UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA T

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

ASIGNATURA:
ADMINISTRACION DE PERSONAL I

SEMESTRE AREA CLAVE HORAS/ HORAS/ CREDITOS PRE-REQUISITO NIVEL
SEMANA SEMESTRE
Séptimo Administracion  AD-7 5 90 10 AD-6 Formativo

TRANSVERSALIDAD CURRICULAR:

La materia de Administracion de Personal Il guarda relacién con las siguientes
materias: Proceso Administrativo del segundo semestre, Sociologia de la Organizacion
del tercer semestre, Psicologia del Trabajo del cuarto semestre, Administracion de
Personal | y Il del sexto y octavo semestre en el area de Administracién. En cambio, en
el area de Derecho con Derecho del Trabajo del cuarto semestre, Derecho de la
Seguridad Social del quinto semestre. En el area de Mercadotecnia con Direccién de la
Fuerza de Venta en el octavo semestre y en el area de Finanzas con Administracién
del Capital.

OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA:

El alumno empleara las herramientas conceptuales y técnicas encaminadas a la
capacitacion y desarrollo del personal dentro de un marco de seguridad laboral, asi
mismo, que magnifique la responsabilidad que representan las funciones del area de
recursos humanos con el personal de la organizacion.

UNIDADES TEMATICAS Y/O DE APRENDIZAJE:

1. Aspectos generales de la capacitacion
1.1. Capacitacién: Definicién, objetivos e importancia
1.1.1. Contexto legal y normativo vigente para la capacitacion
1.1.2. Tipos de capacitacion: Capacitacion interna y externa.
1.1.3. Perspectivas de la capacitacion: La capitacion y el empoderamiento, la
capacitacion con enfoque a la cultura del servicio.

2. Administracion de la capacitacion.
2.1. Etapas del proceso de capacitacion:
2.1.1. Deteccién de necesidades,
2.1.2. Disefio del programa de capacitacion,
2.1.3. Implantacion, Evaluacién y seguimiento.
2.1.4. Inversion en el capital humano.

3. Desarrollo de los recursos humanos.
3.1. Plan de vida y carrera.
3.2. Definicién, objetivo e importancia.
3.3. Programas de entrenamiento para: Operativos, Mandos medios.
3.4. Generalidades y desarrollo de habilidades de supervision.
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4. Comunicacion con el personal a nivel interno.
4.1. Programas de integracion: Sociales, recreativas, deportivas y juntas
departamentales
4.2. Medios de comunicacion: Periddico o revistas virtuales. Tablero de anuncios
fisicos y electronicos y buzdn de sugerencias.
4.3. Programas de reconocimiento a los colaboradores.

5. Seguridad y salud en el trabajo.

5.1. Conceptualizacién de términos comunes: Higiene en el trabajo, Higiene laboral,
seguridad en el trabajo, ergonomia, accidentes de trabajo, enfermedad
profesional y riesgos de trabajo.

5.2. Normatividad de higiene y seguridad en el trabajo: (Normas Oficiales Mexicanas
de seguridad e higiene) Enfermedad profesional, accidentes de trabajo.

5.3. Programas de prevencion de accidentes y enfermedades en el trabajo, vinculo
con la calidad de vida en el trabajo y modelos de calidad de vida en el trabajo.

METODOLOGIA:

Para cumplir con el objetivo, es necesario que el estudiante desarrolle los
conocimientos adquiridos durante el curso con participaciones, trabajos, exposiciones,
analisis al interior del trabajo en equipo y visitas a las empresas para conocer su
dinAmica en la administracion del personal. La dinamica del trabajo en equipo
consistira en que el docente encargado de coordinar la materia reparta los temas, a
través del dialogo y andlisis que los integrantes realicen se elabore una propuesta de
trabajo en forma real.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE Y ENSENANZA:

* Se analizaran experiencias reales de los procesos de administracion de la persona
en organizaciones publicas y privadas

* Trabajo por equipo, los estudiantes se agrupan en equipos de 5 integrantes que se
encargaran de investigar los temas que se desarrollaran a lo largo del curso,
mismos que previamente seran asignados por el docente. Estos trabajos se basan
en el disefo y elaboracion de un programa de capacitacion, de entrenamiento y de
reconocimiento y ademas que contemple la aplicacién de técnicas de prevenciéon
de accidentes y enfermedades en los espacios laborales.

» Exposicion de los trabajos por parte de los equipos de estudiantes.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

» Se aplicaran cuestionarios de opcién mdultiple y respuestas abiertas a lo largo del
curso.

« En cada unidad se aplicara un examen por escrito, con el cual se valorara el grado
de conocimiento conceptual de los estudiantes en torno a los temas.

* Se evaluard la calidad de los trabajos desarrollados y expuestos por los
estudiantes conformados por equipos.
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» Se tomara en cuenta la participacién individual de los estudiantes, manifestada a
través de los comentarios fundamentados tedricamente y las intervenciones que
generen el andlisis y reflexion.

+ Como actividad final se contempla la presentacion de un programa de prevencion
de accidentes y enfermedades, asi como un programa de evaluacion del
desempefio laboral y el informe de investigacion de los elementos juridicos
organizacionales y las funciones de los organismos sindicales y patronales.

FORMA COMO INFLUYE LA MATERIA EN EL PERFIL DE EGRESO:

Lograr que el estudiante desarrolle el pensamiento critico y los conocimientos suficientes
para la aplicacion de las diversas técnicas de administracion de personal fomentando la
creatividad y el razonamiento que le permitan alcanzar la eficiencia de los recursos
humanos de las organizaciones.

BIBLIOGRAFIA Y FUENTES DE INFORMACION:
Bibliografia Basica:

e |dalberto Chiavenato (2007), Administracion de Recurso humanos, El capital
humano en las organizaciones. Ed. Mc Graw-Hill Interamericana.466 pp.

e Francisca Martinez A. (2009), Eduardo Martinez E., Capacitacibn por
competencias, Principios y métodos. Santiago de chile.

e Dionne Valentina Santos Garcia (2012), Fundamentos de la comunicacion. Ed.
Red Tercer milenio

o William B. Werher/ Keith Davis. (2008), Administracién de recursos humanos. El
capital humano en las empresas. Ed. Mc Graw-Hill Interamericana.

» Arias Galicia Fernando (2000). Administracion de Recursos Humanos. Ed. Trillas.
México.

* Rodriguez Valencia Joaquin (2000). Administracion Moderna de Personal. Ed.
Ecafsa. México.

* Hernandez y Rodriguez Sergio (2001). Administracién de Personal Tomo | y Il. Ed.
Iberoamericana. México.

* Chibenato Adalberto (2001). Administracion de Recursos Humanos. Ed. Mc Graw
Hill. México.

* PIGORS, Charles Paul (1998). Administracion de Personal: Un punto de vista y su
método. Editorial CECSA. México.

* de Recursos Humanos. Editorial TRILLAS. México.

Sitios de Internet:

e Secretariadey trabajo y previsién social. hitp://www.stps.gob.mx/.
e Estela Balbuenay Walter Kwas, "Buscando estrategias para un aula dindmica
http://buscandoestrategiasparaunauladinamica.blogspot.mx/.
e Pedro Rafael Camaraco “Abordaje conceptual de la calidad de vida en el trabajo
http://www.eumed.net/rev/cccss/07/prc.pdf
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Bibliografia complementaria:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 2013
. Ley Federal del Trabajo. 2013.
. Ley del Seguro Social. 2013
. Normas ISO-9000
. Normas de la Organizacién Internacional del Trabajo
. Normas de la secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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