PROGRAMA DE RECURSOS HUMANOS I

PRESENTACIÓN

El contenido del presente programa esta enfocado, para que sirva de instrumento y oriente la actividad del maestro y el alumno en el proceso de enseñanza aprendizaje para alcanzar satisfactoriamente los objetivos y propósito del curso.

ENFOQUE Y FUNCIÓN FORMATIVA

El egresado de esta capacitación conocerá y valorara la importancia que tiene el elemento humano dentro de cualquier organización, ya que este constituye el pilar fundamental en el cual se basa la productividad.   

Así mismo que el alumno obtenga el conocimiento de cuales son las obligaciones y derechos de los trabajadores y empresarios. 

COMPETENCIAS

· Ampliar el criterio y la visión del mundo a partir del conocimiento de los Recursos Humanos dentro de una organización. 

· Advertir la importancia fundamental que tienen los Recursos Humanos en la organización y por consecuencia en la sociedad. 

· Vincular los Recursos Humanos con experiencias personales para enriquecer la formación propia 

· Desarrollar la capacidad de observación, para contribuir al desarrollo del pensamiento crítico. 

UBICACIÓN CURRICULAR

El curso de Recursos Humanos I se encuentra dentro del campo de capacitación para el trabajo y Definición Profesional. 

OBJETIVO GENERAL

El  estudiante obtendrá el conocimiento de las normas laborales, y será capaz de elegir al personal necesario e ideoneo para una empresa, donde puedan desarrollar y dar su máxima productividad. 

UNIDAD      I               ANTECEDENTES

        



Objetivos Específicos

1- Identificará a las obligaciones principales en materia laboral del patrón. 

2- El alumno distinguirá los diferentes tipos de contratos de trabajo. 

3- Será capaz de definir los que son las condiciones de trabajo. 

4- Modificación Programa de R.H.I 

5- El alumno podrá calcular los pagos que los descansos originan dentro de una empresa.

	CONTENIDO
	 SUGERENCIAS METODOGICAS

	1.1 Teoría de Sistemas

1.2  Administración de Recursos Humanos

1.2.1 Administración General 

1.2.2 Objetivos

1.2.3 Recursos 

1.2.4 Características de los Recursos Humanos  

1.2.5 Definición 

1.2.6 Etapas de administración de los R.H.1

1.3 Contrato de Trabajo

1.3.1 Necesidad Legal 

1.3.2 Necesidad Administrativa

1.3.3 Definición 

1.3.4 Tipos de contrato por su duración 

1.3.5 Contratos no permitidos por la ley 

1.3.6 Modelos de contrato 

1.4 Condiciones de trabajo 

1.4.I Jornal de trabajo

1.4.2 Salario
	Exponer en forma general en que consiste la teoría de sistemas para vincular las otras materias complementarias de la capacitación y verlas como un todo. 

Es conveniente que el alumno ubique los diferentes recursos existentes dentro de una empresa y su importancia. 

Destacar la importancia del contrato de trabajo. 

Que el alumno de su propia definición de contrato 


	1.5 Distintos tipos de jornada de trabajo

1.5.1 Jornada Divina 

1.5.2 Jornada Mixta

1.5.3 Jornada Nocturna

1.6 1 Concepto

1.6.2. Reglas para establecerlo 

1.7 El salario y su protección 

1.7.1 Protección contra posibles abusos del 

1.7.2 Protección contra acreedores del trabajador. 

1.7.3 Protección contra acreedores del trabajador. 

1.8 Descansos Legales

1.8.1 Concepto

1.9 Clases de descanso legales 

1.9.1 Descanso semanal y su pago 

1.9.2 Descanso obligatorio y su pago 

1.9.3 Variaciones y su pago  
	Que el maestro explique amanera de introducción lo que son las condiciones de trabajo. 

Que el alumno realice ejercicios con diferentes horarios y conteste que tipo de jornada es.

Es aconsejable que el docente de ejemplos prácticos de forma de proteger el salario del trabajador. 

Que el maestro proporcione datos para que el alumno realice ejercicios donde aplique los conocimientos obtenidos.   


UNIDAD    II            RELACIONES LABORALES

Objetivos Especificos:   1.- Identificará

1. Identificará las obligaciones del empresario en materia laboral del patron. 

2. Definirá las obligaciones del empresario en materia de capacitación, adiestramiento y prevención de riesgos de trabajo.  

