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1.-  A  N  T   E   C   E    D   E    N    T    E     S

1.- ANTECEDENTES

A) INFORMACION PRACTICA
El nombre de la Materia de este Programa es el de:

“ PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS”
Esta Materia:

-Forma parte de la carrera de: “TÉCNICO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS”.

-Se cursa en el 6to. Semestre escolar del Bachillerato (1er. Semestre de Capacitación Específica), junto con “Principios de Administración”, además de las materias básicas y de las actividades prácticas y complementarias.

· La duración de esta materia es de 48 horas, impartidas durante 16 semanas.

B) CONSIDERACIONES GENERALES.

Una de las principales causas por la que muchas acciones no son significativas, y por lo que muchos programas, proyectos y  propósitos, no se realizan satisfactoriamente, se debe sin duda a la falta de una PLANEACION adecuada.

Personas, organizaciones, ciudades y países, con frecuencia no logran su desarrollo integral (en todas sus áreas en forma justa), y por ende, tampoco la realización plena de sus metas y objetivos, debido en gran parte a una No planeación o Planeación deficiente.

Desperdicio de recursos materiales y técnicos, energía humana perdida, frustraciones personales, improvisaciones, descompensación entre necesidades y satisfactores reales, crecimiento incontrolado, superpoblación, congestionamientos, desequilibrio socio-económico, etc., son algunas de las consecuencias de una deficiente o nula planeación.

Si planear tiene tanta importancia, dicha función adquiere mayor valor cuando se trata de PLANEAR LOS RECURSOS HUMANOS, por  su relación con el SER HUNAMO y su dignidad como persona.

“Recusos Humanos” es una expresión, hoy en día bastante usada, que debe referirse a aquel los razgos (aptitudes, habilidades, conocimientos, valores, experiencias, etc.) que cada persona posee.  No debe referirse a las personas en sí mismas porque no se debe instrumentalizar a los seres humanos.

La Planeación de Recursos Humanos debe ayudar a las personas a crecer como tales, es decir, a que descubran y empleen óptimamente sus características y a que seaan más conscientes y por lo mismo más responsables, a fin de que sean útiles en mayor grado para sí mismos y para sus semejantes, logrando con ello mayor grado de realización personal y mayor espíritu de servicio a la sociedad.

Una adecuada Planeación de Recursos Humanos, requiere fundamentalmente de dos elementos:  En primer lugar, un conocimiento más o menos sólido del aspecto humano, y en segundo término un manejo adecuado de las Técnicas respectivas.  Esta y otras materias de la carrera de Técnico en Administración de Recursos Humanos, procurarán cubrir el elemento; sin embargo será en esta materia donde los estudiantes se familiarizarán con las técnicas  propias de la Planeación de Recursos  Humanos, que entre otras podemos mencionar las que se refieren a:  La determinación de necesidades de personal, al Reclutamiento, Selección, Contrataxión, Introducción de Personal, etc.

Planeación de Recursos Humanos significa para una organización asegurarse de contar oportunamente con la fuerza de trabajo necesaria y adecuada en un momento dado.

Esta materia de “PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS” enfocada al trabajo, debe aplicarse en las diferentes organizaciones, de forma tal que las conduzca a que cumplan su función, en el sentido de que sean económica y socialmente productivas, a fin de que con ello se coadyuve a lograr un desarrollo tanto económico como social, es decir, un auténtico desarrollo compartido que procure mayor bienestar y justicia para todos.

II.     O  B  J  E  T  I  V  O  S    G  E  N  E  R  A  L  E  S

II. OBJETIVOS GENERALES

Como resultados del estudio de esta materia de “PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS”, el estudiante:

1º.  Conocerá algunas de las principales técnicas de Planeación de Recursos Humanos que se utilizan en realidad, en las organizaciones.

2º.  Desarrollará su capacidad reflexiva para buscar el mejoramiento, la adaptación, la invocación, y la transformación de tales técnicas y su forma de aplicación, para convertirlas en herramientas basadas en criterios más racionales, más científicos y humanistas, tomando en cuenta el momento histórico-social en que vivimos.

3º.  Propondrá alternativas concretas de acción con base en los objetivos anteriores; para ello, conocerá cómo se elaboro un manual de Planeación de Recursos Humanos, aplicable a una organización real o ficticia.

4º.  Tomará conciencia de la importancia que tiene la Planeación de Recursos Humanos para el desarrollo del País, de las organizaciones y del individuo mismo.

III.      T  E  M  A  R  I  O       G  E  N  E  R  A  L

GENERALIDADES   PREVIAS  AL  TEMARIO:

1.-  Ambientación

2.-  Estilos Educativos

3.-  Explicación del Programa de la Materia

4.-  Procedimientos generales

5.-  Diagnóstico de conocimientos

III. TEMARIO GENERAL.
1.-  LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.1.-  Concepto y denominaciones

1.2.-  Situación organizacional

1.3.-  Propósitos, objetivos y políticos

1.4.-  Organización del área

1.5.-  Funciones y actividades

1.6.-  Cuestionamiento sobre el tema

2.-   LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE PERSONAL.

