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1. DATOS DE IDENTIFICACION (Continuacién)

Nombre de la Unidad de  INTEGRACION Y DESARROLLO DEL Clave: 12463
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HC: 02 HL: HT:03 HPC: HCL: HE: CR: 07

Programa (s) de estudio: (Técnico, Licenciatura (s) Licenciado en Administracién de Empresas Vigencia del plan: 2009-2

Fecha de elaboracién: Junio 07de 2010
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I1. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Esta Unidad de aprendizaje se encuentra ubicada en la etapa disciplinaria de la Licenciatura en Administracién de empresas, pretende
identificar y valorar el talento humano como el elemento esencial de una organizacién, asi como la repercusién que tiene la eficiente
administracién de este para lograr su desarrollo integral, asimismo busca ser un curso integrador y prictico, ofreciendo la oportunidad
de que la informacién proporcionada se aplique con experiencias en el campo de trabajo, logrando de ese modo ser un vehiculo
apropiado de actualizacién.

111. COMPETENCIAS DEL CURSO

Disefiar un plan estratégico de integracién y desarrollo, aplicando herramientas y técnicas administrativas de vanguardia, para organizar
el aérea de recursos humanos, reconociendo la importancia de anticiparse al futuro de las organizaciones, con flexibilidad para adaptarse
a las condiciones cambiantes del entorno, asi como a desarrollar la habilidad de andlisis de situaciones reales en el campo de la gestion
del talento humano, que requieren informacién objetiva y oportuna para la toma de decisiones.

IV. EVIDENCIA DEL DESEMPENO.

aplicarén, detectando las necesidades de capacitacién acorde a la planeacion estratégica de cada organizacién.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD 1. Los nuevos desafios y elementos esenciales del talento COMPETENCIA

humano

Definir las politicas y disefiar la estructura organizacional de un area de
recursos humanos, analizando sus objetivos y funciones, para lograr un
eficiente desarrollo de las actividades del talento humano en la
organizacién, de una manera ética y flexible, adaptindose a las
condiciones cambiantes del entomo.

Contenido Temético

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

Introduccién a la administracion moderna del talento humano
1.1.1. El contexto de la administracién de Recursos Humanos,
1.1.2. Concepto de la administracién de R.R.H.H.
1.1.3. Objetivos de la administracion de R.R.H.H.
1.1.4. Politicas de la administraciéon de R.R.H.H.
1.1.5. Estructura y funciones del area de Recursos Humanos
Propoésito de la administracién de los R.R.H.H.
1.2.1. Actividades de administracién del talento humano.
1.2.2. Organizacién de un departamento del talento humano.
1.2.3. Desaflios del entorno:

1.2.3.1 Desafios Internos

1.2.3.2. Desafios Externos.
Planeacién Estratégica de Recursos Humanos
1.3.1, Visién, mision y valores de R.R.H.H.
1.3.2. Modelos operativos, tacticos y estratégicos de planificacion de R.R.H.H
Andlisis y Disefio de Puestos

Duracién 12 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad I1. Incorporacién del talento humano a la Organizacién.

COMPETENCIA.

Realizar un eficiente reclutamiento y seleccién del talento humano, por
medio de las fuentes y medios de reclutamiento y aplicando las pruebas
necesarias, para cubrir los perfiles con los mejores candidatos, con
iniciativa para la generacién de acciones creativas, asimismo elaborar
un contrato de trabajo asi como disefiar un programa de induccion, para
una organizaci6n, analizando el marco legal y aplicando las técnicas de
induccién, logrando una adecuada introduccién del personal de nuevo
ingreso y procurando su estabilidad laboral, con lealtad a los valores
institucionales.

Contenido Temitico

2.1. Reclutamiento

2.1.1. Concepto, fuentes y medios 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 Seleccién

2.2.1. Concepto, medios, flujograma y técnicas de seleccion.
2.2.2 Proceso y clasificacion de la entrevista de seleccion

2.2.3 Principios de seleccién

2.2.4. Seleccién como un proceso de comparacion y seleccion

2.2.5. Proceso de seleccion final

Duracion: 20 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad III. Contratacién e Induccién del talento humano COMPETENCIA. Disefiar un contrato individual de trabajo en base a
la naturaleza que da origen a la relacién de trabajo y un programa de
inducci6n, ademés de analizar el contenido del reglamento interior de
trabajo con base a la normatividad establecida, buscando un adecuado
funcionamiento de las relaciones contractuales y logrando una
adecuado introduccién del personal de nuevo ingreso, promoviendo un
adecuado clima laboral y un buen funcionamiento de las relaciones
labores, con lealtad a los valores institucionales y con un alto sentido de
ética y responsabilidad social.

