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ll. PROPOSITO DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

La unidad de aprendizaje de Integracion y Desarrollo del Talento Humano brinda los conocimientos sobre los procesos y la
importancia del talento humano dentro del departamento de recursos humanos en las organizaciones, permite al alumno aplicar los
conocimientos y herramientas para desarrollar y valorar la capacidad del talento humano en una organizacién. Se encuentra en la
etapa disciplinaria, con caracter optativa y forma parte del area de conocimiento de Formacion Complementaria.

Ill. COMPETENCIA GENERAL DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE

Diseflar un plan estratégico de integracion y desarrollo, aplicando herramientas y técnicas administrativas de vanguardia, para
organizar el area de recursos humanos, con actitud estratégica, flexibilidad y analisis.

IV. EVIDENCIA(S) DE APRENDIZAJE

Elabora un plan de contratacion, capacitacion y desarrollo, definiendo las fuentes de reclutamiento y técnicas de seleccion que se
aplicaran, detectando las necesidades de capacitacion acorde a la planeacion estratégica de cada organizacion.




V. DESARROLLO POR UNIDADES
UNIDAD I. Los nuevos desafios y elementos esenciales del talento humano

Competencia:
Analizar los objetivos, funciones y desarrollo del departamento de recursos humanos, mediante la identificacion de las bases y
caracteristicas de operacion, para disefiar la estructura y funcionamiento del departamento, con actitud proactiva y ética.

Contenido: Duracién: 6 horas
1.1. Introduccion a la administracion moderna del talento humano

1.1.1. Contexto de la administracién de recursos humanos

1.1.2. Concepto de la administracion de recursos humanos

1.1.3. Objetivos de la administracion de recursos humanos

1.1.4. Politicas de la administracion de recursos humanos

1.1.5. Estructura y funciones del area de recursos humanos
1.2. Propd@sito de la administracion de los recursos humanos

1.2.1. Actividades de administracion del talento humano

1.2.2. Organizacion de un departamento del talento humano

1.2.3. Desafios del entorno
1.3. Planeacion estratégica de recursos humanos

1.3.1. Visién, mision y valores de recursos humanos

1.3.2. Modelos operativos, tacticos y estratégicos de planificacién de recursos humanos
1.4. Analisis y disefio de puestos




UNIDAD II. Incorporacién del talento humano a la organizacion

Competencia:
Analizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el area de recursos humanos, mediante la identificacion de sus
caracteristicas, para desarrollar un plan de adquisicion del talento humano a la organizacion, con actitud proactiva y ética.

Contenido: Duracion: 8 horas
2.1. Reclutamiento
2.1.1. Concepto, fuentes y medio de reclutamiento
2.1.2. Ventajas y desventajas del reclutamiento
2.1.3. Tipos de reclutamiento
2.1.4. Solicitud de empleo
2.1.5. Objetivos de la solicitud de empleo
2.2. Seleccion de personal
2.2.1. Concepto, medios, flujogramas y técnicas de seleccién
2.2.2. Proceso y clasificacion de la entrevista de seleccién
2.2.3. Principios de seleccion
2.2.4. Seleccién como un proceso de comparacion y seleccion
2.2.5. Proceso de seleccion final




UNIDAD lll. Contratacion e induccion del talento humano

Competencia:
Analizar el proceso de contratacion e induccion en el area de recursos humanos, mediante la identificacion de sus caracteristicas,

para determinar los procesos a desarrollar en las etapas, con actitud proactiva, ética y responsabilidad social.

Contenido: Duracién: 6 horas

3.1. Contratacion
3.1.1. Concepto de relacion de trabajo
3.1.2. Relaciones de trabajo
3.1.3. Contenido del contrato de trabajo individual y colectivo de trabajo
3.1.4. Reglamento interior de trabajo
3.2. Induccién
3.2.1. Concepto y técnicas de induccion
3.2.2. Objetivos y contenido del programa de induccion
3.2.3. Aspectos basicos del programa de induccién




UNIDAD IV. Capacitacion y desarrollo del talento humano

Competencia:
Analizar el programa de capacitacion y desarrollo del talento humano, mediante la identificacion de sus caracteristicas, para disefiar

el proceso a desarrollar e implementar las estrategias seleccionadas dentro del departamento de recursos humanos, con actitud
proactiva, ética y responsabilidad social.

Contenido:
4.1. Capacitacion

4.2.

41.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.

4.1.5.
4.1.6.

Concepto de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
Aspecto legal de la capacitacion

Proceso administrativo aplicado a la funcién de capacitacion
Deteccion de necesidades de la capacitacion

4.1.4.1. Con base en puesto persona

4.1.4.2. Con base en problemas

4.1.4.3. Con base al desempefio

4.1.4.4. Con base a multihabilidades

4.1.4.5. Metodologia CAPINTE

Evaluacion de la funcion de capacitacion

Plan maestro de capacitacion

Desarrollo del talento humano

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.
4.2.7.
4.2.8.

