ASIGNATURA SEMINARIO DE RECURSOS HUMANOS

1. DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: Seminario de Recursos Humanos
Linea de investigacion o de trabajo: Administracion de la Pequefia y Mediana
Empresa.
Horas teoria-horas practicas-horas trabajo adicional-horas totales-créditos
16 32 48 96 6

2. HISTORIAL DE LA ASIGNATURA

Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracion o revision (cambios y justificacion)
Instituto  Tecnol6gico de | Mtra.Rosa Corteés | Con base en la experiencia del
Apizaco Octubre del 2008. | Aguirre. docente que ha impartido la
Mtra. Ma. Elizabeth | materia y la aportacion de los
Montiel Huerta alumnos se propone este

programa de estudio.

3. PRE-REQUISITOS Y CORREQUISITOS

Pre-requisito: Haber cursado la materia de Fundamentos de Ingenieria Administrativa

4. OBJETIVO DE LA ASIGNATURA

Capacitar al alumno para desarrollar los conocimientos, aptitudes y habilidades
necesarias con la finalidad de administrar, gestionar dirigir y formar los recursos humanos y
las relaciones laborales en cualquier tipo de organizacion regida por criterios de eficiencia y

calidad.

5. APORTACION AL PERFIL DEL GRADUADO

La materia contribuye a la aplicacion de conocimientos, habilidades y actitudes en el
desarrollo de una cultura organizacional, dependiendo de las caracteristicas del contexto
ambiental, sus funciones y procesos, en donde se desenvuelven los participantes. Entre
otras las principales aportaciones al perfil del egresado, son las siguientes:

e Conocer la naturaleza e importancia de los recursos humanos en el contexto
organizacional.



e Establecer adecuadas relaciones humanas en su entorno laboral y social
e Inculcar y desarrollar la capacidad de liderazgo, la creatividad, la innovacion, la
calidad y la globalizacién como fundamentos de la direccidn en la empresa actual.

e Analizar el conjunto de actividades imprescindibles para dirigir un

departamento

de Recursos Humanos, cumpliendo con los requisitos legales vigentes
e Aplicar las herramientas necesarias para llevar adelante la gestion de los recursos
humanos dentro de la organizacion.
e Ser capaz de desarrollar, gestionar y aplicar un plan de formacion del personal de la
empresa.
e Aplicar las técnicas y procesos que se utilizan en la administracion de los recursos
Humanos

6. CONTENIDO TEMATICO POR TEMAS Y SUBTEMAS

analisis de puesto, acordes a las

UNIDAD TEMAS SUBTEMAS
1 La Moderna administracion de | 1.1. ;/Qué es la Administracion de Recursos
los recursos humanos Humanos?

1.2. Ubicacion del area de Recursos

8 horas Objeti_vo: i Hgmarps -
Investigar, analizar y | 1.3. Direccion estratégica de los Recursos
diagnosticar la administracion Humanos
de recursos humanos en las 1.3.1 El comportamiento individual y
empresas, con la finalidad de grupal
establecer estrategias para hacer | 1. 4 EL desarrollo organizacional
frente a las necesidades 1.4.1.Motivacién,comunicacion,trabajo
actuales. en equipo, cultura org. Aplicacion del

DO.

1.5 Los recursos humanos y la globalizacion
tendencias actuales de la
administracion de los recursos humanos
(Gestion del Conocimiento).

2 Liderazgo 2.1. Teorias de Liderazgo
2.2 Malla Administrativa
Objetivo: 2.3. Tipos de Liderazgo
6 horas | Conocer 'y  practicar los 3.2.1 Liderazgo situacional
principios, cualidades y 3.2.2 Lider Coaching
habilidades para ejercer el |2.4 Empowerment
liderazgo. 2.5 Outplacement y outsourzing
3 Analisis de puestos 3.1 Terminologia
3.2 Perfil del puesto
Objetivo: 3.3. Disefio de puestos
Establecer el perfil de puestos | 3.1 Aplicacion
Shoras | del trabajador, elaborar vy | 3.2 Propuesta de analisis
disefiar una propuesta de




