sueldos y
salarios

EA. 2.1: Elaborar un mapa mental sobre Obtencion
de informacién para el andlisis de puestos
(Identificacion de  puesto, desarrollo  del
cuestionario, obtencién de datos)

EA. 2.2: Observar la presentacion de la descripcion
del puesto

EA. 2.3: Elaborar y presentar un esquema sobre las
Fases de la informacion sobre el andlisis de
puestos

EA. 2.4: Elaborar un mapa mental sobre el redisefio
de puesto.

EA. 3.1: Elaborar un mapa mental sobre los
diferentes tipos de reclutamiento

EA. 3.2: Observar la presentacion de la sobre el
Proceso de seleccion

EA. 3.3: Elaborar y presentar un esquema sobre las
el proceso de contratacion

EA. 3.4: Elaborar un mapa mental sobre el proceso
de induccion y capacitacion.

EA. 4.1: Elaborar un mapa mental sobre sobre la
administracion de sueldos y salarios

EA. 4.2: Observar la presentacion de sueldos y
salarios

EA. 4.3: Elaborar y presentar un esquema sobre los
desafios que afectan las compensaciones

EA. 4.4: Elaborar un mapa mental sobre el anélisis
y evaluacion de puesto

EAEA. 1.1: Investigacion y andlisis sobre el
andlisis de puesto

EAEA. 1.2: Blsqueda,
descripcion de puesto.

andlisis de la

EAEA. 1.3: Investigacién sobre las fases de la
informacion sobre el analisis de puesto

EAEA. 1.4: Investigacion y andlisis de las
técnicas de redisefio de puesto

EAEA. 3.1: Investigacion y analisis sobre el
reclutamiento

EAEA. 3.2: Descripcion del proceso de
seleccion

EAEA, 3.3
contratacion

Investigacion sobre proceso de
EAEA. 3.4 Investigacion sobre proceso de
induccion y capacitacion

EAEA. 4.1: |Investigacion sobre la
administracion de sueldos y salarios

EAEA. 4.2: Descripcion de sueldos y salarios

EAEA. 4.3: Investigacion sobre los desafios
que afectan las compensaciones

EAEA. 4.4 Investigacion sobre el anélisis y
evaluacion de puesto

EAEA. 5.4: Investigacion los beneficios de la

compensacion _mm.h.w” Solicitar a los alumnos |la evaluacion de puesto

Subtema 4.4 Analisis y investigacion sobre los desafios que afectan
\ evaluacion de puestos. las compensaciones EA. 4.5: Elaborar un mapa mental sobre los

Subtema 4.5 Métodosde | EE 4 4. Solicitar a los  alumnos la | beneficios de la evaluacion del puesto.
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vaiuacién con base en el
desempefio.

Subtema 4.6 Beneficios de
la evaluacién del puesto.
Tema 5: Higiene y
seguridad en el trabajo.
Subtema 5. 1 Que es
higiene laboral.

Subtema 5.2 Objetivo de la
higiene laboral

Subtema 5.3 Condiciones
de un ambiente de trabajo
Subtema 5.4 Seguridad
laboral

Subtema 5.5.Prevencion
de accidentes
Subtema5.6 Como
identificar las causas de
accidentes

Subtema 5.7 Riesgo de
trabajo y tipos de
incapacidad
Subtema5.8.Comisién
mixta de higiene laboral
Subtema 5.9 Calidad de
vida en el trabajo

Tema 6 : Marco Juridico
de las relaciones

laborales.
Subtema 6: 1 Movimiento
del personal

(Transferencias, Asensos,
Jubilacion, Despidos).
Subtema 6.2 Politicas de
despidos

Subtema 6.3 Disciplina.
Subtema 6.4 Conflictos
(condiciones que
ocasionan el conflicto)
Subtema 6.5. Administracion
del conflicto

Subtema 6 6Contrato
colectivo

Subtema 6.7 Relacién sindicato
patrén

investigacion sobre el analisis y evaluacion
de puesto
EE.4.5 Investigacion sobre H

EE.5.1: Solicitar a los alumnos la
investigacion sobre higiene y seguridad
laboral

EE. 5.2; Elaborar |a presentacion cual es el
objetivo de la higiene laboral

EE.5.3: Solicitar a los alumnos la
investigacion sobre las condiciones de un
ambiente de trabajo

