UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL Y VINCULACION UNIVERSITARIA
COORDINACION DE FORMACION BASICA
PROGRAMA DE UNIDAD DE APRENDIZAJE HOMOLOGADA

I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Unidad Académica : Facultad de Ciencias Administrativas
Facultad de Contaduria y Administracion

2. Programa(s) de estudio:(Técnico, Licenciatura (s) Negocios Internacionales 3. Vigencia del plan: 2009-2
4. Nombre de la Unidad de aprendizaje =~ Administracion de Recursos Humanos 5. Clave M/Z]ﬂo ________ B

6. HC: 4  HL _ HT: Hec: HCL:  HE: 4  CR 8
7. Ciclo Escolar: 2010-2

8. Etapa de formacion a la que pertenece:  Basica

8. Caracter de la unidad de aprendizaje: Obligatoria X Optatva  uwwiseioan ui)'erM;«
10 Requisitos para cursar la unidad de aprendizaje: Nlnggna OF R A Caorn
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I. DATOS DE IDENTIFICACION (Continuacion)

Programa (s) de estudio: (Técnico, Licenciatura (s) Negocios Internacionales Vigencia del plan: 2009-2
Nombre de la unidad de aprendizaje: Administracién de Recursos Humanos Clave:
HC: 4  HL:  HT:  HPC HCL: ~~~~~ HE: 4~ CRo 8

Firmas Homologadas

Fecha de elaboracion: 17 de diciembre de 2008

Formulé:

M.C. Manuel Alejandro Ibarra Cisneros Vo. Bo. C.P. Santiago Pérez Al /aga Y
Facultad de Ciencias Administrativas Cargo: Subdirector FCA, Mexitali

M.A. Marianna Berelleza Carrillo Vo.Bo. M. A. José Raul Robles

i ez
Facultad de Contaduria y Administracion

Cargo: Subdirector FCA, Tijuana ™
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Il. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

Este curso esta dirigido a los alumnos del 3er. semestre de la carrera de Licenciado en Negocios Internacionales.

Situar al alumno en el contexto internacional de las funciones del area de recursos humanos, para lograr incrementar |a productividad y
eficiencia de una organizacion y su personal.

Para su realizacion este curso se ha dividido en siete unidades de estudio

. COMPETENCIA (S) DEL CURSO

Administrar organizaciones que participen en el mercado nacional e internacional, aplicando las herramientas y técnicas administrativas que se

requieren para organizar un departamento de recursos humanos, con el respeto a las costumbres y cultura de otros paises y con tolerancia en
las relaciones interpersonales

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

Al finalizar el curso el alumno elaborara un manual de organizacion de un departamento de recursos humanos en una empresa
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Disefiar las politicas y estructura de un area de recursos humanos, analizando sus objetivos y funciones, para lograr un eficiente desarrollo de actividades en
la organizacion, de una manera flexible y adaptandose a las condiciones cambiantes del entorno.

Contenido
UNIDAD I. Antecedentes de la administraciéon de Recursos Humano
1.1 Conceptos generales

111 Administracion general, recurso, administracion de recursos humanos.

112 Breve resefia historica

113 Caracteristica de los recursos humanos

Objetivos de la administracion de recursos humanos

Funciones de los recursos humanos

Importancia de las politicas de la administracién de recursos humanos.
Qrganizacion del departamento o gerencia de recursos humanos,
Desafios de la administracién de recursos humanos

151 Surgimiento de la economia global,

152 Principales desafios de las organizaciones a nivel internacional

1.5.3 Estructura internacional y sus desafios.

154 Administracion proactiva y reactiva.

Duracion 8 horas
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Determinar la oferta y demanda de personal, aplicando las técnicas para pronosticarlas, para lograr una adecuada planeacion del recurso humano a largo
plazo, con iniciativa para detectar areas de oportunidad.

Contenido

UNIDAD Il. Plantacion de Recursos Humanos
2.1 Perfil de alfo desempefo.
2.2 Concepto de planeacion de recursos humanos.
2.3 Fuentes internas y externas de la demanda de recursos humanos. UNIVERSIDAD AUTONOMA
2 4 Técnicas para pronosticar la demanda y oferta de recursos humanos. Ut BAJA LALITURNIA
2 5 Mercado de trabajo y mercado de recursos humanos.
2 6 Misién, vision y valores organizacionales.
2.7 Inventario d recursos humanos (gerencial y habilidades)
2.8 Seguimiento y evaluacion.

Duracidén: 8 horas




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Realizar una eficiente seleccion de personal, 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 generacion de acciones creativa

Contenido

Duracién 8 horas
UNIDAD Il Reclutamiento y seleccion de personal

31 Concepto, fuentes y medios de reclutamiento
3.1 2 Ventajas y desventajas de las diferentes fuentes de reclutamiento
32 Reclutamiento a nivel internacional.
3.3 Concepto y técnicas de seleccion.
3.4 Etapas y clasificacion de la entrevista de seleccion de personal.
35 Proceso global de seleccion.
3.6 Decision final

V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Elaborar un contrato de trabajo asl como establecer un programa de induccién, para una organizaciéon, analizando el marco legal y aplicando las técnicas de
induccion, logrando una adecuada introduccion del personal de nuevo ingreso y procurando su estabilidad laboral, con lealtad a los valores institucionales