UNIDAD TEMAS SUBTEMAS
necesidades de la organizacion.
4 Administracion de Recursos | 4.1 Proceso de reclutamiento
Humanos. 4.2 Proceso de seleccion
4.3 Proceso de Induccion
8 horas | Objetivo: 4.4 Proceso de capacitacion y desarrollo
El alumno describira y sera | 4.5 Relaciones laborales
capaz de aplicar el proceso para | 4.6 Programa de retiro laboral
administrar el recurso humano
en las organizaciones.
5 Higiene y seguridad 5.1 Conceptos basicos
5.2 Tipos de accidentes
Objetivo: 5.3 Reglas fundamentales para la
6 horas | Analizar, diagnosticar y prevencion de accidentes
prevenir los tipos de accidentes | 5.4 Programa de higiene y seguridad
y proponer los programas de
higiene y seguridad acorde a las
necesidades de la empresa.
6 Evaluacién del desempefio y la | 6.1 Evaluacion del desempefio
auditoria de recursos humanos. | 6.2 Métodos de evaluacion
6.3 Calificacion de Méritos
6 horas | Objetivo: 6.4 Auditoria de recursos humanos
Aplicar los principios y las
técnicas de la evaluacion del
desempefio del puesto de
trabajo, y los elementos
necesarios para realizar una
auditoria de recursos humanos
7 Competencias laborales 7.1 Conceptos y generalidades
7.2. ¢Qué es la certificacion de
Obijetivo: competencia laborarl?
6 horas 7.3 Norma Técnica de Competencia
El alumno analizara la Laboral
importancia que tiene la | 7.4. Proceso de certificacion

certificacion de competencia
laboral.

7. METODOLOGIA DE DESARROLLO DEL CURSO

El proceso ensefianza-aprendizaje de la asignatura se basara en:

Exposicidn por parte del catedratico en participacién activa del alumno

Exposicion de temas por parte de alumnos

Analisis y discusion de problemas en casos practicos

Lecturas previas realizadas por los alumnos de los temas a tratar en clase




Investigacion por parte del alumno

Elaboracion de trabajo final aplicando los conocimientos adquiridos.

8. SUGERENCIAS DE EVALUACION

Exposicion de temas por los alumnos
Asistencia

Lecturas

Examenes

Trabajo Final

9. BIBLIOGRAFIA Y SOFTWARE DE APOYO

Unidad 1

Lecturas obligatorias:

Valle Cabrera, Ramén / Aragon Sanchez, Antonio, "La gestion estratégica de
recursos humanos”, Madrid [etc.] Pearson/Prentice Hall cop.

Werther, William Davis, keith, Administracién de Personal y Recursos Humanos,
Mc Graw Hill, México.

Conceptos, caracteristicas del personal, origenes de la administracion de personal,
como se relaciona la administracion de personal con otras disciplinas?, relaciones
internas, Servicios al personal.
http://relatividad.galeon.com/aficiones88621.html

Planificacion estratégica de recursos humanos en tiempos de crisis, ¢vale la pena
planificar en tiempos de crisis? , las etapas de crisis, cComo manejar nuestras
emociones en tiempos de crisis, ¢ quienes estan mejor preparados para sobrevivir a
una crisis y aprovechar sus oportunidades? , tres estrategias frente a la crisis, ¢ como
planificar recursos humanos? , el ciclo de planificacion y sus focos.
http://www.anri.org.ve/l_jornadas/e_betanc/E_BETANCOURT.htm

Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A.C. (2001) 1SO9000: 2000
Norma Mexicana IMNC: sistemas de gestion de la calidad — fundamentos y
vocabulario. México

Lecturas complementarias:

Kuhn, T. (1971). La Estructura de las Revoluciones Cientificas, F.C.E. México.
Gestion y planificacion de recursos humanos, concepto, analisis de situacion y
planificacion de los recursos humanos, planes de accion, actividades y ejercicios.
http://www.mrbit.es/hsa/hsa/plan/lineas/9.html



http://relatividad.galeon.com/aficiones88621.html
http://www.anri.org.ve/I_jornadas/e_betanc/E_BETANCOURT.htm
http://www.mrbit.es/hsa/hsa/plan/lineas/9.html

Clima laboral en las organizaciones. Satisfaccion en el trabajo, moral organizacional
y actitud del personal.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/mecluch.htm

D:\Antonio Grandio_ EI Nuevo Paradigma en Organizacion de Empr.htm

Unidad 2

Lecturas obligatorias:

Robbins, Stephen, Comportamiento Organizacional, Prentice Hall México.
Gorge Strauss y Leonard R. Sayles. Personal Problemas Humanos de la Administracion.
Editorial Prentice Hall Hispanoamérica S.A.

Introduccion a La Quinta Disciplina. Obstaculos para este tipo de pensamiento. Leyes que
fundamentan la quinta disciplina. Metanoia: un cambio de enfoque. La organizacion
inteligente. Modelos mentales. Disciplina del aprendizaje en equipo.

La quinta disciplina http://www.geocities.com/jhon_duque/vd.html#Indice
Jordan Herrera, inteligencia emocional Monografias.
http://www.monografias.com/inteligenciaemocional

Conceptos sobre motivacion. Teoria de las necesidades. Teoria de la equidad.
Teoria de las expectativas de Vroom. Teoria del reforzamiento. Teoria de las metas.
Ciclo motivacional. Diferencia entre motivacion y satisfaccion. Técnicas de la
motivacion. Influencia del grupo en la motivacion. Importancia del gerente en la
motivacion. Enfoque de sistemas y contingencias en la motivacion.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/lamotivacion.htm
Acrticulos relacionados a la motivacion e incentivacion.
http://www.gestiopolis.com/dirgp/rec/motivacion.htm.

