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1. IDENTIFICACION DEL CURSO

Nombre de la materia
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materia: practica:
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establecidas en el Plan de Estudios) en la ruta académica aprobada)

Departamento:

| Ciencias Sociales y del Desarrollo Econémico

Carrera:

Licenciatura en Administracion

Area de formacion:

Revision, Elaboracion

Area de Area de | X | Area de Area de Area de
formacion formacion formacién formacion formacion
basica basica basica especializante optativa
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obligatoria. obligatoria. selectiva.

Historial de revisiones:

Accion: Fecha: Responsable

Elaboracion

Revision

Revision

Revision
Actualizacion

Revision

Academia:

| Disciplinas Informativas




Aval de |la Academia:

Fecha:
2014B -2015 A

Nombre Cargo: Presidente, Secretario, Vocales | Firma

2. PRESENTACION

En la organizacion el recurso humano es el mas importante, por ello es fundamental el proceso de
dotacion e induccion para contribuir al logro de los objetivos organizacionales. La funciéon de
proporcionar Recurso Humano apropiado es basico para el departamento de personal ya que esto
depende la forma en que lo recursos humanos interactuan para la utilizacién de los demas
recursos de la organizacion.

3. OBJETIVO GENERAL

El alumno al final del curso:
Comprendera, evaluara y aplicara el sistema de dotacion: reclutamiento - seleccion - induccién de

recursos humanos en una empresa

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

5. CONTENIDO

Temas y Subtemas

Contenido tematico

Unidad 1. Dotacién de recursos humanos
Unidad 2. Reclutamiento

Unidad 3. Seleccion

Unidad 4. Contratacion y separacion de personal
Unidad 5. Induccion

Contenido desarrollado
Unidad 1. Dotacién de recursos humanos

1.1 La importancia de proporcionar recursos humanos apropiados en la empresa,
1.2 Requisitos previos a la dotacién de personal,

1.2.1 Requisicioén o solicitud al departamento de recursos humanos,

1.2.2 Politicas de los recursos humanos,

1.2.3 Analisis de puestos.

Unidad 2. Reclutamiento

2.1 Relacién e integracion de la estrategia de la planeacion de recursos humanos en el
reclutamiento

2.2 Naturaleza, conceptos, propésitos y politicas de reclutamiento

2.3 El banco de candidatos y su relacién con el reclutamiento

2.4 La requisicion de personal y su utilidad en el proceso de convocatoria

2.5 Fuentes de reclutamiento, analisis, discusion y valoracion

2.6 Evaluacién del programa de reclutamiento

2.7 Desarrollar un estudio de caso




Unidad 3. Seleccion

3.1 Naturaleza de la seleccion
3.2 Relacién del perfil del puesto en proceso de seleccion
3.3 Procedimiento del proceso de seleccion:
3.3.1 Recepcion de solicitantes
3.3.2 Entrevista preliminar
3.3.3 Llenado de formato de solicitud de empleo y curriculum vitae
3.3.4 Aplicacién de baterias psicométricas y pruebas técnicas
3.3.5 Entrevista profunda,
3.3.6 Investigacién de antecedentes
3.3.7 Seleccion preliminar
3.3.8 Examen médico
3.3.9 Seleccion general
3.4 Desarrollar un estudio de caso.

Unidad 4. Contratacion y separacion de personal

4.1 Formalizacion de la relacion de trabajo
4.1.1 Contrato individual y/o colectivo
4.2 Integracion del expediente personal (altas y registro)
4.3 Separacion de personal
4.4 Desarrollar un estudio de caso.

Unidad 5. Induccidén

5.1 Problemas de ingreso

5.2 Requerimientos del personal de nuevo ingreso
5.3 Técnicas de induccioén y socializacion

5.4 Manuales de induccion

5.5 Revisiones realistas del puesto

5.6 Creacioén de cultura adhoc en la empresa

5.7 Retroalimentacion por medio del desemperio
5.8 Impresos y folletos

5.9 Desarrollar un estudio de caso.

7. TAREAS, ACCIONES Y/O PRACTICAS DE LABORATORIO

BIBLIOGRAFIA BASICA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

— (00

Libros / Revistas Libro: Derecho Laboral
Duenas Eutiquio y Dario Rive (2013) PROMETEO No. Ed 18a

2 | Libro: Un Modelo de gestién por competencias: Lecciones aprendidas
Dirume M, José Luis (2004) Editorial Gestién 2000 No. Ed Primera Edicion

3 | Libro: Administracién de recursos humanos. Gestion del capital humano
Werther, B. William, Jr. Keith (2008) Mc Graw Hill No. Ed Sexta Edicion

4 Libro: Administracion de Recursos Humanos
BOHLANDER, GEORGE; SCOTT SNELL (2013) CENGAGE,Learning No. Ed Décimo
Sexta Edicion

5 | Libro: Administracién de personal
Gary, D. (2009) Pearson No. Ed Octava Edicion

Libro: APUNTES DE APOYO a las asignaturas del departamento de RECURSOS
HUMANOS




GUZMAN SANCHEZ VERGARA OCHOA (2015) Ediciones de la noche No. Ed Primera
edicién

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

N7

Ley: Ley Federal del Trabajo
Descripcién: México, Editorial Porrua. 2009

2 | Ley: Ley del Seguro Social
Descripcion: México, 2011

3

10. CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA ACREDITACION

Acreditacion: Para tener derecho a examen ordinario el alumno debera cumplir con un 80% de las
asistencias y para tener derecho a examen extraordinario el alumno debera cumplir con el 65% de
las asistencias.

11. ESQUEMA DE EVALUACION Y CALIFICACION

Unidad de Competencia: Porcentaje:
Examenes Parciales 20%
Evaluacion Departamental 30%
Realizacion y entrega de practicas 20%
Trabajo colaborativo 10%
Trabajo Final 20%