3. Describa el procedimiento de rescisión de contrato sin responsabilidad del patrón. 

4. Adoptará las medidas preventivas para enfrenar con éxito una visita de inspección.

	CONTENIDO
	SUGERENCIAS METODOLOGICAS

	2.4.2 Reglas para su pago 

2.5 Cotización 

2.6 En el I.M.S.S. 

2.5.1 Ramas del I.M.S.S. 

2.5.2 Monto de las cuotas 

2.5.3 Defensa de los patrones contra actos del I.M.S.S. 

2.7 Educación, conceptuación y adiestramiento

2.6.1 Necesidad Legal

2.6.2 Definiciones 2.6.3 Tipos de Capacitación

2.6.3 Tipos de capacitación 

2.1.4 Proceso  de capacitación 

2.1.5 Beneficio de la capacitación 

2.1.6 2.6.6 Aspectos importantes de la capacitación

2.2 Riegos de trabajo 

2.7.1. Concepto 

2.7.2 Causas de los accidentes 

2.7.3 Prevención de los accidentes

2.7.4 Comisiones Mixtos de Seguridad e Higiene. 

2.7.5 Necesidad Legal 

2.7.6 2.7.6 Funciones

2.8 Despido

2.8.1 Causas de despido

2.8.2 Procedimiento para el despido 

2.8.3 Defensa en caso de demanda del trabajador. 

2.9 Inspecciones de Trabajo 

2.9.1 Clases de Inspecciones

2.9.2 Reformaciones para atender una inspección de trabajo.      
	Realizar ejercicios para afianzar los conocimiento obtenidos. 

Abordar el tema con exposición del profesor o de los alumnos. 

Que el alumno investigue los temas y realizar en el salón una discusión dirigida. 




UNIDAD III   RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

Objetivos Especificos: 

1. El Alumno determinará las necesidades del personal con base en la cultura de la empresa. 

2.  Distinguirá las frentes de reclutamiento más adecuados. 

3. Eligirá al mejor candidato para ocupar un puesto vacante. 

	CONTENIDO 
	SUGERENCIAS METODOLOGICAS

	3.1. Cultura de la empresa

3.1.1 Concepto de cultura 

3.1.2. Manifestaciones de la cultura de la empresa

3.2.1. Guía para determinar las necesidades del personal 

3.2.2. Planeación de Recursos Humanos 

3.3 Descripción y perfil del puesto 

3.3.1. Datos que debe contener una descripción del puesto 

3.3.2. Datos que debe contener una descripción del puesto. 

3.3.3. Datos que debe contener un perfil del puesto 

3.4. Estrategias que anticiparse a las necesidades futuras del personal. 

3.4.1. Identificación de las necesidades futuras. 

3.4.2. Diagnósticos de la situación actual en Recursos Humanos

3.4.3. Desarrollo del personal 

3.4.4. Plan de carrera 

3.5 Reclutamiento 

3.5.1. Concepto 

3.5.2. Fuentes de reclutamiento 

3.5.3. Procedimientos para el reclutamiento

3.6. Selección de personal 

3.6.1. Procedimiento para la selección de personal 
	Que el maestro exponga de manera general lo que es la cultura para que el alumno se ubique y comprenda la cultura de la empresa.

Seguir el método deductivo. 

Que el alumno investigue los temas y en clase el maestro refuerce y amplie lo investigado. 

Proporcionar al alumno ejemplos prácticos de los pasos a seguir en el reclutamiento y selección de personal.  


UNIDAD IV     INTEGRACIÓN. 

Objetivos Específicos: 

1. Evaluará la importancia del proceso en personal de nuevo ingreso 

2. Evaluará el desempeño del personal de manera objetiva. 

3. Evaluará los datos obtenidos de la entrevista de salida. 

	CONTENIDO 
	SUGERENCIAS METODOLOGICAS. 

	4.1 Inducción 

4.1.1. Concepto

4.1.2. Contenido General  de un plan de Inducción. 

4.2. Evaluación del desempeño 

4.2.1. Finalidad y necesidad de la evaluación. 

4.2.2. Medidas de ejecución más comúnmente empleadas 

4.2.3. Pasos para evaluar el desempeño 

4.3. Terminación de las relaciones de trabajo. 

4.3.1. Causas más frecuentes 

4.3.2. Entrevista de salida 

4.3.3. Indice de rotación de personal 
	Discusión en clase, subrayando la 

Importancia de la inducción para el nuevo empleado. 

Exposición del maestro puntualizando la finalidad y necesidad de la evaluación. 

Exposición del maestro obteniendo conclusiones con ayuda del grupo. 


BIBLIOTECA

· Administración de Recursos Humanos

 
Fernando Arias Galicia

Edit. Trillas. 

· Administración de Personal (1ª. Parte)

Agustín Reyes Ponce

Edi. Limusa

· Ley Federal del Trabajo. 

· Ley del I.M.S.S. y su Reglamento. 

· Paquete de Recursos Humanos 

NAFINSA

· Capacitación y Desarrollo de personal 

· Alfonso Siliceo. 

· Edit. Limusa. 