Percepcion, conflicto y estrés. Conceptos.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/percepcionconfli
ctostress.htm.

Empresa — individuo. Excelentes relaciones para excelentes resultados.
http://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/nol4/empresaindividuo.ht
m

Definicion de grupos. Caracteristicas de los integrantes de un grupo.
Caracteristicas de los grupos en las organizaciones. Tipos de grupos: formales e
informales. Funciones de los grupos: organizacionales y psicoldgicas.
http://www.geocities.com/jdssystems/Archivo/Grupos.htm.

Cultura organizacional y trabajo en equipo. Formacion y desarrollo de equipos
de trabajo. Etapas.

http://www.geocities.com/Athens/Crete/3108/cultura.htm

Porque se debe trabajar en equipos. Elementos basicos del comportamiento
humano en grupos. Trabajo en equipos. Caracteristicas de los grupos de trabajo.
Desarrollo de equipos.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/wequchl.htm



http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/mecluch.htm
http://www.monografias.com/inteligencia
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/lamotivacion.htm
http://www.gestiopolis.com/dirgp/rec/motivacion.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/percepcionconflictostress.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/percepcionconflictostress.htm
http://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/no14/empresaindividuo.htm
http://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/no14/empresaindividuo.htm
http://www.geocities.com/jdssystems/Archivo/Grupos.htm
http://www.geocities.com/Athens/Crete/3108/cultura.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/wequchI.htm

Trabajo en equipos. Resefa historica. Definicion. Formacién de equipos. Rol
del lider. Técnicas de trabajo en equipo. Ventajas del trabajo en equipo.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/wequch.htm

Lecturas complementarias:

Werther, William —-DAVIS, keith, Administracion de Personal y Recursos
Humanos, Mc Graw Hill, México.

Chiavenato, Adalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracion, Mc
Graw Hill, México, 1999

Unidad 3

Lecturas obligatorias:

Chiavenato, 1. (2000). Administracion de Recursos Humanos. McGraw-Hill,
México.

Liderazgo. Conceptos. Estilos de liderazgo
http://www.mercado.com.ar/mercado/mo/lazzati/I22-0797/htm/L22- 0797.asp
http://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtm

Liderazgo. Conceptos, modelos. Comportamientos y estilos. Diferencia entre
lider y administrador.

http://members.tripod.com/admusach/doc/liderazgo.htm

Coaching. Definicién. Coaching en las organizaciones. Caracteristicas.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/coachingjennifer.
htm

Empowerment. Definicion. Tecnologia. Conocimiento calidad y empowerment.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/empowerment.h
tm

Empowerment. Caracteristicas de equipos con empowerment. Factores del
cambio. Caracteristicas.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/empowii.htm

Lecturas complementarias:

Hellriegel, D. y Slocum, J. W. (1998). Administracion. Internacional Thomsom
Editores, México.

http://www.monografias.com/trabajos14/empo/empo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/lider/lider.shtml

Unidad 4


http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/wequch.htm
http://www.mercado.com.ar/mercado/mo/lazzati/l22-0797/htm/L22-%20%20%200797.asp
http://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtm
http://members.tripod.com/admusach/doc/liderazgo.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/coachingjennifer.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/coachingjennifer.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/empowerment.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/empowerment.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/empowii.htm
http://www.monografias.com/trabajos14/empo/empo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/lider/lider.shtml

Lecturas obligatorias:

Chiavenato, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos. McGraw-Hill,
México.

Arias Galicia Fernando, Administracion de Recursos humanos. Editorial trillas
El anélisis de los puestos de trabajo, ( Introduccion y objetivos, concepto de
andlisis de puestos, importancia del analisis de puestos de trabajo, el proceso de
analizar los puestos de trabajo, conclusiones.) capitulo dos: la planificacion de
recursos humanos (Introduccion y objetivos, concepto de planificacion de
recursos humanos, modelo de planificacion de recursos humanos, la
planificacion de efectivos, la planificacion de las carreras profesionales,
conclusiones).

http://www.aulafacil.org/CursoRecursosHumanos/Intro.htm

Analisis y disefio de puestos

http://www.uch.edu.ar/rrhh/frames.htm

Lecturas complementarias:

Chiavenato, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos. McGraw-Hill,

México.

