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Dotacion e Induccion de Recursos Humanos

Datos Generales

1. Nombre de la Asignatura ? vae_l ’de 3. Clave de la Asignatura
ormacion
Dotacion e Induccion de Recursos Licenciatura 15107
Humanos
4. Prerrequisitos |5: AR .d’e 6. Departamento
ormacion
Ni Especializante Departamento de Recursos
inguno : .
Obligatoria Humanos
7. Academia 8. Modalidad 9. Tipo de Asignatura
Planeacién de Recursos Humanos Presencial Curso-Taller
10. Carga Horaria
Teoria Practica Total Créditos
20 40 60 6

12. Trayectoria de la asignatura

Contenido del Programa

13. Presentacion

En la organizacion el recurso humano es el mas importante, por ello es fundamenal el proceso
de dotacién e induccién para contribuir al logro de los objetivos organizacionales. La funcion de
proporcionar Recurso Humano apropiado es basico para el departamento de personal ya que
esto depende la forma en que lo recursos humanos interactuan para la utilizacion de los
demas recursos de la organizacion.

14.- Objetivos del programa

Objetivo General

El alumno al final del curso:
Comprendera, evaluara y aplicara el sistema de dotacion: reclutamiento - seleccién - induccién
de recursos humanos en una empresa

15.-Contenido

Contenido tematico

Unidad 0. Encuadre y Comunidad de Aprendizaje
Unidad 1. Dotacién de recursos humanos
Unidad 2. Reclutamiento
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Unidad 3. Seleccién
Unidad 4. Contratacion y separacion de personal
Unidad 5. Induccién

Contenido desarrollado
Unidad 0. Encuadre y Comunidad de Aprendizaje

0.1 Presentacion del profesor

0.2 Presentacion y entrega del programa a los alumnos
0.3 Normas

0.4 Modalidad de evaluacion

0.5 Comentarios a las expectativas de los alumnos

Carga horaria estimada: 3 Horas.
Unidad 1. Dotacién de recursos humanos

1.1 La importancia de proporcionar recursos humanos apropiados en la
empresa,
1.2 Requisitos previos a la dotacion de personal,
1.2.1 Requisicion o solicitud al departamento de recursos humanos,
1.2.2 Politicas de los recursos humanos,
1.2.3 Analisis de puestos.

Carga horaria estimada: 4 Horas.
Unidad 2. Reclutamiento

2.1 Relacién e integracion de la estrategia de la planeacién de recursos
humanos en el reclutamiento

2.2 Naturaleza, conceptos, propositos y politicas de reclutamiento

2.3 El banco de candidatos y su relacion con el reclutamiento

2.4 La requisicidén de personal y su utilidad en el proceso de convocatoria
2.5 Fuentes de reclutamiento, analisis, discusién y valoracién
2.6 Evaluacion del programa de reclutamiento
2.7 Desarrollar un estudio de caso

Carga horaria estimada: 14 Horas.

Unidad 3. Seleccién
3.1 Naturaleza de la seleccion
3.2 Relacién del perfil del puesto en proceso de seleccidn
3.3 Procedimiento del proceso de seleccién:
.3.1 Recepcidn de solicitantes
.3.2 Entrevista preliminar
.3.3 Llenado de formato de solicitud de empleo y curriculum vitae
.3.4 Aplicacion de baterias psicométricas y pruebas técnicas
.3.5 Entrevista profunda,
.3.6 Investigacion de antecedentes
.3.7 Seleccién preliminar
.3.8 Examen médico
.3.9 Seleccion general
sarrollar un estudio de caso.

3.3
3.3
3.3
3.3
3.3
3.3
3.3
3.3
3.3
3.4 De

Carga horaria estimada: 12 Horas.

Unidad 4. Contratacion y separaciéon de personal
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4.1 Formalizacion de la relacion de trabajo
4.1.1 Contrato individual y/o colectivo
4.2 Integracién del expediente personal (altas y registro)
4.3 Separacion de personal
4.4 Desarrollar un estudio de caso.