2.1.-  Inventario de Recursos Humanos

2.2.-  Estadísticas

2.3.-  Fuentes de información

2.4.-  Pronósticos de Recursos Humanos

2.5.-  Comparación entre el pronóstico r inventario de Recursos Humanos

2.6.-  Necesidades reales de Personal

2.7.-  Cuestionamiento sobre el tema

                  3.-  RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

3.1.-  Concepto de Reclutamiento

3.2.-  Políticas de Reclutamiento

3.3.-  Fuentes y medios de Reclutamiento

3.4.-  Desarrollo de Fuentes y medios

3.5.-  Evaluación de fuentes y medios de Reclutamiento

3.6.-  Archivo de Reclutamiento

3.7.-  Cuestionamiento sobre el tema

4.-  SELECCIÓN DE PERSONAL.

4.1.-  Concepto de Selección

4.2.-  Relación con los candidatos

4.3.-  Entrevista previa

4.4.-  Solicitud de empleo

4.5.-  Entrevista post solicitud

4.6.-  Aplicación de pruebas de trabajo

4.7.-  Pruebas Psicológicas

4.8.-  Entrevista del grupo de trabajo

4.9.-  Investigación de referencias laborales

4.10.- Examen medico

4.11.- Entrevista de selección

4.12.- Presentación con el sindicato

4.13.- Solicitud de documentos de contratación

4.14.- Cuestionamiento sobre el tema

5.-   CONTRATACION DE PERSONAL.

5.1.-  Concepto de Contratación

5.2.-  Tipos de Contratos

5.3.-  Contenido de Contrato Individual de Trabajo 

5.4.-  Trámite de documentos de contratación

5.5.-  Expedientes de Personal

5.6.-  Cuestionamiento sobre el tema

6.-   INTRODUCCION DE PERSONAL

6.1.-  Concepto de Introducción de Personal

6.2.-  Plática de bienvenida

6.3.-  Manual de bienvenida

6.4.-  Visita a las instalaciones

6.5.-  Presentación del nuevo trabajador a su grupo de trabajo

6.6.-  Instructivo de trabajo

6.7.-  Reglamento Interior de trabajo

6.8.-  Entrevistas  de adecuación

6.9.-  Cuestionamiento sobre el tema

7.-   CONCLUSIONES.

7.1.-  Diseño de un sistema de Planeación de Recursos Humanos

7.2.-  Características del Especialista en Planeación de Recursos Humanos

7.3.-  Cuestionamiento sobre la materia

IV.      D   E   S   A   R   R   O   L   L   O    D   E   L      P   R   O   G   R   A   M   A

GENERALIDADES PREVIAS AL TEMARIO

OBJETIVOS A LOGRAR EN ESTE APARTADO:

EL  ESTUDIANTE:

1.-  Analizará las bases de la relación humana y académica que se proponen llevar a cabo durante el curso.

2.-  Comprenderá el contenido del programa de la materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA:    GENERALIDADES PREVIAS AL TERMARIO.

	Enunciado del objetivo
	Procedimientos que se recomienda para lograr el objetivo técnicas, actividades y practicas
	Recursos que se sugieren (tiempo, material, equipo y bibliografía).
	Proposiciones para la evaluación.

	A través de  este  apartado el estudiante:

1.-  Expresará sus razones de haber elegido la carrera de Técnico en Administración de Recursos Humanos.

2.-  Discriminará los Estilos Educativos.

3.- Explicará la importancia de su participación activa durante el proceso de enseñanza-aprendizaje.

4.- Propondrá métodos de estudio y trabajo para la materia.

5.- Entenderá las formas de evaluación de su aprendizaje a utilizar durante el curso.

6.-  Entenderá los objetivos y la descripción de la materia.
	1.-  Comentarios del Grupo.

1.-  Intercambio de Opiniones.

2.-  Exposición del Profesor.

1.-  Discusión dirigida.

1.- Discusión dirigida

1.-  Exposición del Profesor.

1.-  Exposición del profesor.

2.-  Comentarios del Grupo.


	1.-  Apuntes de la Materia

2.-  Material Visual

1.- Apuntes

1.-  Apuntes

1.-  Instructivo de Evaluación de la materia  (Apuntes)

1.-  Apuntes

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA:

2 HORAS.
	



OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA: 1.   LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomiendadn para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren  (tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación.

	A través de este tema el estudiante:

1.-  Explicará el concepto de la Administración de los Recursos.

2.-  Describirá la posición objeto y estructura del área de Administración de Recursos Humanos.

3.- Enumerará las Responsabilidades del Arrea.

4.-  Opinará sobre la función de Recursos Humanos

5.-  Investigará sobre la función de Administración de Recursos Humanos.
	1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Exposición del profesor

1.-  Exposición del profesor

1.-  Discusión dirigida

1.-  Visitas a las organizaciones (al final del tema 3)

2.-  Corrillos de trabajo (al final del tema 3).
	1.-  Apuntes

1.-  Apuntes

2.-  Bibliografía (1)

3.-  Material Visual

1.-  Apuntes

2.-  Bibliografía (2)

3.-  Material visual

1.- Guía de investigación.

