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	Programa Educativo:
	Ingeniería Industrial en Productividad y Calidad
	Clave:
	APE2-08-01

	
	
	
	

	Nombre de la Asignatura:
	Administración del Personal

	
	

	Objetivo General de la Asignatura:

	Que el alumno aprenda aplicar y utilizar las diferentes técnicas fundamentales del estudio de la administración de personal en las organizaciones, en la aplicación de la Ingeniería Industrial, con el fin de hacer más productiva las actividades que intervienen en la elaboración de un bien o servicio.

	Propósito General de la Asignatura:

	Dotar al estudiante de  Ingeniería Industrial en Productividad y Calidad de la visión amplia de la Administración de Personal, para que al concluir su carrera tenga los elementos suficientes para afrontar los retos que se le presenten desde el ámbito de su profesión.  

	

	
	Semestre:
	Quinto Semestre

	
	Antecedente (s):
	Ninguna

	
	Consecuente (s):
	Ninguna

	

	Carga curricular:
	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:
	M.A. Gabriela Grajeda Bustamante
	
	
	

	Revisó:
	Ing. Guadalupe Hurtado Ballesteros
	Clave de Revisión
	02-02-2010

	Autorizó:
	M.C. Cristian Vinicio López Del Castillo
	
	Fecha:
	04-08-2010


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.

	· Se utilizara una gama de estrategias, con la finalidad de que el alumno adquiera los conocimientos de los temas referidos con anterioridad, a saber son:

· 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.

· Los trabajos y ejercicios que los alumnos realizan en clase.
· La utilización de aquellas técnicas de aprendizaje colaborativo que sean necesarias al momento de impartir la clase.


	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. Relaciones Individuales de trabajo.

2.1 Disposiciones Generales 

2.2. La duración de las relaciones de 

       trabajo
2.3. Causas y efectos de la suspensión 

       de las relaciones de trabajo.

2.4 Causas de rescisión de las 

      relaciones de trabajo e  

      indemnizaciones de ley

2.5 Terminación de las relaciones de 

       trabajo

2.6 Condiciones de trabajo 

      disposiciones generales.

2.7 Jornada de trabajo.

2.8 Días de descanso.

2.9 Vacaciones.

2.10 Salario.

2.11 Salario mínimo.

2.12 Normas protectoras y privilegios 

        del salario.

2.13 Participación de los trabajadores 

       en las utilidades de la empresa.

2.14 Obligaciones de los patrones.

2.15 Obligaciones de los trabajadores.

2.16 Derechos de preferencia, 

        antigüedad y ascenso.

2.17 Trabajo de las mujeres.

2.18 Trabajo de los menores


	· Determinara lo que es una relación de trabajo, definirá y elaborara contratos individuales de trabajo, así como los convenios o liquidaciones.

· Identificar si las relaciones de trabajo son por obra o tiempo determinado o por tiempo indeterminado y Cuando se debe contratar a los trabajadores por obra, tiempo determinado e indeterminado.

· Descubrir y aplicar la suspensión temporales de las obligaciones de prestar el servicio y pagar el salario sin responsabilidad para el trabajador y el patrón.
· Como despedir justificadamente a un trabajador dando por rescindida la relación de trabajo, determinar cuando no se debe reinstalar a un trabajador, aplicar los diferentes tipos de indemnizaciones, como se puede evitar hacer despidos injustificados.
· Identificar las causas para terminar las relaciones de trabajo
· Evitar la discriminación de los trabajadores, solicitar ante la Junta de Conciliación y Arbitraje la modificación de las condiciones de trabajo en caso de que sea necesario.
· Definir la jornada de trabajo. Aplicar los tres tipos de jornada de trabajo. Conocer los máximos legales de la duración de la jornada de trabajo. Como fijar una jornada de trabajo.

· Cuales son los días de descanso obligatorio. Como se pueden cambiar los días de descanso por otros días en caso de que sea necesario para la empresa.