Elementos de los programas personales y organizacionales
Determinacion de necesidades personales y organizacionales
Creacion de condiciones favorables

Desarrollo del inventario de oportunidades de los puestos
Medicion del potencial de los empleados

Desarrollo profesional de una fuerza laboral diversa
Competencias laborales

Plan de vida y carrera

Duracién: 8 horas




UNIDAD V. Sistema integral del talento humano

Competencia:
Aplicar el sistema de gestion del talento humano, mediante la identificacion de las caracteristicas con el disefio de puestos, para
conocer la administracion e integracion del personal a la organizacion, de manera honesta, ética y responsabilidad social.

Contenido: Duracion: 4 horas
5.1. Némina
5.1.1. Némina
5.1.2. Software para célculo y pago de ndmina
5.2. Movimientos de personal
5.2.1. Administracion de la base de datos mediante el uso del software para nGmina
5.2.2. Altas
5.2.3. Salarios y cambios de salarios
5.2.4. Control de incidencias
5.2.5. Bajas
5.3. Prestaciones
5.3.1. Vacaciones
5.3.2. IMSS
5.3.3. INFONAVIT
5.3.4. AFORE
5.3.5. Incapacidades
5.3.6. Aguinaldo
5.3.7. Participacion en las utilidades de la empresa (PTU)
5.3.8. Finiquito
5.3.9. Liguidacién




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS DE TALLER

No. Nombre de la Préctica Procedimiento Recursos de Apoyo Duracion
UNIDAD |
1 Disefio de puestos 1. El docente orienta sobre el | e Recursos bibliograficos (libros, | 6 horas
desarrollo de la préactica. revistas, capitulos de libros,
2. Analiza objetivos y funciones de articulos, manuales, etc.).
los puestos. e Computadora.
3. Determina el disefio y | e Internet.
caracteristicas de puestos.
4. Entrega el disefio de puestos.
UNIDAD
I
2 Reclutamiento y seleccion del | 1. El docente orienta sobre el | ¢ Recursos bibliograficos (libros, | 8 horas
personal desarrollo de la préactica. revistas, capitulos de libros,
2. Realiza diagnéstico de las articulos, manuales, etc.).
necesidades de contratacion. e Computadora.
3. Disefa plan de reclutamiento y | e Internet.
seleccibn del personal que
contenga el desarrollo de:
a) Técnicas de seleccion.
b) Entrevista.
c) Exdmenes psicométricos
y de conocimiento.
d) Proceso de seleccion
final.
4. Entrega el disefio del plan de
reclutamiento y seleccion.
UNIDAD
Il
3 Induccion 1. El docente orienta sobre el | @ Recursos bibliograficos (libros, | 6 horas

desarrollo de la practica.
2. Disefla el programa de
induccion que contenga:

a) Marco legal.

b) Reglamente.

revistas, capitulos de libros,
articulos, manuales, etc.).

e Computadora.

e Internet.




c¢) Técnicas de induccion.
3. Entrega el disefio del programa

de induccion.
UNIDAD
\
4 Nominay calculo de prestaciones | 1. El docente orienta sobre el | # Recursos bibliograficos (libros, | 12 horas
desarrollo de la préactica. revistas, capitulos de libros,
2. Aplica el software para el articulos, manuales, etc.).

calculo de nomina y prestaciones. | ¢ Computadora.

e Realiza movimientos de | e Internet.
personal. e Software.

e Realiza calculo de
incidencias.

e Realiza calculo de
prestaciones.

4. Entrega los calculos de ndmina
y prestaciones realizados.




VIl. METODO DE TRABAJO

Encuadre: El primer dia de clase el docente debe establecer la forma de trabajo, criterios de evaluacion, calidad de los trabajos

académicos, derechos y obligaciones docente-alumno.

Estrategia de ensefianza (docente):
e Presenta informacion sobre los conceptos basicos
Presenta y resuelve ejercicios practicos relacionados con las tematicas
Dirige, supervisa y retroalimenta las practicas de taller
Elabora y aplica exdmenes
Propicia la participacion activa de los estudiantes
Revisa y evalla reportes de practicas y actividades

Estrategia de aprendizaje (alumno):

e Investiga y analiza informacion sobre conceptos basicos
Resuelve ejercicios practicos proporcionados por el profesor
Realiza las préacticas de taller
Presenta exadmenes
Participa activamente en clase
Elabora y entrega reportes de practicas
Trabaja en equipo
Elabora y entrega actividades en tiempo y forma




VIII. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion sera llevada a cabo de forma permanente durante el desarrollo de la unidad de aprendizaje de la siguiente manera:
Criterios de acreditacion

Para tener derecho a examen ordinario y extraordinario, el estudiante debe cumplir con los porcentajes de asistencia que
establece el Estatuto Escolar vigente.
Calificacion en escala del 0 al 100, con un minimo aprobatorio de 60.

Criterios de evaluacion

- 3 examenes escritos............ 30%
- Participacion en clase............ 05%
- Exposicion en equipo ........... 10%
- Practicas.............coo 15%
- Plan estratégico .................. 40%

Total............. 100%
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X. PERFIL DEL DOCENTE

El docente que imparta la unidad de aprendizaje de Integracion y Desarrollo del Talento Humano, debe contar con titulo de
Licenciado en Administracion de Empresas o area afin, preferentemente con estudios de posgrado, dos afios de experiencia
docente y/o tres afios de experiencia laboral en el &rea de recursos humanos y de nomina. Ser responsable, proactivo y que

fomente el trabajo en equipo.