Contenido Duracién 10 horas
UNIDAD V. Contratacion e induccion del personal

4.1 Relacion de trabajo.

4.2 Contrato de individual y contrato colectivo de trabajo.
4.3 Reglamento interior de trabajo.

4.4 Concepto y técnicas de induccion.

45 Objetivos y contenido del programa de induccion

46 Promociones y transferencias de los empleados.

4.7 Implicaciones de la induccidn a nivel internacional.

V. DESARROLLO POR UNIDADES
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Establecer un plan y programas de capacitacion para una organizacion, cumpliendo con el aspecto legal y aplicando el proceso adminis < { /0, bUSER
desarrollo integral del personal y fomentando una cultura de calidad. (

Contenido

UNIDAD V. Capacitacion y desarrollo

51 Concepto de capacitacion, adiestramiento y desarrolio.

52 Aspecto legal de la capacitacion.

53 Proceso administrativo aplicado a la funcion de capacitacion. £
54 Objetivos e implicaciones de la deteccion de necesidades de capacitacion. FAiv A e R TALRES
5.4 1. Técnicas de capacitacion. s N
55 Retorno de la inversion de la capacitacion.

56 Certificaciones.

Duracion 10 horas




V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Analizar tabuladores salariales, considerando las técnicas de valuacion de puestos y evaluacion del desempefio, para la correcta administracion de los
salarios, con prudencia en el manejo de informacion

Contenido

UNIDAD VI. Sistema de compensaciones
6.1 Introduccién a las teorias basicas motivacionales.
6.2 Concepto de administracion de salarios.
6.3 Aspectos generales de los métodos de valuacion de puestos.
€ 4 Caracteristicas y ventajas de la investigacion y politica salarial.
65 Objetivos y beneficios de la evaluacion del desempefo.

6.6 Aspectos generales de los métodos de evaluacion del desempefo.
6.7 Prestaciones y servicios.

Duracioén 10 horas

V. DESARROLLO POR UNIDADES

Competencia

Analizar un plan de seguridad e higiene, con base en el marco legal y ecolégico establecido en cada pals, cuidando la salud fisica y mental de los individuos y
de la comunidad donde se encuentran las organizaciones, con responsabilidad por la trascendencia y consecuencia de sus funciones

Contenido Duracion 10 horas
UNIDAD VII.  Seguridad e Higiene

7.1 Seguridad en el trabajo.

7.2 Areas principales de la seguridad en el trabajo.

7.3 Higiene del trabajo

7 4 Objetivos de 1a higiene del trabajo.

75 Leyes que rigen la seguridad e higiene y ecologia, tanto a nivel nacional como internacional
76 Establecimiento de comisiones de seguridad e higiene

7.7 Tecnicas para fomentar la seguridad y prevencion de accidentes.




Vil. METODOLOGIA DE TRABAJO

EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE

Participacién de alumnos: Lectura por anticipado de los temas, formar una comunidad de investigacion por medio de equipos de trabajo.
Organizaciéon de dinamicas: Dinamicas de grupos relacionadas con temas de clase.

Exposiciones y visitas: Organizaciéon de conferencias, con invitacion a conferencistas prestigiados.

Trabajo de Campo: Elaboracion de un manual del area de recursos humanos de una organizacion.

VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

EXAMENES PARCIALES
CONFERENCIAS Y VISITAS
TRABAJO FINAL

EXAMEN DEPARTAMENTAL

*NOTA Para que el alumno tenga derecho a examen ordinario debe contar con el 80% de su asistencia semestral y para examen extraordinario y de
reqularizacion con un 50% de asistencia que dicta nuestro reglamento escolar.

IX. BIBLIOGRAFIA

Basica

Complementaria

1.- Admunistracion de personal y Recursos Humanos

1.- Administracion de Recursos Humanos

William Werther Fernando Arias Galicia
Editorial Mc Graw Hill Editorial Trillas
5ta. Edicion. 5ta. Edicion.

2 - Administracion de Recursos Humanos

2 - Administracion de Recursos Humanos

Idalberto Chiavenato Sherman, Bohlander, Snell
Mc Graw Hill Thomson Editores.
5ta. Edicion. 11va. Edicién

3 - Proceso de Capacitacion,

Roberto Pinto Villatoro

3.- Administracidén de Recursos Humanos
R. Wayne Mondy
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Editorial Diana Robert M. Noe
Prentice Hall
4 - Manual para determinar necesidades de capacitacion 6ta. Edicion. £

Alejandro Mendoza Nufiez.
Editorial Trillas
3ra Edicion

5 - Valuacion de puestos

E Lanhan
Editorial CECSA

4 - Ley Federal del Trabajo




X. PERFIL DOCENTE

Se requiere Lic. en Administracion de Empresas o Lic. en Recursos Humanos, con Maestria en drea afin, un minimo de tres afos de experiencia
inwm%, preferentemente en el drea recursos humanos especificamente en reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién y capacitacion del
personal.

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 ensenar 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 drea y nivel, a la vez conocer las técnicas y estrategias para mejorar el
aprendizaje en sus alumnos.

Debe ser ACTUALIZADO: Buscar constantemente adquirir mas informacién de la ya conocida para estar al dia en la preparacion de sus clases. a
la vez conoce las ultimas téenicas e innovaciones pedagdgicas 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 y 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, identificarse con la
institucion, ;m;(‘sm la imagen del colegio.

Debe ser RESPONSABLE: Reconocer el trabajo como accion que le ayuda en su desarrollo y realizacion personal. Poseer una formacitive BSigcauroMpma
yara el trabajo. que le permita ser ttil. Buscar siempre dar lo mejor de si mismo, siendo eficiente y exigente consigo mismo, brindando $§ 8» '
calidad.

FACULTAD DE CONTADURIA
v ADMINISTRACION
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