Programa de Estudios Modalidad Escolarizada

(1) NOMBRE DE LA ASIGNATURA: Administracion de Personal

(2) CICLO, AREA O MUDULO: (3) CLAVE:
Cuarto Cuatrimestre LAEO0418

(4) OBJETIVO (S) GENERAL (ES) DE LA ASIGNATURA:

Al finalizar el curso el alumno comprendera la naturaleza de la administracién de personal y de los
recursos humanos, sabra las funciones del departamento hecho para este fin, entendera la importancia
del analisis de puestos, sabra lograr un buen reclutamiento para seleccionar a sus empleados y sabra
dar capacitacion, desarrollo e induccion a todos ellos.

(5) TEMAS Y SUBTEMAS:

1.- Naturaleza de la administracion de personal
1.1. Que es administracion de personal
1.2. La posicion y las funciones del administrador de personal
1.3. Aclaracion conceptual

2.- La administracion de los recursos humanos

2.1. Caracteristicas de los recursos humanos

2.2. El mercado de trabajo

2.3. Contribuciones de otras disciplinas

2.4. Breve historia de las relaciones de trabajo
-Europea
-México

2.5. Algunos problemas presentes y futuros de México

3.- Funciones del departamento de administracion del personal
3.1. Planeacion de personal
3.2. Admisién y empleo
3.3. Capacitacién y desarrollo
3.4. Seguridad e higiene
3.5. Relaciones laborales
3.6. Administracion de sueldos y salarios
3.7. Organizacion del departamento de recursos humanos

4 .- Analisis de puestos
4.1. Definicion
4.2. Estructura
4.3. Importancia
4.4. Etapas para su realizacién y actualizacion
4.5. Principios que rigen la elaboracion de las descripciones y requerimientos del puesto




(5) TEMAS Y SUBTEMAS:

5.- Reclutamiento
5.1. La naturaleza y el proposito del reclutamiento
5.2. Determinacién de las vacantes
5.3. Consideracién de las fuentes
5.4. Preparacion de la informacion por publicar
5.5. Procedimientos y evaluacion de las solicitudes
5.6. Notificaciones a los solicitantes
5.7. Administracion del proceso de reclutamiento

6.- Seleccién de nuevos empleados
6.1. Naturaleza, propdsito y problemas en la seleccion
6.2. Métodos de seleccion. Pruebas o test
6.3. Estudios socioecondmicos
6.4. Examen médico
6.5. La entrevista de seleccion

7.- Capacitacion y desarrollo
7.1. La naturaleza y el propésito de la capacitacion
7.2. Capacitacion sistematica
7.3. Elementos de un sistema de capacitacion
7.4. El disefio de la capacitacion
7.5. Importancia de la educacion y el entrenamiento
7.6. Tipos de entrenamiento
7.8. Desarrollo
7.9. Instituciones que se dedican a la capacitacion

8.- Induccion
8.1. La importancia de la induccion
8.2. Responsabilidad de la organizacion con respecto a la induccion
8.3. Programa de induccion
8.4. Bienvenida




(6) ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

BAJO LA CONDUCCION DEL DOCENTE

-Técnicas de comunicacion
-De motivacion
-Lluvia de ideas
-Cuchicheo: diadas, triadas (escenificaciones)

-Exposicion de temas por equipo

-Técnicas de profundizacion
-De discusion y/o conclusion
-Debate
-Simposio

-De andlisis y sintesis
-Entrevista
-Foro
-Caso

DE MANERA INDEPENDIENTE.

-Investigacion bibliografica

-Investigacion de campo a empresas al departamento de personal

-Realizacion de informes

-Elaboracion de un curso de capacitacion

(7) EVALUACION DEL CURSO:
Dos examenes parciales
Exposiciones
Investigaciones
Reportes
Elaboracién de curso de capacitacion

Examen final

30%
10%
10%
10%
10%
30%

100%




