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I1. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Este curso es de cardcter obligatorio y es parte de la etapa Terminal de la carrera de Ingeniero Industrial.

El propésito del curso es proporcionar al alumno los elementos necesarios para vislumbrar con mayor claridad, la categbrica
importancia que cobra el recurso humano en la organizacion.

Esta materia es importante para que el alumno se eoloque a la vanguardia del conocimiento sobre la forma en que las organizaciones
pueden adquirir ventaja competitiva con base en su personal.

III. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Aplicar de manera responsable, eficiente, humanista, el proceso de planeacién e integracién al acrecentamiento y conservacion del

recurso humano de Ia organizacion mediante el uso de metodologia de administracién de recursos humanos.
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IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Presentar un trabajo final de una empresa de la localidad describiendo las funciones de recursos humanos que actualmente se
aplican, explicando los beneficios que obtiene la empresa por tenerlas instrumentadas.

Elaborar un proyecto de una organizacién en el cual determinara a través de la comparacién, las congruencias y discrepancias entre
lo visto en clase y lo que se realiza en realidad, indicando como repercute esto en el funcionamiento de la misma.

Desarrollar reportes de trabajo investigativo y presentacién de exposiciones con propuestas de solucién a las problematicas sobre
Recursos humanos.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

COMPETENCIA

Ubicar la administracién de recursos humanos en la administracién general, identificando los objetivos y las funciones de la
administracion de recursos humanos.

Evidencia de desempefio

Describir los objetivos de la administracién de recursos humanos e identificar las funciones que cumple dentro de una
Organizacion.

Desarrollar una actitud participativa y disposicién para aplicar las funciones de la administracién de recursos humanos
en la administracién general.

CONTENIDO

DURACION
UNIDAD 1. CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

4 Hrs.

1.1 Introduccién a la administracién de los recursos humanos
1.2 Objetivos de la administracién de recursos humanos
1.3 Caracteristicas de los recursos humanos

1.4 Objetivos de las funciones de la administracién recursos humanos
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

COMPETENCIA 11

Analizar y comprender el comportamiento humano en las organizaciones para adoptar un estilo de supervisién mediante la revisién

de las teorias gerenciales.

Evidencia de desempefio

Disefiar una organizacién ,tomando en cuenta el ambiente cultural y personal de los trabajadores, aplicado la teoria gerencial
adecuada a la sitnacién y al tipo de trabajadores.

CONTENIDO
UNIDAD 11. TEORIAS GERENCIALES

11.1 Concepto de teoria gerencial
IL2 Teoria X
113 Teoria Z

1.4 Teoria Y

DURACION
6 Hrs.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

COMPETENCIA I

Aplicar de manera responsable los procesos de reclutamiento y seleccién en una organizacion utilizando los métodos de Ia
administracién de recursos humanos.

Evidencia de desempeifio
Emplear métodos apropiados de reclutamiento que ayuden a detectar y atraer candidatos idéneos a la organizacién.

Describir Ia importancia de la validez y la confiabilidad en ¢l proceso de la seleccién del personal.

CONTENIDO . DURACION
UNIDAD IIL. RECLUTAMIENTO Y SELECCION 6Hrs.

111.1 Reclutamiento
111.1.1 Definicién de reclutamiento
111.1.2 Fuentes de reclutamiento
111.1.3 Medios de reclutamiento

I11.2 Seleccion de personal
H11.2.1 Definicion de seleccién
111.2.2 Principios de seleccién
I11.2.3 Elementos del proceso de seleccién de personal
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COMPETENCIA IV

Analizar con una actitud critica y propositiva, la importancia de la capacitaciéon y el adiestramiento para el desarrollo personaly
Organizacional utilizando las herramicentas de la administracion de personal,

Evidencia de desempeiio
Distinguir entre capacitacion y desarrollo de recursos humanes.
Identificar las ventajas de la capacitacién tanto para el personal como para la organizacién.

Explicar diferentes enfoques para el disefio de programas de capacitacién y desarrollo.

CONTENIDO , DURACION
UNIDAD 1V.- CAPACITACION Y DESARROLLO 6 Hrs.