Contenido Temético Duracién: 15 horas

3.1.Contratacion

3.1.1. Concepto de relacion de trabaj UNIVERSIDAD AUTONOMA
1. Conoopto 06 re seiC ) DE BAJA CALIFORNIA

3.1.2 Relaciones de trabajo
3.1.3 Contenido del Contrato de individual y contrato colectivo de trabajo.
2.3.2. Reglamento interior de trabajo.
3.2. Induccidén
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 induccidn
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad IV. Capacitacién y Desarrollo del talento humano.

COMPETENCIA

Disefiar un plan y programas de capacitacion mediante la deteccion de
necesidades aplicando métodos y técnicas para una organizacidn,
cumpliendo con el aspecto legal y aplicando el proceso administrativo,
buscando el desarrollo integral del personal y fomentando una cultura
de calidad, asi como elaborar un programa de desarrollo de carrera,
analizando las necesidades organizacionales y personales, para
implementar estrategias que logren el bienestar y superacion del
personal asi como el cumplimento de las metas de la organizacién,
elevando la calidad de vida laboral en la organizacion.

Contenido Tematico

4.1. Capacitacion

4.1.1Concepto de capacitacion, adiestramiento y desarrollo.

4.1.2 Aspecto legal de la capacitacion.

Duracién: 20 horas

4.1.3 Proceso administrativo aplicado a la funcion de capacitacién.

4.1.4Deteccion de necesidades de capacitacion.
4.1.4.1 Con base en Puesto Persona
4.1.4.2 DNC- con base en Problemas
4.1.4.3 DNC- con base al desempefio
4.1.4.4 DNC- con base a Multihabilidades
4.1.4.5 Metodologia CAPINTE

4.1.5Evaluacién de la funcién de capacitacion.

Plan maestro de capacitacion

4.2 Desarrollo del talento humano

4.2.1 Elementos de los programas de desarrollo profesional.
4.2.2 Determinacion de necesidades personales y organizacionales.

4.2.3 Creacion de condiciones favorables.

4.2.4 Desarrollo del inventario de oportunidades de los puestos.

4.2.5 Medicion del potencial de los empleados.

4.2.6 Desarrollo profesional de una fuerza laboral diversa.

4.2.7 Competencias laborales.
4.2.8 Plan de vida y carrera
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. DESARROLLO POR UNIDADES

Unidad V. Sistema Integral del talento humano Ampliar un sistema de gestién del talento humano que integre toda la
informacién de los empleados de una organizacién logrando administrar
las prestaciones, deducciones, costo de mano de mano de obra, pagos de
utilidad con iniciativa para la generaciébn de acciones creativas en
beneficio del talento humano.

Contenido Temitico Duracion 13 horas

5.1. Noémina
5.1.1. Nomina
5.1.2. Sistema Compaq, Nomipaq, Nominax
5.2. Movimientos de personal
5.2.1 Administracién de la base de datos a través del Sistema Compaq, Nomipaq, Nominax y Tress
5.2.2 Altas
5.2.3 Salarios y cambios de salarios
5.2.4 Control de asistencia
5.2.5 Bajas
5.3. Prestaciones
5.3.1 Vacaciones

5.3.2 IMSS UNIVERSIDAD ALTONOMA
5.3.3 INFONAVIT [3f BAJA CALIFORNIA
5.3.4 SAR

5.3.5 Incapacidades

5.3.6 Aguinaldo

5.3.7 Reparto de utilidades
5.3.8. Finiquito
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VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de
Practica

Competencia(s)

Descripcion

Material de
Apoyo

Duracién

Definir las politicas y disefiar la estructura organizacional de
un érea de recursos humanos, analizando sus objetivos y
funciones, para lograr un eficiente desarrollo de las
actividades del talento humano en la organizacitn, de una
manera ética y flexible, adaptdndose a las condiciones
cambiantes del entorno.

