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Planeacion e integracion de los recursos humanos

Clave Semestre Créditos Campo de conocimiento:
Recursos humanos
4° 8 Eje de formacion:
Integracién
Modalidad | Curso (X)Taller( ) Lab ()
Tipo T(X) P() TIP()
Seminario ( ) Otros (especificar)
Caracter Obligatorio ( X) Optativo ( )
Horas
ObligatorioE ( ) Optativo E ( )
Duracién
(Namero de 16 Semana Semestre
semanas)
Tedricas:4 Tedricas:64
Practicas:0 Practicas:0
Total 4 Total 64
Seriacion
Ninguna ( )

Obligatoria ( )

Asignatura antecedente

Asignatura subsecuente

Indicativa (X )

Asignatura antecedente

Comportamiento y cultura en las organizaciones

Asignatura subsecuente
Objetivo general:

Desarrollo de recursos humanos, Administracion de la remuneracion

Al finalizar el curso, el alumnado aplicara los procesos de la Administracion de Recursos humanos con
enfoque estratégico basandose en el marco legal laboral vigente en México.
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Objetivos particulares:
Al finalizar la unidad, el alumnado:

1.

Comprendera una vision general de las subfunciones de Recursos humanos, su importancia,
ubicacion en la organizacién y su papel en el contexto actual.

2. Comprendera el proceso de planeacion y la importancia de las fuentes de informacién para
desarrollar estrategias organizacionales.
3. Comprendera la importancia de las herramientas que auxilien a la planeacién de personal.
4. Comprendera la metodologia del analisis de puestos y el uso de la descripcion de puestos en
las subfunciones de la administracion de Recursos humanos.
5. Comprendera la importancia del proceso de reclutamiento de personal para la atraccién de
candidatos idoneos para ocupar un puesto en la organizacion.
6. Comprenderé el proceso de la seleccion de personal para la ocupacion de un puesto de trabajo.
7. Comprendera los objetivos e importancia del proceso de contratacion de personal.
8. Comprenderd los objetivos e importancia del proceso de inducciéon de personal en las
organizaciones.
indice tematico
Horas
Unidad Tema Semestre
Tedricas Practicas
1 Funcion de administracion de recursos humanos 10 0
2 Planeacion estratégica 8 0
3 Herramientas de planeacion de personal 8 0
4 Andlisis y disefio de puestos 10 0
5 Reclutamiento de personal 6 0
6 Seleccién de personal 8 0
7 Contratacién de personal 8 0
8 Induccion 6 0
Total 64
Contenidos tematicos
Subtemas
Temas 1. Funcion de administracion de recursos humanos
1.1 Definicién, Objetivo e importancia de la administracién de recursos humanos
1.2 Evolucion de la funcién de administracion de recursos humanos
1.3 Subfunciones de la administracion de recursos humanos
1 1.3.1  Planeacion de personal

1.3.2 Reclutamiento
1.3.3  Seleccién de personal
1.3.4  Contratacion e Induccién de personal
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1.3.5 Capacitacion y Desarrollo de recursos humanos

