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I. DATOS DE IDENTIFICACION
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II. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

La unidad de akp,rend‘izaje denominadaIntroduccion a la AdministraqiéJde, Recursos Humanos, se encuentra ubicada en la Etapa de Fc,rm‘acién 1l con caracter de :optativa y tiene como proposito
reco‘nocer‘ al hombre como centro de cualquier organizacion, que identifigue cada una de las etapas que implica la administracién de recursos humanos; ubjcandose tanto en el papel de administrador

como de colaborador:

Esté unidad de aprendizaje constituye la base comun sobre lo.cual descansa y se sustenta las diferentes fbrmas de organizacion, valuacion, reclutamiento y seleccion de personalde una
organizacién, dandoles posteriormente a.cada una de éstas sus caracteristicas propias, que haran en el-alumno reflexione sobre la importancia de la administracién de éstos y su aplicacion en el

campo juridico.

III. COMPETENCIA DEL CURSO

Identificar la organizacién un departamento de recursos humanos en base a Ias herramientas y técnicas administrativas adquiridas, para vaiorar su importancia-dentro de la entidad, con una actitud

critica.

IV. EVIDENCIA (S) DE DESEMPENO

1. Elaborar un.Ensayo por escrito y con las caracteristicas esenciales propuestos por el profesor, donde describa la importancia de la ética profesional en{a.administracion de recursos. .

humanos.

2. Exposicion grupal, utilizando tecnologias de informacion, sobre la organizacion de la unidad denominada Departamento de Recursos Humanos, o como se llame dentro de la entidad.




V.DESARROLLO POR UNIDADES

UNIDAD I: ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIA: Identificar el desarrollo de Ia administracion de recursos humanos, comprendiendo su importancia desde un punto de vista analitico para identificar la relacion que
guarda con otras dis(:iplin‘as, :

CONTENIDO: - ' DURACION: 5 Horas
1.1 Definicién

1 ;2 Antecedentes

1.3 k Contribucion con otras disciplinas

14 Objetivos.de la édministracién dekrecursos humanos.

15

UNIDAD II.: ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIA: Identificar la-organizacion del area de recursos humanos mediante la explicacion de la teoria para la aplicacion de las politicas.del departamento o drea desde un punto

de vista reflexivo.

CONTENIDO:; : ‘ DURACION: 4 Horas

2.1 Caracteres generales del &rea de organizacién de recursos humanos
2.2 Funcionesy actividadés de esta area

2.3 Politicas del Departamento o Area

2.4 Propuesta organizacional

2.5 ‘Organizacion de una empresa y sus aspeétosjuridicos

2.6 Organizacion de una Institucion Gubernamental




UNIDAD lil: ANALISIS DE PUESTOS

COMPETENCIA: Expiicar la metodologia y etapas del analisis de puestos mediante el conocimiento de la estructura de puestos, para identificar.la importancia del perfil y su utilidad
mediante el trabajo de equipo. ‘ : :
CONTENIDO: ; ‘ ' DURACION: 4 Horas

3.1 Conceptuélizacﬁén y caracterizacion

3.2 Metodologia y etapas del analisis de puestos

3.3 Utilidad préactica del analisis de puestos

3.4 Caracteres e importancia del perfil de puestos

UNIDAD IV: VALUACION DE PUESTOS

COMPETENCIA: Describir los métodos de valuacion de puestos a través de su andlisis, que le permitan valorar sus beneficios y limitantes . que. conlleva ésta valuacion desde un punto de vista cientifico,
con sentido critico. :

CONTENIDO: : g : . DURACION: 4 Horas
4.1 Concepto y caracterizacion
4.2k Condiciones preliminares de una valuacion
4.3 Métodos y procesos.de valuacion
4.4 Utilidad de la valuacién

4.5 Dificultad de la valuacion en las instituciones gubernamentales




UNIDAD V: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

COMPETENC!A: Describir el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, teniendo en cuenta el andlisis y. perfil de puestos, para una adecuada induccién al puesto e integraciéh a la institucion de
manera objetiva. - [