1V.1 Conceptos basicos

IV.2 Marco legal de la capacitacién

1V.3 Beneficios de la capacitaciéon

IV.4 Etapas de la capacitacién

IV.4.1 Deteccién de necesidades de capacitacion
1V.4.2 Evaluacién de la capacitacién
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COMPETENCIA YV
Elaborar los analisis de puesto de su area de trabajo, basandose en los métodos y técnicas vistas en clase.
Evidencia de desempeiio

Explicar por qué los departamentos de recursos humanos dependen para su buen funcionamiento de la existencia de un sistema
confiable de informacién de puestos.

Describir el contenido y los usos de una descripcion de puesto

Identificar elementos conductuales de importancia y aspectos de eficiencia en el disefio de puestos

CONTENIDO ‘ DURACION
UNIDAD V.- ANALISIS DE PUESTOS 6 Hrs.
V.1 Definicién de andlisis de puestos
V.2 Metodoloegia para la elaboracién del analisis de puestos
V.3 Partes que integran el andlisis de puestos
V.3 .1 Descripcién del puesto

V.3.2 Especificacion del puesto

V.4 Aplicacion y utilizacién del analisis de puestos

Pag. 8 de 18




COMPETENCIA VI

Identificar los criterios que se observan para la evaluacién del desempeiio y discutir las ventajas de la evaluacién del desempeiio
para la organizacién y los trabajadores.

Evidencia de desempefio

Explicar la manera en que la evaluacién del desempeiio se relaciona con el resto de las actividades de la administracién de
recursos humanos.

Enumerar los métodos de evaluacién de desempeiio que mais se utilizan.

Identificar posibles fuentes de desviaciones subjetivas en las evaluaciones.

CONTENIDO DURACION
UNIDAD V1 4 Hrs.

V1.1 Objetivos de la evaluacion del desempefio.

V1.2 Métodos de evaluacién comtinmente empleados para evaluar el
desempeiio de los trabajadores

V1.3 Requisitos de los instrumentos de evaluacién

V1.4 Ventajas de la evaluacién del desempeiio
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de Competencia(s) Descripcién Material de Duracién
Practica Apoyo
I Introduc- Diagramar las relaciones entre los puestos y | Conocimiento de los temas sefialados | Manual de 2 Hrs
cidn las funciones bésicas de la administracion de | en la unidad I de la carta descriptiva y | funciones de
recursos humanos. utilizacién de la estructura de la | recursos humanos
Explicar la responsabilidad dual que | empresa y el manual de funciones de | de una
comparten los gerentes y los profesionales de | recursos humanos de la misma.. organizacién
los recursos humanos. Computadora
2 Presentar un documento de no menos de 5 | Anélisis sobre diferencias culturales y | Bibliografia 2 Hrs
Recursos paginas y no mds de 7, detallando los puntos | fendmenos econémicos de la regién y | sobre  aspectos
humanos y de vista sobre la contribucién que puede hacer | del pais.. culturales - y
fendmenos el administrador de recursos humanos al econdmicos de la
econdmicos desarrollo regional. region y el pafs.
Elaborar un documento que incluya Computadora
comentarios especificos sobre aspectos de la
administracién de recursos humanos que
pueden mejorarse en el pais.
3 Teorias Discutir las formas comunes de aplicacién de | Conocimiento  de  las  teorias | Bibliografia
gerencialesen | las teorias gerenciales X,Y.Z en una | gerenciales X,Y,Z. sobre las teorfas
el ambito organizacion. Andlisis sobre el manual de | gerenciales 2 Hrs
humano Explicar los resultados de la aplicacion de las | organizacién de una empresa de la | X,Y,Z.
teorias X,Y,Z, una empresa de la localidad. localidad. Manual de
organizacién de
una empresa de la
localidad
Computadora
4 Influencia | Contestar la siguiente pregunta. En una | Andlisis de las teorias gerenciales | Bibliografia 2 Hrs
del estilode | organizacion :quién debe mandar,quién | X,Y,Z. sobre las teorias
la gerencia en | obedecer y por qué ¢, Realizar una breve revision histérica | gerenciales
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la dindmica
laboral

S Labor de
reclutamiento

6 Razén de la
seleceion

7 Proceso de
seleccion

Disefar politicas que muestren que las normas
de accidbn y los procedimientos de la
organizacidn se¢ basan en las expectativas del
administrador sobre la conducta humana.