EE.5.4: Solicitar a los alumnos la
investigacion sobre seguridad laboral

EE.5.5 Investigacion la prevencion de
accidentes

EE.5.6 elaborar un cuadro signo tico con las
diferentes causas de accidentes

EE.5.7 Clasificar por medio de cuadros los
diferentes tipos de incapacidad

EE.5.8 [dentificar la comision mixta de
higiene laboral y calidad de vida en el
trabajo:

EE.6.1: Solicitar a los alumnos la
investigacion mediante un cuadro signo tico

sobre Movimiento del
personal(transferencias, Asensos, Jubilacion
Despido)

EE. 6.2: Elaborar la presentacion cual es la
politica de Despido dentro de una
organizacion

EE.6.3: Solictar a los alumnos |la
investigacion sobre las condiciones de
Disciplina dentro de la organizacion

EE.6.4: Solicitar a los alumnos la
investigacion sobre los conflictos que lo
ocasiona asi, como las condiciones

EE6.5 Investigacion todo lo relacionado

EA. 5.1: Elaborar un mapa mental sobre higiene y
seguridad laboral

EA. 5.2: Observar la presentacion cual es el
objetivo de higiene laboral

EA. 5.3: Elaborar y presentar un esquema sobre el
ambiente de trabajo

EA. 5.4: Elaborar un mapa mental scbre seguridad
laboral

EA. 5.5: Elaborar un mapa mental sobre los la
prevencion de accidentes.

EA. 5.6: Elaborar un mapa mental con las
diferentes tipos de accidentes.

EA. 5.7: Elaborar un mapa mental sobre los
diferentes tipos de incapacidad
estrategia de aprendizaje en Aula:

EA. 5.8: Elaborar un mapa mental sobre los
diferentes tipos de higiene laboral y calidad de vida
en el frabajo aprendizaje en Aula:

EA. 6.1: Elaborar un mapa mental sobre el
movimiento de personal

EA. 6.2: Observar la presentacion cual es el la
politica de despido

EA. 6.3: Investigar la disciplina dentro de la
organizacion

EA. 6.4: Investigar los tipos de conflictos

EA. 6.5: Investigar sobre la administracion de
conflictos.
EA. 6.6: Investigar los puntos clave sobre el

EAEA. 5.1: Investigacion sobre la higiene y
seguridad laboral

EAEA. 5.2: Descripcion de higiene laboral

EAEA, 5.3: Investigacion sobre ambiente de
trabajo
EAEA. 5.4: Investigacion sobre seguridad
laboral
EAEA. 5.5: Investigacion sobre los diferentes

fipos de accidentes

EAEA. 5.6: Investigacion sobre los diferentes
tipos de incapacidad

EAEA. 5.7: Investigacion sobre los diferentes
tipos de incapacidad

EAEA. 6.1: Investigacion sobre movimiento de
personal

EAEA. 6.2: Descripcion politica de despido
EAEA. 6.3: Investigacion que es disciplina
EAEA. 6.4: Investigacion sobre conflictos
EAEA. 6.5: Investigacion sobre tipos de
conflictos

EAEA. 6.6: Investigacion sobre contrato
colectivo

EAEA. 6.7: Investigacion sobre la funcion del
sindicato y del patron




sobre la administracion de conflictos
EE.6.6 elaborar un contrato colectivo de
trabajo de la organizacion con los puntos
clave

EE.6.7 Clasificar por medio de cuadros los
puntos relacionados sindicato patron

contrato colectivo.

EA. 6.7: Investigar la relacion sindicato-patrén
Estrategia de aprendizaje en Aula:

Estrategia de aprendizaje en Aula:

=

puestos (ldentificacion de puesto, desarrollo del
cuestionario, obtencién de datos)

Subtema 2 La descripcion del puesto

Subtema 3 Fases de la informacién sobre el analisis de
puestos.