Realizar un eficiente reclutamiento vy seleccion del talento
humano, por medio de las fuentes y medios de reclutamiento
y aplicando las pruebas necesarias, para cubrir los perfiles
con los mejores candidatos, con iniciativa para la generacién
de acciones creativas, asimismo elaborar un contrato de
trabajo asi como disefiar un programa de induccion, para una
organizacién, analizando ¢l marco legal y aplicando las
técnicas de induccion, logrando una adecuada introduccién
del personal de nuevo ingreso y procurando su estabilidad
laboral, con lealtad a los valores institucionales.

Disefiar un contrato individual de trabajo en base a la
naturaleza que da origen a la relacién de trabajo y un
programa de induccién, ademds de analizar el contenido del
reglamento interior de trabajo con base a la normatividad
establecida, buscando un adecuado funcionamiento de las
relaciones  contractuales v logrando wuna adecuado
introduccidén del personal de nuevo ingreso, promoviendo un
adecuado clima laboral y un buen funcionamiento de las
relaciones labores, con lealtad a los valores institucionales y
con un alto sentido de ética y responsabilidad social.

Disefiar politicas y un organigrama
del 4rea de recursos humanos, visita
a empresas.

Elaborar un mapa mental con los
cuadros comparativos de la oferta y
demanda del mercado de trabajo y
mercado de recursos humanos.

Disefiar un anuncio de empleo y
pruebas para seleccion de un puesto
operativo y directivo.

Internet,
Bibliografia
Impresa

Cartulina o
maqueta

Periddicos
Internet
Bibliografia
Cafidén

pat i YA

2 hrs.

2 hrs
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Disefiar un plan y programas de capacitacién mediante
la detecciéon de necesidades  aplicando métodos y
técnicas para una organizacidén, cumpliendo con el
aspecto legal y aplicando el proceso administrativo,
buscando el desarrollo integral del personal vy
fomentando una cultura de calidad, asf como elaborar un
programa de desarrollo de carrera, analizando las
necesidades organizacionales y personales, para
implementar estrategias que logren el bienestar y
superacion del personal asf como el cumplimento de las
metas de la organizacion, elevando la calidad de vida
laboral en la organizacidn.

Ampliar un sistema de gestion del talento humano que
integre toda la informacién de los empleados de una
organizacién logrando administrar las prestaciones,
deducciones, costo de mano de mano de obra, pagos de
utilidad con iniciativa para la generacion de acciones
creativas en beneficio del talento humano.

Disefiar un contrato individual de
trabajo con base en la L.F.T

Elaborar diagramas de causa- efecto
para  analizar necesidades de
capacitacion.

Disefiar un cuestionario para detectar
necesidades de capacitacion.
Desarrollar  objetivos crear
cursos de capacitacidn.

para

Elaborar  un
capacitacion,

presupuesto  de

Disefiar formatos para la evaluacién
del proceso de enseflanza aprendizaj

Formatos
Impresos

Impreso
Cafién
Pizarrén

8 hrs
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VII. METODOLOGIA DE TRABAJO

La metodologia que se utilizard tomando en cuenta las necesidades y propuestas del docente y los estudiantes sera:

Participacién activa., en ejercicios vivenciales.

Visita a empresas

Lecturas dirigidas

Clases expositivas

Discusion de casos practicos

Se resolveran instrumentos y ejercicios sobre los temas.
Se realizaran dindmicas grupales.

Se realizardn exposiciones en trabajo de equipo.
Examenes por escrito de los temas sefialados.

® ¢ ® 8 * & & & @

Participacién de alumnos: Lectura por anticipado de los temas, formar una comunidad de investigacién por medio de equipos de trabajo.
Organizacién de dindmicas: Dinamicas de grupos relacionadas con temas de clase.

Exposiciones: Organizacién de conferencias, con invitacién a conferencistas prestigiados.
Trabajo documental: Investigacion del plan de contratacion , capacitacion y desarrollo del area de recursos humanos de una organizacion

Trabajo de Campo: Elaborar un plan de contrataci6n, capacitacion y desarrollo, definiendo las fuentes de reclutamiento y técnicas de seleccion
que se aplicaran, detectando las necesidades de capacitacion acorde a la plancacion estratégica de cada organizacion.
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VII1. CRITERIOS DE EVALUACION

Para obtener la calificacién final del alumno podra considerarse los siguientes criterios de evaluacion, los cuales pueden ser modificados tomando

en cuenta las necesidades y propuestas del docente y los estudiantes:
La calificacién se lograra de acuerdo a lo siguiente:

3 Examenes por escrito de los temas 45%

Conferencias y visitas 20%

Presentaci6n de Trabajo Final 315%
100%

Acreditacién: para acreditar el curso es necesario:

e  Asistencia a las sesiones

« Participar en los diferentes ejercicios y dinamicas grupales
»  Realizar las lecturas correspondientes

o Elaborar y presentar trabajos

¢ Elaborar el trabajo final

1
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* NOTA: Para que ¢l alumno tenga derecho a examen ordinario debe contar con el 80% de su asistencia semestral y para examen extraordinano y

de regularizacién con un 40% de asistencia que dicta nuestro reglamento escolar.