Explicar la importancia de seguir los pasos
sefialados en el esquema general del proceso
de reclutamiento.

Explicar el crucial papel que los reclutadores
desempeifian en la labor de proporcionar una
fuerza de trabajo adecuada a la organizacion.

Comentar la importancia central que tiene el
proceso de seleccion de personal para las
actividades de administracion de recursos
humanos.

Analizar la funcién del supervisor en el
proceso de seleccidon y en las entrevistas
anteriores a la contratacion.

Describir cada paso del proceso de seleccion.
Planear una entrevista de seleccion .
Implementar los pasos del proceso de
seleccién con un solicitante de una empresa de
la localidad.

de los antecedentes culturales sobre el
hombre y el trabajo en una empresa
de la localidad.

Conocimiento del esquema general
del proceso de reclutamiento.
Conocimiento de la importancia de la
labor de reclutamiento.

Andlisis del concepto de selecciéon de
personal.

Conocimiento de los principios de
seleccion.

Justificar la razén de la seleccion.

Conocimiento  del
seleccidn.
Demostracion préactica del proceso de

seleceidn.

proceso  de

XY,Z
Antecedentes
historicos de una
empresa de la

localidad.
Computadora
Bibliografia
sobre el tema de
reclutamiento.
Computadora
Bibliografia
sobre  seleccidn
de personal.
Parametros y
principios de la
seleccidn de
personal.
Computadora.
Elementos  del
proceso de
seleccion.
Formatos de
preguntas  para
entrevistas de
seleccion de
personal.
Computadora

2 Hrs.

2 Hrs.

2 Hrs
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8 Derechos
laborales de la
capacitacion

9 Beneficios
de la
capacitacion

10 Evaluacion
de
necesidades
de
capacitacidén

11 Disefio de
puestos

Distinguir entre capacitacion y desarrollo de
recursos humanos,
Analizar el marco legal de la capacitacién.

Justificar las razones que hacen deseable que
la empresa adopte programas de capacitacion y
desarrollo.

[dentificar las ventajas de la capacitacion tanto
para el personal como para la organizacion.

Explicar diferentes enfoques para el disefio de
programas de capacitacion y desarrollo.
Describir  los  principios  pedagégicos
fundamentales de las técnicas de capacitacion.

Citar los principales métodos para la obtencién
de informacién sobre puestos.

Discutir las diferentes técnicas de redisefio de
puestos que se emplean para mejorar la calidad
de la vida laboral.

Conocimiento del articulado de la ley
federal del trabajo, sobre capacitacién.
Analisis de los aspectos importantes
de la capacitacién y el desarrollo.

Andlisis de los beneficios de la
capacitacion de los empleados.

Andlisis de los pasos preliminares en
la preparacién de un programa de
capacitacion y desarrollo.
Conocimiento de las
aprendizaje.

pautas de

Anélisis del programa de disefio de
puestos.

Conocimiento de los
organizativos de un puesto.

elementos

Ley Federal del
Trabajo.
Conceptos sobre
capacitacion  y
desarrollo.
Computadora

Principios de los
beneficios de la
capacitacién
Conceptos
basicos de la
capacitacion y el
desarrollo.
Computadora.

Casos de
evaluacion de
necesidades y
aplicacion de
principios de
aprendizaje.
Computadora.

Diagrama del disefio
de puestos desde una
perspectiva de
sistemas..

Ejemplo de un caso
de disefio de puestos.
Computadora.

2 Hrs

2 Hrs

2 Hrs

2 Hrs

Pag. 12de 18




12 Andlisis de
puestos

13 Sistema de
evaluacién
del
desempeifio

Aplicar la metodologia para la elaboracion del
analisis de puestos.

Realizar el andlisis de puestos de una
organizacion.

Identificar los elementos que influyen en la
seleccién de un sistema para la evaluacion del
desempefio.
Describir la utilidad de la evaluacién del
desempefio.

Analisis del programa de andlisis de
puestos.

Conocimiento sobre la preparacion
del analisis.

Andlisis de los elementos de un
sistema de evaluacion del desempefio.

Conocimiento de los parametros de
desempefio
Andlisis de la utilidad de Ia

evaluacién del desempefio..