Unidad 5

Lecturas obligatorias:

Definicion, técnicas de integracion de recursos humanos, reclutamiento, seleccion,
induccion, desarrollo de recurso humano, técnicas de la relacion de cosas, auto
evaluacion

http://www.itlp.edu.mx/publica/tutoriales/procesoadmvo/temas4.htm
Reclutamiento, selleccion, capacitacion Tema 5,6
http://www.multiteca.com/Apuntes/Documentos/D27-6.htm

Formacion, capacitacion, desarrollo.
http://www.monografias.com/trabajos14/formacionrrhh/formacionrrhh.sht

Lectura complementaria:

http://www.monografias.com/trabajosl7/antecedentes-recursos
humanos/antecedentes-recursos-humanos.shtml

Deteccion de necesidades de capacitacion
http://www.monografias.com/trabajos20/capacitacion/capacitacion.shtml



http://www.aulafacil.org/CursoRecursosHumanos/Intro.htm
http://www.uch.edu.ar/rrhh/frames.htm
http://www.itlp.edu.mx/publica/tutoriales/procesoadmvo/temas4.htm
http://www.multiteca.com/Apuntes/Documentos/D27-6.htm
http://www.monografias.com/trabajos14/formacionrrhh/formacionrrhh.sht
http://www.monografias.com/trabajos17/antecedentes-recursos%20humanos/antecedentes-recursos-humanos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos17/antecedentes-recursos%20humanos/antecedentes-recursos-humanos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos20/capacitacion/capacitacion.shtml

Unidad 6

Lecturas obligatorias:

Higiene y seguridad. http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml.

Chiavenato, Adalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracion, Mc
Graw Hill.

Ley Federal de Trabajo.

Lecturas complementarias:

Juan Carlos Fresco. Desarrollo Gerencial Ediciones Macchi.

Unidad 7

Lecturas obligatorias:

Descripcion, cuentas del area, objetivos de auditoria, objetivos de control interno,
procedimientos de auditoria, programas de trabajo.
http://ciberconta.unizar.es/LECCION/Auper/INICIO.HTML

Koontz, Harold - WEIHNRICH, Heinz, Administracion: Una Perspectiva Global,
McGraw Hill, México,

Werther, William —DAVIS, keith, Administracion de Personal y Recursos
Humanos, Mc Graw Hill, México, 1995.

Chiavenato, Adalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracién, Mc
Graw Hill, México, 1999

Auditoria de RRHHEvaluacion del desempefio. Definicion, objetivos e importancia.
Auto evaluaciones. Modelo de evaluacion.
http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese.shtml

Evaluacién del desempefio. Ventajas.
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/evaldesempmatias.h
tm

Descripcion, cuentas del area, objetivos de auditoria, objetivos de control interno,
procedimientos de auditoria, programas de trabajo.
http://ciberconta.unizar.es/LECCION/Auper/INICIO.HTML

Lecturas complementarias:

http://www.uch.edu.ar/rrhh/frames.htm

10. PRACTICAS PROPUESTAS


http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml
http://ciberconta.unizar.es/LECCION/Auper/INICIO.HTML
http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese.shtml
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/evaldesempmatias.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/evaldesempmatias.htm
http://ciberconta.unizar.es/LECCION/Auper/INICIO.HTML
http://www.uch.edu.ar/rrhh/frames.htm

Se sugiere que las practicas propuestas sean realizadas por equipos para estar en

concordancia con la finalidad de fomentar la discusion de ideas que plantea el curso. En

este sentido, se proponen las siguientes précticas por unidad:

Unidad

Practica

1. La Moderna administracién de
los recursos humanos

Realizar lecturas de casos de empresas de clase mundial
en internet, asi como los conceptos y tendencias actuales
de la administracion de recursos humanos.

2. Liderazgo

Formar equipos, realizar dindmicas para descubrir y
fortalecer el estilo de liderazgo e Inculcar y desarrollar la
capacidad de liderazgo, el trabajo en equipo, la
creatividad, la innovacion y la calidad en cualquier
actuacion profesional.

3. Analisis de puestos

Determinar el perfil, disefiar el analisis de puestos y
aplicarlo en un &rea laboral determinada.

4. Administracién de Recursos
Humanos

Analizar el proceso de administracion de Recursos
Humanos, en situaciones de empresas en la comunidad y
presentar ensayos con la finalidad de Capacitar al alumno
para aplicar los conocimientos en problematicas
existentes y dotarle de vision directiva y capacidad critica
con relacion a las situaciones planteadas.

5. Higiene y seguridad

Desarrollar un programa de higiene y seguridad, de
manera individual o en equipo.

6. Evaluacion del desempefio y la
auditoria de recursos humanos

Realizar ejercicios de evaluacién del desempefio y de
auditoria de recursos humanos en alguna organizacion.,

7. Competencias laborales

Realizar lecturas para conformar ensayos sobre la Norma
técnica de competencia laboral.