1.3.6  Evaluacién del desempefio

1.3.7  Higiene y seguridad en el trabajo

1.3.8  Administracion de la remuneracion

1.3.9 Relaciones laborales

1.4 La dualidad de la funcién de administracién de recursos humanos
1.4.1  Laresponsabilidad de linea

1.4.2  Lafuncion de Staff

1.5 Marco legal general de la Administracién de Recursos Humanos

1.5.1  Sector publico

1.5.2  Sector privado

1.6 La ubicacién de la funcion en pequefias, mediana y grandes empresas
1.7 La funcidn corporativa de recursos humanos

1.7.1  Sus politicas y normas

1.7.2  Laevaluacién de la funcién

1.8 Perfil del responsable de Recursos Humanos y su codigo de actuacién

1.9 Los recursos humanos en la globalizacién
1.9.1 Consideraciones de los objetivos del desarrollo sostenible

2. Planeacion estratégica

2.1 Elementos fundamentales de la planeacion estratégica y su relacion con la
administracion de recursos humanos

211 Misién

2.1.2  Vision

2.1.3  Valores y cultura organizacional

2.2 Planeacién estratégica de recursos humanos

2.2.1  Concepto, objetivo e importancia

2.2.2  Andlisis situacional (FODA)

2.2.3  Definicion de objetivos y estrategias de recursos humanos y su alineacién con los

objetivos organizacionales

2.24  Mapa estratégico de recursos humanos

2.2.4.1 Definicion, objetivos e importancia

2.2.4.2 Desarrollo del mapa estratégico

2.2.5 El cuadro de mando integral (The Balanced Scorecard) para el area de recursos
humanos

2.2.5.1 Definicion y sus elementos

2.2.5.2 Objetivos e importancia

3 Herramientas de planeacion de personal

3.1 Planeacion de personal

3.1.1  Definicion, objetivo e importancia

3.1.2  Prondsticos de personal

3.1.2.1 Definicion objetivo e importancia

3.1.2.2 Técnicas cuantitativas

3.1.2.3 Técnicas cualitativas

3.1.3  Inventario de personal

3.1.3.1 Elementos y elaboracion

3.1.3.2 Usoy aplicaciones del inventario de personal
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3.1.3.3 Manejo, mantenimiento y actualizacion del inventario de personal
3.2 Laplantilla'y su presupuesto

3.2.1  Definicion, objetivos e importancia

3.2.2  Elementos y elaboracidn de la plantilla

3.2.3  Presupuesto de la plantilla y su autorizacién

3.24  Sistemas de registro-control de la plantilla

3.3 Utilizacion de las TIC para la gestion de recursos humanos

3.3.1  Importancia

3.3.2  Alcance

3.3.3  Ejemplos

4  Anélisis y disefio de puestos

41 El andlisis de puestos

411  Definicion, objetivo e importancia

41.2  Lineamientos y metodologia

413 Alcancesy limitaciones

4.2 El disefio del puesto

421  Objetivo e importancia

422  Métodos

4.3 Descripcién del puesto

431  Estructura

4.3.1.1 Datos de identificacion del puesto

4.3.1.2 Descripcion

4.3.1.3 Requerimientos o especificaciones

43.2  Formasy reglas generales para la preparacion de las descripciones de puestos

4.4 Descripcion de puestos por competencias

4.5 Aplicacion de la descripcion de puestos en las subfunciones de administracién de
recursos humanos y en otras funciones de la organizacion.

5. Reclutamiento de personal

1.1 Definicion, objetivos e importancia

1.2 Perfil del puesto y la requisicién de Personal

1.3 El reclutamiento de personal y el mercado de trabajo

1.4 Fuentes y medios de reclutamiento

1.4.1  Clasificacion

1.4.2  Criterios de decision

1.4.3  Consideraciones basicas

1.5 La diversidad y la igualdad de oportunidades en el empleo

6. Seleccion de personal

6.1 Definicidn, objetivos, importancia y principios aplicables

6.2 El proceso de la seleccién de personal

6.2.1  Lasolicitud de empleo y el curriculum vitae

6.2.2  Entrevistas de seleccion (inicial, en panel y con jefes inmediatos)
6.2.3  Los examenes de conocimientos (tedricos y practicos)