Ejemplo de un
cuestionario  de
analisis de
puestos.

Ejemplo de una
descripcion y
especificacion del
puesto.
Computadora.

Diagrama de los
elementos clave
en los sistemas de
evaluacion  del
desempefio.
Ejemplo de un
caso que
proporcione una
visién general de
los sistemas de
evaluaciéon  del
desempefio.
Computadora.

2 Hrs

2 Hrs.
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14 Medicion
del
desempeiio

Identificar los métodos de evaluacién del
desempefio.

Medir el desempefio de un trabajador en una
empresa

Analisis de los métodos de| Ejemplo de un| 2Hrs

evaluacidn.

Conocimiento de las pautas para la | evaluacién  del
conduccién de entrevistas efectivas de | desempefio de un

evaluacién del desempefio.

caso de

trabajador en una
organizacion.
Computadora.

TOTAL 28 Hirs.
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VII. METODOLOGIA DE TRABAJO

El profesor facilitara el aprendizaje de los conocimientos a lo largo del curso asi como el desarrollo de las habilidades practicas de los alumnos
proporcionando el material necesario en forma clara para encauzarlos en un aprendizaje dinamico y colectivo. El curso se enfocard a una
actuacién practica del alumno durante las sesiones del curso y se fortalecera con un proyecto de aplicacién el cual involucraré la aplicacion de
los conocimientos adquiridos.

Ademds, incluira:

- Fomentar la l6gica del alumno, asignando ejercicios sobre casos practicos sobre la administracion de recursos humanos.
- Fomentar la expresién oral del alumno, a través de la participacion abierta dentro del desarrollo de la clase.

- Fomentar la habilidad de trabajo en equipo al asignar actividades en grupos de trabajo

- Entregar el contenido tematico al alumno y los criterios de evaluacién.

El curso tendra la opcion de que el alumno estudie de manera independiente al trabajar simultaneamente en un proyecto de aplicacién en una
empresa de la localidad. De esta manera el profesor se convierte mas bien en un asesor que en un instructor durante el desarrollo del proyecto.
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VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

Criterios de acreditacion
Presentar memoria de proyecto relacionado con el tema de recursos humanos.
Calificacién minima aprobatoria de 60.

Criterios de calificacién

CONCEPTO % de Calificaciéon
Practicas de taller 28 %
Avances del proyecto y presentacion (2) 2%
Memoria de proyecto y presentacion 40 %

TOTAL 100%

CRITERIOS DE EVALUACION
PRACTICAS DE TALLER

»

. & & & 2

Puntualidad.

Asiduidad

Cuidado en el manejo del equipo.

Cumplimiento eficaz con las practicas asignadas.
Respeto mutuo entre los compafieros,

Muestra de trabajo en equipo.

Participacién activa.

PROYECTO

]

Puntualidad en la entrega y presentacion del proyecto.

Cumplimiento con un nivel de complejidad aceptable.

[.a memoria del proyecto esta estructurada y utiliza un protocolo de presentacién formal.
Ortografia del trabajo escrito.

Muestra de trabajo en equipo.
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IX. BIBLIOGRAFiA

Basica

Complementaria

William B, Werther, Jr.,Keith Davis, 2000
Administracion de Personal y de Recursos Humanos
Mec Graw Hill .Quinta edicién

Fernando Arias Galicia, 1979
Administracion de Recursos Humanos
Editorial Trillas. Séptima edicién

Adalberto Chiavenato, 1994
Administracién de Recursos Humanos
Mec Graw Hill. Segunda edicién

Bohlander, Snell, Sherman, 2001
Administracién de Recursos Humanos
Thomson, Learning.Decimosegunda edicién
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La presentacién del proyecto al menos debe incluir:

*

” ® 8 ¢ s O O

Portada

Agenda (Contenido de la exposicién)

Objetivo general del proyecto

Objetivos particulares

Descripcién de la aplicacién de conocimientos
Logros obtenidos

Conclusiones

Referencias

L.a memoria del proyecto al menos debe incluir:

. e & 5 85 & & 5 2

Portada

Contenido

Introduccion

Objetivo general del proyecto

Objetivos particulares

Cronograma de actividades

Descripeion de la aplicacién de conocimientos
Logros obtenidos

Conclusiones

Referencias
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