Subtema 4 Técnicas para el redisefio de puestos

Indicaciones: La presentacion del trabajo debera ser con caratula,

introduccion e indice, asi como fuentes bibliograficas

. : Evaluacion : : e
Productos de Aprendizaje sugeridos Criterios y/o indicadores de Evaluacion Porcentaje
Tema 1. Introduccion a la Administraciéon de Recursos
Humanos y desafios de la Administracién de Recursos
Humanos
Subtema 1: 1Proposito de la Administracion de Recursos Humanos
Subtema 2 Objetivos de la Administracién de Recursos Criterio: Investigar minimo en tres fuentes documentales utilizando 15 %
Humanos. (Corporativos, funcionales, sociales, rubricas con una ponderacion de excelente, muy bien, bien y regular
personales) Indicadores: ...
Subtema 3 Funciones del Departamento de Recursos
Humanos
Subtema 4 Administracién proactiva y reactiva de
| recursos humanos
Tema 2: : Analisis y disefio de puestos Criterio: Presentacion de investigacion minima de circo fuentes de
Subtema 1 Obtencion de informacién para el analisis de informacion de acuerdo a la aplicacion 15 %
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Tema 3: Dotacion de personal a la organizacion.
Subtema 1 El proceso de reclutamiento

Subtema 2 El proceso de seleccion de personal
Subtema 3 El proceso de contratacion.

Subtema 4 El proceso de induccién y capacitacion
Subtema 5 Pasos para la capacitacion y desarrollo.

Tema 4: Remuneracion al recurso humano. Técnicas y
metodos de la Administracion de Sueldos, Salarios y el
Mercado de trabajo

Subtema 1 Qué es la compensacion

Subtema 2 Concepto de administracién de sueldos y
salarios

Subtema 3 Consecuencias y desafios que afectan la
compensacion

Subtema 4 Analisis y evaluacién de puestos.

Subtema 5 Métodos de valuacién con base en el
desempernio.

Subtema 6 Beneficios de la evaluacién del puesto

Tema 5: Higiene y seguridad en el trabajo

Subtema 1 Que es higiene laboral.

Subtema 2 Objetivo de la higiene laboral

Subtema 3 Condiciones de un ambiente de trabajo

Subtema 4 Seguridad laboral

Subtema 5.Prevencion de accidentes

Subtema 6 Como identificar las causas de accidentes
Subtema 7 Riesgo de trabajo y tipos de incapacidad

Subtema 8.Comisién mixta de higiene laboral

Subtema 9 Calidad de vida en el trabajo

Criterio. Presentar una investigacion minima de cinco fuentes de
informacion sobre los cinco puntos diferentes, con una hoja de
presentacion asi como citas bibliograficas

Indicadores: .

Criterios: Se efectuara un analisis por equipos de trabajo de acuerdo en
cada uno de los conceptos, asi mismo elaborar un cuadro donde se
mostraran las diferentes ideas, asi mismo se presentaran los diferentes
conceptos, con excelente ortografia

Indicadores: .

Criterio: Investigacion de los diferentes conceptos, como minimo 4
cuartillas de todo el trabajo

Indicadores: asi mismo con su hoja marginadas, _uammamo_oa indice,
sin faltas de ortografias
Indicadores: ... e

15%

15%

15%




Tema 6. Subtema 1 Movimiento del personal
(Transferencias, Asensos, Jubilacion, Despidos).
Subtema 2 Politicas de despidos

Subtema 3 Disciplina. Criterio: Entrega de un video mostrando los conocimientos de la Unidad 3

Subtema 4 Conflictos (condiciones que ocasionan el

conflicto) Indicadores: mostraran el video, tomando en cuenta los puntos de la

Subtema 5. Administracién del conflicto unidad no. 3 donde explicaran los puntos que se llevaran a cabo sin

Subtema 6 Contrato colectivo faltas de ortografias con una calificacion de excelente, muy bien, bien y 25%
Subtema 7 Relacion sindicato patron regular

Marco Juridico de las relaciones laborales

SUMA 100%

Fuentes de Informacion

Basica Bibliografia basica
Administracion de Personal y Recursos Humanos Autor: William B. Werther, Jr. Keith Davis Editorial Mc Graw Hill 658.3 WER

Administracion de Recursos Humanos. Autor: Idalberto Chavenato Editorial: Mc Graw Hill 658.3 CHI
Bibliografia Complementaria

Administracion de Recursos Humanos. Autor: Idalberto Chiavenato , 1997 Editorial: Mc. Graw Hill.

Ley Federal del Trabajo. Varios Varias Editoriales. México, D.F.
Ley del Seguro Social Varios Varias Editoriales. México D.F.
| Administracion de Recursos Humanos Bohlander,Snell,Sherman  Thompson Learning, 2001

Paginas web o recursos digitales para el curso
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