· Identificar cuantos son los días por año de vacaciones. Como y cuando se deben otorgar las vacaciones a los trabajadores.
· Definir al salario. Como fijar el salario. Descubrir como se integra el salario. Identificar cuando hacer el pago del aguinaldo y la cantidad de dinero que debe recibir el trabajador. Factores para determinar el monto del salario.
· Definir al salario mínimo. Aplicar los salarios mínimos generales y profesionales.
· Descubrir las normas que protegen al salario. Identificar cuales son los privilegios del salario. Realizar descuentos del salario a los trabajadores.

· Crear la comisión interna para el reparto de utilidades. Aplicar los procedimientos para el reparto de utilidades. Determinar cuales trabajadores tienen derecho al reparto de utilidades. Formular objeciones ante la SHCP.

· Descubrir cuáles son las obligaciones de los patrones. Identificar las prohibiciones para los patrones.

· Descubrir cuales son las obligaciones de los trabajadores e Identificar las prohibiciones para los trabajadores.

· Como aplicar la preferencia y ascender de puesto a los trabajadores. Formar la comisión con representantes de los trabajadores y del patrón y ponerla en funcionamiento.

· Como proteger la maternidad de la mujer en el trabajo. Evitar que se ponga en peligro la salud de la mujer. Identificar específicamente los derechos de las mujeres.

· Como contratar a los menores de edad. Identificar que menores pueden trabajar. Descubrir que tipo de trabajo  deben hacer los menores.
	· Son la combinación de una serie de procedimientos tales como:

· Exposición por parte del profesor.

· Lectura previa por parte de los alumnos.

· Elaboración de portafolios.

· Mapas conceptuales.

· Dinámicas grupales y por comunidad de aprendizaje.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Los trabajos y ejercicios que los alumnos realizan en clase y fuera de ella.
· La utilización de aquellas técnicas de aprendizaje colaborativo que sean necesarias al momento de impartir la clase.


	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

	3.1 Planificación de los recursos 

      humanos.

3.2 Reclutamiento.

3.3 Selección.

3.4 Socialización. 

3.5 Capacitación y adiestramiento.

3.6 Evaluación del desempeño.

3.7 Ascensos, transferencias, 

      descensos y despidos.
	· Descubrir para que me sirve tener en la empresa una buena planificación de los recursos humanos.
· Identificar cual es el objetivo y estrategias del reclutamiento, con la finalidad de reclutar al factor humano, utilizando políticas en las que la empresa gaste lo menos posible y que el personal cumpla con las expectativas de selección.
· Discernir la función de la selección e implementar programas y estrategias para seleccionar al personal mas apto a ocupar la vacante.
· Descubrir cual es la finalidad de socializar al personal y como debe hacerse, para que este se adapte mejor y en menos tiempo a la organización.
· Implementar programas de capacitación y adiestramiento, para eficientar la productividad en sus empleados.
· Comparar el desempeño laboral de la persona con los parámetros o los objetivos establecidos para el puesto de dicha persona, con la finalidad de que se determine que personal necesita tener una mayor capacitación entre otras.
· Identificar cuando dar al personal los ascensos, transferencias, descensos y despidos.
	· Exposición Introductoria por parte del Profesor.

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

· Dinámicas grupales y por comunidades de aprendizaje.

· Trabajo de investigación en biblioteca e Internet.

· Los trabajos y ejercicios que los alumnos realizan en clase.
· Mapas conceptuales.
· La utilización de aquellas técnicas de aprendizaje colaborativo que sean necesarias al momento de impartir la clase.


	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

	4.1 Reclutamiento.

4.1.1. El propósito.

4.1.2. Descripción de los trabajos y 

          puestos.

4.1.3. Fuentes para el reclutamiento.

4.2 Selección.

4.2.1. Proceso reciproco.

4.2.2. Pasos en el proceso de 

          selección.

