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	Nombre de la Asignatura:
	Administración de Recursos Humanos

	
	

	Objetivo General de la Asignatura:

	Al concluir el curso el alumno conocerá los métodos, técnicas y herramientas, así como los subsistemas que componen las áreas de personal en los diferentes tipos de organización, lo que le permitirá realizar una eficiente gestión de los recursos humanos que contribuya al logro de los objetivos de la empresa.


	Propósito General de la Asignatura:

	Que los estudiantes analicen la importancia de la administración de recursos humanos en una organización para mejorar el desempeño del personal.



	

	Ubicación curricular:
	Semestre:
	Tercero

	
	Antecedente (s):
	Ninguna

	
	Consecuente (s):
	Ninguna
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	Semanal:
	4
	hrs.
	Semestral:
	72
	hrs.

	

	Perfil del Alumno: 

	· Capacidad de Análisis

· Orientación a la investigación

· Proactivo

	· Habito de lectura

· Capacidad de síntesis

· Interés por los problemas administrativos orientados hacia las personas

	

	Elaboró:
	Gabriela Grajeda Bustamante  
	
	
	

	Revisó:
	Rubén Ángel Vásquez Navarro
	
	Clave  Revisión:
	01-02-2009

	Autorizó:
	Rubén Ángel Vásquez Navarro
	
	Fecha:
	05-08-2009


                                                                                 Contenido Temático
[image: image1.jpg]Asignatura, Unidad/Tema: 

Objetivo de la Unidad/Tema: 

Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	1.1 Administración de Personal.
1.2 Historia de la administración de personal.
1.3 Disciplinas que interactúan con la administración de personal.

	· Que el alumno analice y compare los diversos conceptos, para construir un concepto personal de la administración de personal.
· El alumno conocerá brevemente la historia de la administración de personal
· Conocerá las disciplinas que interactúan con la administración de personal a saber, Derecho laboral, psicología industrial y organizacional, ingeniería industrial, sociología organizacional, ingeniería de seguridad, medicina laboral, ingeniería de sistemas y cibernética.
	· Lectura previa por parte de los alumnos.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Elaboración de Mapas conceptuales.

· Dinámicas grupales y por comunidad de aprendizaje.

· Exposición por parte del alumno y profesor.



	Criterios de evaluación de la unidad: Examen escrito, Elaboración de mapas conceptuales, Listas de control, Participación en mesa redonda y Reporte de Investigación.


                                                                               Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	2.1 Planificación de los recursos humanos.

2.2 Reclutamiento.

2.3 Selección.

2.4 Socialización. 

2.5 Capacitación y adiestramiento.

2.6 Evaluación del desempeño.

2.7 Planeación de carrera
	· Descubrir para que sirve tener en la empresa una buena planificación de los recursos humanos.
· Identificar cual es el objetivo y estrategias del reclutamiento.
· Discernir la función de la selección e implementar programas y estrategias para seleccionar al personal más apto a ocupar la vacante.
· Descubrir cuál es la finalidad de socializar al personal y como debe hacerse, para que este se adapte mejor a la organización.
· Implementar programas de capacitación y adiestramiento, para eficientar la productividad.

	· Exposición Introductoria por parte del Profesor.

· Exposición complementaria por parte de las comunidades de aprendizaje, utilizando como herramienta de apoyo didáctico mapas conceptuales.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Mapas conceptuales.

	Criterios de evaluación de la unidad: La evaluación será un proceso permanente y se medirá a través de exámenes, participaciones, exposiciones y asignaciones específicas. Conocimientos 60%, Habilidades 20% y Actitudes 20%.



                                                                                 Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 


Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	3.1 Reclutamiento.

3.1.1. El propósito.

3.1.2. Descripción de los trabajos y puestos.

3.1.3. Fuentes para el reclutamiento.

3.2 Selección.

3.2.1. Proceso reciproco.

3.2.2. Pasos en el proceso de selección.

3.2.3. Selección de gerentes.

3.3 Orientación o Socialización.
	· Desarrollar un grupo de candidatos a empleo de acuerdo con el plan de recursos humanos.
· Analizar los elementos que debe contener una descripción de puestos 
· Buscar a las personas disponibles que tengan la capacidad necesaria para ocupar los puestos que se ofrecen
· Revisar los criterios que deben seguirse en  un proceso de selección
· Determinar los siete pasos en el proceso de selección y aplicarlos a la organización.
· Como seleccionar a los gerentes, tomando en cuenta que hay con experiencia y sin ella.
	· Lectura previa por parte de los alumnos.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Dinámicas grupales y por comunidad de aprendizaje.

· Exposición por parte del alumno y profesor.



	Criterios de evaluación de la unidad: La evaluación será un proceso permanente y se medirá a través de exámenes, participaciones, exposiciones y asignaciones específicas. Conocimientos 60%, Habilidades 20% y Actitudes 20%.



Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 

Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	4.2 Evaluación del desempeño y remuneración.

4.2.1. Un programa de evaluación modelo.

4.2.2. Evaluación informal.

4.2.3. Evaluación formal sistemática.

4.2.4. Remuneración.

4.3. Análisis de Puestos y Planeación de Carrera

4.3.1. Ascensos.

4.3.2. Transferencias.

4.3.3. Medidas disciplinarias, descensos y despidos.

4.3.4. Plan de carrera
	Implementar un modelo de evaluación en la empresa.
Organizar un proceso mediante el cual se ofrece información constante a los subordinados en cuanto a su desempeño laboral.
Elaborar un proceso de evaluación formal para calificar el desempeño laboral.
Crear estrategias para remunerar a su personal. Encontrar sistemas de compensación que hagan que la organización sea más productiva.
Dar ascensos justos a sus trabajadores, que se basen en los meritos.
Utilizar las transferencias para mantener los grados de ascenso 
 Cuando aplicar una medida disciplinaria. Seguir los pasos para la aplicación de las medidas disciplinarias.
Analizar los métodos para establecer una planeación de carrera dentro de la empresa y ver las bondades de definir los ascensos.
	· Lectura previa por parte de los alumnos.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Dinámicas grupales y por comunidad de aprendizaje.