C‘ONTENIbo: ‘ ¢ o , | ~ DURACION: 4 Horas
5.1 Antecedentes histéricos | |
5.2 Reclutamiento
53 Sélecéién

5.4 Proceso de seleccion

55 Contratacion y Filiacion
56 Induccion a la organizacién y al puesto

5.7 Programa de integracion a la institucién

UNIDAD VI: PRESTACIONES Y SERVICIOS

COMPETENCIA: Identificar los servicios y prestaciones legales correspondientes mediante el conocimiento de las leyes y reglamentos sobre la materia, para identificar la importancia de
la equidad v Ia legalidad en el otorgamiento de las mismas. de manera critica y reflexiva .

CONTENIDO: DURACION: 3 Horas

6.1 Concepto

6.2 Caracteristicas, filosofia y repercusiones sociales y econémicas de las prestaciones
6:3 Clasificacion

6.4 Politicas para su establecimiento y operacion

6.5 Prestaciones legales

8.6 Participacion de utilidades

8.7 Organismos involucrados ' en las relaciones laborales




UNIDAD ViI: ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENC]A: Identificar y explicar la capacitacion, formacion y desarrollo del personal, mediante la aplicacion de los principios del desarrolio humano, como necesidad personal, institucional v social
con sentido de responsabilidad. - ‘ k

CONTENIDO: DURACION: 3 Horas
74 Cépacitacién y formacion

7141 Fundamento legal
712 Diagnéstico de-necesidades de capacitacion
713 Programa de capacitacion

7.2‘ Desarrolio de personal
7.21 Evaluacion del desempefio

722 Planificaciéon de promociones

UNIDAD :VIII:

COMPETENCIA: Aplicar las teorias y metodologias de liderazgo y motivacién mediante las relaciones humanas para el logro.de objetivos comunes, permiytiéndole valorar su importancia
con una actitud reflexiva.

CONTENIDO: DURACION: 8 Horas
8.1 Concebto y caracterizacion

8.2 Estilos de liderazgo

8.3 Liderazgo basado en principios

8.4 Principales teorias.de desarrollo humano

8.5‘ Relaciones humanas afectivas

8.6 Motivacion basada en la satisfaccion de necesidades

8.7 Planeaci6én de vida de trabajo




UNIDAD IX: IMPORTANCIA DE LA ETICA PROFESIONALE EN LA ASGINATURA DE INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

COMPETENC!A:kIdentifiCar la importancia de la ética a través del ideal de justicia que realiza el abogado, que le permita comprender fa actividéd social de servicio:a la cOmunidad enelareade rchrsos
humanos con sentido de responsabilidad. o . ‘ ~ ‘ ‘ ‘ '

CONTENIDO: : - : ‘ - . -  DURACION: 2 Horas
g1 Etica Profesional . :
9,2 - Obligaciones del abogado para con:su cliente
9.3 Cbligaciones del abogado para con su cliente ffente a'la-autoridad laboral

9.4 Deberes entre los abogados.




VI. ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. de Competencia(s) Descripcion Material de Duracion
Practica Apoyo
Conocer el desarrollo de la Lectura previa a la clase, para su | Apuntes del
administracién de recursos humanos, | participacién activa. maestro y texto
identificando su importancia desde un basico:
1. punto de vista analitico para identificar Chiavenato, 5h
e oras
la relacion que guarda con otras Adalberto.
disciplinas.
Identificar la organizacién del area de | Elaborar un esquema de la integracion | Lecturas y texto
recursos humanos mediante la de un unidad de recursos humanos. basicos.
explicacién de la teoria para la
2. aplicacion de las politicas del 4 horas
departamento o area desde un punto
de vista reflexivo.
Explicar la metodologia y etapas del Elaborar un analisis de puesto (Director, || Lecturas y
analisis de puestos para identificar la | jefe de departamento o coordinador, | textos basicos.
importancia del perfil de puestos yla | etc.) 4 horas
3 utilidad mediante el trabajo de equipo.
Describir los métodos de valuacién de | Elaborar una valuacion de puesto | Lecturas
puestos que le permitan valorar con | (Director, jefe de departamento o | previas, texto
4 sentido critico los beneficios y | coordinador, etc.) basico y 4 horas

limitantes que conllevan. Conlleva ésta
valuacion desde un punto de vista
cientifico.