IX. BIBLIOGRAFIA

Bésica

Complementaria

1.- Administracién contempordnea
Gareth R. Jones/ Jennifer M. George
Mc Graw Hill
2009

2 .- Administracién de personal y Recursos Humanos 2005

William Werther
Editorial Mc Graw Hill.
Sta. Edicidn.

3- Administracién de Recursos Humanos 2005
Idalberto Chiavenato
Me Graw Hill
Sta. Edicion.

4.- Proceso de Capacitacién.
Roberto Pinto Villatoro
Editorial Diana. 2007

5.- Manual para determinar necesidades de capacitacién.

Alejandro Mendoza Nufiez.
Editorial Trillas,
3ra. Edicién

6.- Valuaciéon de puestos.
E. Lanhan
Editorial CECSA

1.- Administracién de Recursos Humanos
Fernando Arias Galicia
Editorial Trillas
Sta. Edicion.

2.- Administracién de Recursos Humanaos, 2003
Sherman, Bohlander, Snell
Thomson Editores.
11va. Edicion.

3.- Administracién de Recursos Humanos
R. Wayne Mondy
Robert M. Noe
Prentice Hall
6ta. Edicion.

4.- Ley Federal del Trabajo. 2005

5. Direccidn y Gestién de Recursos Humanos
Luis R. Gémez ~ Mejia

David B. Balkin

Robert L. Cardy

Prentice Hall, Pearson Educacién, S.A .Madnd, 2001,
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7. Manual del sistema tres

8. Gestion del Talento Humano

Idalberto Chiavenato
Me Graw Hill 2005
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X. PERFIL DOCENTE

Se requiere Lic. en Recursos Humanos o Lic. en Administracion de Empresas, con Maestria en area afin, un minimo de tres afios de experiencia
laboral, preferentemente en el area de Recursos Humanos especificamente en el disefio de planes estratégicos para la integracion y desarrollo del
talento humano.

Debe ser INNOVADOR: Crear y trabajar con materiales educativos para desarrollar mejor los contenidos de la materia a impartir.

Debe ser FORMADOR: Guiar, orientar, aconsejar y ensefiar valores con su ejemplo de vida, para transmitirla a sus alumnos y estos sepan
responder de una manera asertiva a los problemas que se suscitan en la sociedad.

Debe ser INFORMADO: Manejar a la perfeccion los contenidos de su area y nivel, a la vez conocer las téenicas y estrategias para mejorar el
aprendizaje en sus alumnos.

Debe ser ACTUALIZADO: Buscar constantemente adquirir mas informacion de la ya conocida para estar al dia en la preparacion de sus clases, a
la vez conoce las Gltimas téenicas ¢ innovaciones pedagogicas que necesitan nuestros alumnos para el dio ensefianza aprendizaje.

Debe ser PROACTIVO: Mostrar iniciativa en la ejecucion de su clase, trabajo y de sus funciones como profesor. Ser independiente v autonomo.
Debe ser RESPETUOSO: Buen clima institucional, estableciendo relaciones con sus pares y la entidad educativa. Respetar ideas.

Debe ser ORGANIZADO: Realizar sus tareas docentes sincronizando tiempos y espacios que no afecten su desempeiio laboral. Planificar su sesion
de clase con tiempo.

Debe ser PARTICIPATIVO: Estar inmerso en las actividades, preguntar, dar ideas, opinar, sentirse parte del equipo de trabajo, mmmm%%ﬁbm
institucion, mejorar la imagen del colegio. BN o

Debe ser RESPONSABLLE: Reconocer el trabajo como accion que le ayuda en su desarrollo y realizacion personal. Poseer una form;
para el trabajo, que le permita ser atil. Buscar siempre dar lo mejor de si mismo, siendo eficiente y exigente consigo mismo. brinda
calidad.