6.24  Evaluacion psicométrica

6.2.5 Examen médico

6.2.6  Investigacién de antecedentes laborales

147




6.2.7  Estudio socioeconémico

6.2.8  Ladecision final de seleccion

6.3 Seleccion por competencias

6.4 El Assessment Center como herramienta de seleccion.

7. Contratacion de personal

7.1 Definicién, objetivos e importancia

7.1.1  Tipos de contratos

7.2 Contratacion individual

7.2.1  Definicidn de contrato individual

7.2.2 Requisitos legales y administrativos (elementos de un contrato)
7.2.3  Tipos de contrato individual de trabajo

7.2.3.1 Por tiempo determinado

7.2.3.2 Por obra determinada

7.2.3.3 Por tiempo indeterminado

7.2.3.4 Aprueba

7.2.3.5 De capacitacion

7.24  Nuevas formas de contratacion

7.2.5 Integracion del expediente

7.2.6 Obligaciones de formalizacion en materia de seguridad social

8. Induccion

8.1 Definicién, objetivos e importancia

8.2 Induccion genérica (a la empresa)

8.3 Induccién especifica (al puesto)

8.4 Programas y medios de induccién

8.5 Reglamentos

8.5.1 Interno de trabajo

8.5.2  Proteccion civil e higiene y seguridad
8.5.3 Cddigo de conducta

Estrategias didacticas

0o o o o o o

Aprendizaje basado en problemas
Estudios de casos

Trabajos de investigacion
Exposicién

Lecturas

Aprendizaje colaborativo

Evaluacion del aprendizaje

o O o o o

Exémenes

Trabajos fuera de aula
Tareas dentro y fuera de aula
Participacion en foros
Ensayos
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Perfil profesiografico del docente

Titulo o grado Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion de Recursos

humanos, Licenciatura en Relaciones Industriales o Licenciatura en Psicologia
preferentemente con estudios de Maestria en Administracion o con estudios de
Especializacidén en Recursos humanos.

Experiencia docente | Dos afios 0 mas a nivel medio superior o licenciatura.

Otras caracteristicas | Para profesores(as) de nuevo ingreso:

Haber aprobado el “Curso Fundamental para profesores de Nuevo Ingreso
(Didactica Basica)’ que imparte la Facultad de Contaduria y Administracion, asi
como cubrir satisfactoriamente los requisitos impuestos por el departamento de
seleccion y reclutamiento de la Facultad de Contaduria y Administracion.

Para profesores(as) que ya imparten clases en la Facultad:

Haber participado recientemente en cursos de actualizacién docente y de
actualizacioén disciplinar con un minimo de 20 horas.

Bibliografia basica

o

o

o

Bohlander, G.y Snell, S. (2013). Administracién de Recursos humanos. México: Cengage.
Chiavenato, 1. (2020). Gestion del talento humano. Colombia: McGraw Hill.

Congreso de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada 11-01-2021) Ley Federal del
Trabajo (DOF 11 de enero de 2021).

Dessler, G. y Varela, R. (2017). Administracion de Recursos humanos: enfoque latinoamericano.
México: Pearson Educacién.

Dolan, S.; Valle, R.; Jackson, S. y Randall, S. (2007). La gestion de los Recursos humanos.
Preparando profesionales para el Siglo XXI. Madrid: McGraw Hill.

Grados, J. (2013). Reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del personal. México: El
Manual Moderno.

Gomez, L.; Balkin, D. y Cardy, R. (2008). Gestion de Recursos humanos. Madrid: Pearson
Educacion.

Sastre, M. y Aguilar, E. (2003). Direccion de Recursos humanos. Un enfoque estratégico. Madrid:
McGraw Hill.

Scott, S.; Bohlander, G. y Snell, S. (2017). Administracion de Recursos humanos. México: Cengage.
Werther, B.; Davis, K. y Guzmén, P. (2019). Administracién del Capital Humano. México: McGraw
Hill.

Bibliografia complementaria

o

o
o
o
(o]
o

Alles, M. (2016). Seleccion por competencias. México: Granica.

Bohlander, G. y Snell, S. (2013). Administracion de Recursos humanos. México: Cengage.
Cérdenas, J. (2002). Restricciones organizacionales. México: Pearson Educacion.

Muniain, J. (2020). Reclutamiento inteligente. México: Paidds.

Vargas, |. (2015). Contratame. México: Aguilar.

Werther J. y Davis K. (2008). Administracion de Personal y Recursos humanos. (52 ed.) México:
McGraw Hill.
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