complementari
0




Describir el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, teniendo en

Elaborar un Diagrama de Flujo del
proceso de reclutamiento y otro de

Lecturas de
Textos Basico y

cuenta el analisis y perfil de puestos, | seleccion. complementari
para una adecuada induccion al os,  modelos 4 horas
puesto e integracion a la institucion de de
manera objetiva. organizaciones
en internet.
Explicar los servicios y prestaciones | Elaborar un ensayo sobre la | Lecturas de
legales  correspondientes para | importancia de las prestaciones | Textos Basicoy
identificar la importancia de equidad y | econdémicas y sociales. complementari
legalidad en el otorgamiento de os,  modelos 3 horas
utilidades de manera critica y de
reflexiva. organizaciones
en internet
Identificar y explicar con sentido de | Presentar en equipo un modelo | Modelos
responsabilidad la capacitacion, | comentado de un programa de | organizacionale
formacion y desarrollo del personal, | capacitacion aplicado en una empresa | s conocidos
mediante la aplicacion de los principios | publica o privada. mediante textos 3 horas
del desarrollo humano, como o en internet.
necesidad personal, institucional y
social.
Identificar y aplicar las teorias vy | Elaborar un ensayo sobre el tema Textos Basicos
metodologias de liderazgo y y
motivacion para el logro de objetivos complementari
comunes que le permitan valorar su 0s 3 horas
importancia en  las  relaciones
humanas.
Expresar con sentido de Elaborar un ensayo sobre el tema Textos basicos
responsabilidad la importancia de la y
ética en la asignatura, que le permitan complementari
comprender la actividad social de 0s. 2 horas.

servicio a la comunidad a través del
ideal de justicia que realiza el abogado
en el area de recursos humanos.




Vil. METODOLOGIA DE TRABAJO

Ademas de la técnica expositiva por parte del profesor y de exposiciones grupales por parte de los alumnos, se aplicaran otras técnicas como la investigacion literaria y de campo con el fin de
propiciar la participacion e integracion de grupo.

VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION

. Se recomienda: Tener un 80% de asistencias para tener derecho a calificacion ordinaria.
- Dos examenes escritos como minimo o 60%
iy Exposicion grupal k 20%
= Participacion 10%
- Ensayos : S 10%

- : 100




IX. BIBLIOGRAFIA

Basica Complementaria
. Desseler, Gary. “Administracion de Personal’. Ed. Prentice Haal, México, 2013. . Fiedler, Fred Edgard. “Liderazgo y Administracion efectiva”. Ed. Trillas, México, 1985.
. Siliceo, Alfonso. “Capacitacién y desarrollo de personal’. Ed. Limusa, México 1982.
. Chiavenato, Adalberto. “Administracién de Recursos Huamnos”,.Ed. Mac Graw — . Normativas:
Hill, México, 2009. .
. Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Munch Galindo y Garcia Martinez. “Fundamentos de Administracion”. Ed. Trillas,
México 1996.

X. REFERENCIAS ELECTRONICAS

R W=

scin.gob.mx Suprema Corte de Justicia de la Nacion
camaradediputados.gob.mxCamara de Diputados del H. Congreso de la Unién
senado.gob.mx Camara de Senadores del H. Congreso de la Unidn
poder-judicial-be.gob.mx Poder Judicial del Estado de Baja California
congresobc.gobh.mx H. Congreso del Estado de Baja California