· Exposición por parte del alumno y profesor.

	Criterios de evaluación de la unidad: La evaluación será un proceso permanente y se medirá a través de exámenes, participaciones, exposiciones y asignaciones específicas. Conocimientos 60%, Habilidades 20% y Actitudes 20%.


Contenido Temático

Asignatura, Unidad/Tema: 


Objetivo de la Unidad/Tema: 

Tiempo Estimado

       hrs.

	Temática
	Aprendizaje
	Estrategias

	5.1 Capacitación y Adiestramiento.
5.1.1 El propósito.

5.1.2. Programas de capacitación.

5.1.3. Programas para el desarrollo de gerentes.


	· Mantener o mejorar el desempeño en el trabajo presente y desarrollar las capacidades de sus empleados para el futuro.
· Elaborar los diversos programas de capacitación que sean necesarios en la organización.
· Mejorar la efectividad general de los gerentes en sus puestos presentes y prepararlos para asumir más responsabilidad cuando son ascendidos.

	· Lectura previa por parte de los alumnos.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Dinámicas grupales y por comunidad de aprendizaje.

· Exposición por parte del alumno y profesor.



	Criterios de evaluación de la unidad: La evaluación será un proceso permanente y se medirá a través de exámenes, participaciones, exposiciones y asignaciones específicas. Conocimientos 60%, Habilidades 20% y Actitudes 20%.


Criterios de Evaluación y Acreditación
	Evaluación:

	Las actividades de evaluación serán continuas e integrales, centrándose principalmente en tres aspectos:
 a) Habilidades.- Son las destrezas manuales, procedimentales y cognitivas que el alumno puede evidenciar al momento de la resolución de problemas. (el saber hacer). (20 puntos).

b) Conocimientos: Es el saber teórico-conceptual que se puede incrementar. (el saber). (60 puntos). 

c) Actitudes.- Son respuestas del alumno ante las diversas situaciones sociales que se le presentan (el saber ser). (20 puntos).

Como herramientas de evaluación de los dos primeros criterios se utilizarán:

Exposiciones, Dinámicas, Mapas Conceptúales, Avances de Investigación, Estudios de caso, Organizadores Gráficos, Cuadros Sinópticos, Boletos de participación, Exámenes  e Informes, los cuales podrán ser en modalidad individual, grupal o por comunidades según la respuesta y necesidades del grupo.

Como herramientas de evaluación de las actitudes, se utilizarán las bitácoras de asistencia, participación y reportes de la conducta individual, así como las aportaciones creativas al curso, prácticas,  colaboración y solidaridad para con sus compañeros, y un ejercicio de auto evaluación.

	Acreditación:

	Para acreditar el curso el alumno deberá cumplir con el 90% de las asistencias regulares del curso, además deberá presentar una evaluación mínima aprobatoria (70 ptos.) en todos y cada uno de los aspectos a evaluar, si faltase uno de ellos, será sujeto de no acreditación.    


Bibliografía:

	Básica:

	1.- CHIAVENATO, Idalberto.  Administración de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill. Mexico, 1986.

2.- CHRUDEN, Herbert. Administración de personal. Editorial CECSA. México, 1986.
3.- DUHALT, Miguel. La Administración de Personal en el Sector Público. Un Enfoque Sistémico. IAP. México, 2000.

4.- KLIGNER, Donald. La Administración de Personal en el Sector Público. Contextos y Estrategias.  4 ed. McGraw Hill. México, 2002.

5.- RIVAS, Arturo. Gestión Integral de Recursos Humanos. Editorial Taller Abierto Sociedad Cooperativa de Producción S.C.L. México, 1999.

6.- ROBBINS, Stephen. Comportamiento Organizacional.8va ed. Editorial Prentice Hall. México, 1999.

7.- SHERMAN, Arthur. Administración de Recursos Humanos. Editorial Thompson. México, 1999

	Complementaria:

	8.- WERTER, William. Administración de Personal y Recursos Humanos. 5ta. ed. McGraw Hill. México, 2000.


5. Capacitación, Adiestramiento y Desarrollo del Personal 
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Que el alumno reconozca la importancia de la evaluación del desempeño y la planeación de los movimientos estratégicos de los empleados para lograr la efectividad en la organizacional 





4. Evaluación del desempeño y Planeación de Carrera 
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Que el alumno analice los diversos métodos de reclutamiento, selección y socialización a fin de utilizar el más adecuado para las necesidades de la organización.








Número





3. Reclutamiento, Selección y Socialización.








Que el alumno ubique la administración de personal como un subsistema dentro de la organización y vea las fases como proceso.





Que el alumno conozca las formas y métodos para capacitar o adiestrar al personal que habrá de estar bajo su mando en la organización, de igual forma para analizar los puestos para otorgar estímulos o recompensas o en su defecto hacer los despidos del personal en los casos que así proceda.
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Introducción a la Administración de Personal.








Que el alumno cuente con los elementos teórico-conceptuales para entender lo que es la administración de personal.











2. El Proceso de la Administración de Personal


































