4.2.3. Selección de gerentes.

4.3 Orientación o Socialización.
	· Desarrollar un grupo de candidatos a empleo de acuerdo con el plan de recursos humanos.
· Descripción escrita de un trabajo no administrativo, como también de un puesto administrativo que cubre el nombramiento, las obligaciones y las responsabilidades e incluso el lugar que ocupa en el organigrama.
· Buscar a las personas disponibles que tengan la capacidad necesaria para ocupar los puestos que se ofrecen
· Tomar las decisiones para saber si ofrece el empleo, así como el grado de atractivo que debe tener la oferta, y el candidato decide si lo aceptara o no.
· 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.
· Ayudar a los empleados a adaptarse tranquilamente a la organización.

	· Se habrá de utilizar una serie de procedimientos encaminados a la adquisición de los conocimientos por parte del alumno como son:

· 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.

· Los trabajos y ejercicios que los alumnos realizan en clase.
· La utilización de aquellas técnicas de aprendizaje colaborativo que sean necesarias al momento de impartir la clase.


	Criterios de evaluación de la unidad: Elaboración de mapas conceptuales, Exposición por comunidad, Listas de control y Reporte de Investigación por comunidad.


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.

5.1.4. Métodos de trabajo.

5.1.5. Los métodos fuera del trabajo.

5.2 Evaluación del desempeño y 

      remuneración.

5.2.1. Un programa de evaluación 

          modelo.

5.2.2. Evaluación informal.

5.2.3. Evaluación formal sistemática.

5.2.4. Remuneración.

5.3. Análisis de Puestos.

5.3.1. Ascensos.

5.3.2. Transferencias.

5.3.3. Medidas disciplinarias, 

         descensos y despidos.


	· 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.
· Aplicar los cuatro métodos formales básicos para el desarrollo en el trabajo.
· Utilizar las técnicas para el desarrollo, fuera del trabajo, sacar a las personas de las tensiones y las exigencias constantes en el centro de trabajo, permitiéndoles concentrarse plenamente en la experiencia del aprendizaje.
· 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, en el que se identifica a quienes merecen aumentos o ascensos y se detecta los que requieren mayor capacitación.
· 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 y que no estén manchados por el favoritismo.
· Utilizar las transferencias para mantener los grados de ascenso y  para mantener a las personas interesadas en su trabajo o simplemente para transferir a un trabajador que no se quiere en ese lugar.
·  Cuando aplicar una medida disciplinaria. Seguir los pasos para la aplicación de las medidas disciplinarias como son: (advertencia, castigo, separación provisional, suspensión, transferencia disciplinaria, descenso y despido)

	· 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.

· Los trabajos y ejercicios que los alumnos realizan en clase.
· La utilización de aquellas técnicas de aprendizaje colaborativo que sean necesarias al momento de impartir la clase.


	Criterios de evaluación de la unidad: Elaboración de mapas conceptuales, Exposición por comunidad, Listas de control y Reporte de Investigación.


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). (40 puntos).

b) Conocimientos: Es el saber teórico-conceptual que se puede incrementar. (el saber). (40 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 autoevaluación.

	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.

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

	Complementaria:

	1.- CLIMENT BELTRÁN, Juan. Ley Federal del trabajo, comentarios y jurisprudencia. Editorial Esfinge..

2.- DE BUEN DURAZO, Néstor. Derecho del trabajo. Editorial Porrua..

3.- LEMUS, Patricia. Derecho Del Trabajo. Editorial Mc Graw Hill, México..

4.- Ley Federal del Trabajo (Edición Actualizada).
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Unidad I. Introducción a la Administración de Personal.








Que el alumno cuente con los elementos teórico-conceptuales para entender lo que es la administración de personal.
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 Unidad II. Estudio de los Ordenamientos Jurídicos Laborales en México.





Que el alumno conozca la normatividad básica laboral, para que pueda resolver los problemas laborales al momento en que se le presenten a lo largo de su vida profesional.





20





Unidad III. El Proceso de la Administración de Personal. 	�





Que el alumno conozca y aplique las etapas para tener dentro de una organización una buena administración de su personal.








10





Unidad VI. Reclutamiento, Selección y Socialización.





Que el alumno analice los diversos tipos de declaración existentes, para que las puedan diferenciar plenamente. 





10








Capacitación, Adiestramiento y Análisis de Puestos.





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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