Carga horaria estimada: 14 Horas.
Unidad 5. Induccién

5.1 Problemas de ingreso

5.2 Requerimientos del personal de nuevo ingreso
5.3 Técnicas de induccidn y socializacion

5.4 Manuales de induccién

5.5 Revisiones realistas del puesto

5.6 Creacién de cultura adhoc en la empresa

5.7 Retroalimentacion por medio del desempefio
5.8 Impresos y folletos

5.9 Desarrollar un estudio de caso.

Carga horaria estimada: 14 Horas.

16. Actividades Practicas

Asistencia a conferencias y eventos relacionados con el tema Conferencistas invitados
responsables del area de Recurso Humanos y temas afines Visitas a empresas

17 .- Metodologia

Tradicional, con el apoyo del curso en linea con la plataforma Moodle, resolucién
de casos practicos, exposicion de alumnos, visitas a empresas, evaluacion
continua.

18.- Evaluacion

Participacion individual en clase 30 puntos. (solucion y
presentacion de casos) Participacion grupal

30 puntos (investigacién, exposicion y presentacion de documentos) Resolucién de dos
examenes parciales escritos 40 puntos

TOTAL 100 puntos

19.- Bibliografia

Libros / Revistas Libro: Derecho Laboral
Duerias Eutiquio y Dario Rive (2013) PROMETEO No. Ed 18a

ISBN: 9786078019328

Libro: Un Modelo de gestion por competencias: Lecciones aprendidas
Dirume M, José Luis (2004) Editorial Gestion 2000 No. Ed Primera Edicion

ISBN: 848-088-491-6
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Libro: Administracién de recursos humanos. Gestion del capital humano
Werther, B. William, Jr. Keith (2008) Mc Graw Hill No. Ed Sexta Edicion

ISBN: 978-607-15-1076-1

Libro: Administracion de Recursos Humanos

BOHLANDER, GEORGE; SCOTT SNELL (2013) CENGAGE,Learning No. Ed Décimo Sexta
Edicion

ISBN: 978-607-481-890-1

Libro: Administracion de personal
Gary, D. (2009) Pearson No. Ed Octava Edicion

ISBN: 978-607-442-285-6

Libro: APUNTES DE APOYO a las asignaturas del departamento de RECURSOS HUMANOS
GUZMAN SANCHEZ,VERGARA OCHOA (2015) Ediciones de la noche No. Ed Primera edicién

ISBN: 978-607-9371-95-1

Otros materiales
Ley: Ley Federal del Trabajo
Descripcidon: México, Editorial Porrua. 2009

Ley: Ley del Seguro Social
Descripcién: México, 2011

20.- Perfil del profesor

Contar con Licenciatura y/o Maestria en el area econdmico administraiva. Debera de contar
con experiencia y conocimientos académica y profesional relacionado con las tematicas que
aborda el programa. Manejo del uso de las tecnologias

21.- Nombre de los profesores que imparten la materia

Aguilar Pena Victor
Cddigo: 9209514

Fuentes Tovar Fernando
Cddigo: 2232308

Jauregui Cota José Luis
Caodigo: 7717547

Macias Sencién Maria Isabel
Cddigo: 2232111

Mariscal Plascencia Erika Fabiola
Caodigo: 2947166

Martinez Franco Elsa
Caodigo: 2033291

Romo Angel José Luis
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Cadigo: 9216758

Sahagun Quifiones Fernando
Cdédigo: 2028972

Zepeda Capilla Luis Alfonso
Cddigo: 8419175

22.- Lugar y fecha de su aprobacion
Zapopan, Jalisco Septiembre 2016.

23.- Instancias que aprobaron el programa

Validado por la academia

24 - Archivo (Documento Firmado)
Programa de la asignatura de Dotacién e Induccién de Recursos Humanos.pdf
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