      (Apuntes)

2.-  Bibliografía (3)

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA:  5 HORAS
	Participación del grupo.

Trabajo teórico-práctico (escrito) sobre los temas 2 y 3.

(Al final del tema 3).





OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA: 2.   LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE PERSONAL.

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomiendan para lograr el objetivo  (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (Tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación.

	A través de este tema el estudiante:

1.-  Describirá las actividades para efectuar un inventario de Recursos Humanos.

2.- Explicará la manera de efectuar las estadísticas sobre personal.

3.- Enumerará los pasos a seguir para elaborar una estimación futura de la fuerza de trabajo.

4.- Elaborará una requisición de personal.

5.- Investigará sobre la función de la determinación de necesidades de personal.
	1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Ejercicios en clase

1.- Visitas a las organizaciones (trabajo en equipo)

2.- Corrillos de trabajo


	1.- Apuntes

2.- Bibliogradía (4)

3.- Material visual

1.- Apuntes

2.- Bibliografía (5)

1.- Apuntes

2.- Bibliografía (6)

1.- Apuntes

2.- Material visual

1.- Guía de investigación (apuntes)

2.- Bibliografía (7)

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA 7 HORAS.


	Participación del grupo.

Revisión por el profesor

Trabajo teórico-práctico (escrito) sobre los temas 2 y 3.



OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA: 3  RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomiendadn para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación.

	A través de este tema el estudiante:

1.- Explicará el concepto de Reclutamiento de Personal.

2.- Describirá los criterios y formas más comunes de Reclutamiento.

3.-  Explicará los resultados de los canales de Reclutamiento

4.- Describirá el funcionamiento de un sistema de Archivo de Reclutamiento.

5.- Investigará sobre la función de reclutamiento.
	1.- Comentario del grupo

2.- Exposición del profesor

1.- Comentarios del grupo

2.- Exposición del profesor

3.- Visitas a empresas (al final del tema 5)

4.- Corrillos de trabajo

1.- Intercambio de opiniones

2.- Exposición del profesor

1.- Exposición del profesor

2.- Visitas a organizaciones (al final del tema 5)

1.- Visitas a organizaciones. (al final del tema 5)

2.- Corrillos de trabajo.

(al final del tema 5)
	1.-  Apuntes

1.- Apuntes

2.- Bibliografía (8)

1.- Apuntes

1.- Apuntes

2.- Guía de investigación (Apuntes)

1.- Periódicos y revistas 

2.- Bibliografía (9)

3.- Guía de investigación (Apuntes)

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA 5 HORAS
	Participación del grupo

Informe de resultados práctico-teórico

Trabajo teórico-práctico (escrito) sobre los temas 4 y 5. (al final del tema 5)






OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA:  4.  SELECCIÓN DE PERSONAL

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomiendan para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación

	A través de este tema el estudiante:

1.- Explicará el concepto de Selección de Personal.

2.- Describirá las Técnicas y procedimientos de Selección de Personal.

3.-  Ensayará el manejo de las técnicas de selección de personal

4.- Explicará las razones para establecer una relación respetuosa y ética xon los candidatos y su información personal.

5.-  Investigará sobre la función de selección de personal.


	1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Ejercicios en Clase

2.-  Simulaciones de entrevistas

3.-  Simulaciones

1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

3.-  Simulaciones

1.-  Visitas a Empresas  (trabajo en equipo)

2.-  Corrillos de trabajo
	1.-  Apuntes

1.-  Apuntes

2.-  Bibliografía (10)

3.-  Material Visual

1.-  Manual de prácticas

(Apuntes)

1.-  Apuntes

1.-  Guía de incestigación (Apuntes)

2.-  Bibliografía (11)

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA:

13 HORAS


	Participación del grupo

Participaciones del grupo

Trabajo teórico-práctico (escrito)  sobre los temas 4 y 5.






OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA:  5.  CONTRATACION DE PERSONAL.

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomiendan para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación

	A través de este tema el estudiante:

1.-  Explicará el concepto de contratación.

2.-  Describirá los diferentes documentos de contratación y su manejo.

3.-  Describirá el funcionamiento de un sistema de archivo de personal.

4.-  Investigará sobre el uso y abuso de los contratos individuales de trabajo.
	1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Exposición del profesor

1.-  Exposición del profesor

1.-  Visitas a Conciliación y Arbitraje.

(trabajo en equipo)

2.-  Corrillos de trabajo
	1.-  Apuntes

2.-  Bibliografía (12)

1.-  Apuntes

2.-  Material visual

3.-  Material impreso

1.-  Apuntes

1.-  Guía de investigación

       (apuntes)

2.-  Bibliografía (13)

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA:

7 HORAS.
	Participación del grupo

Participación del grupo

Trabajo teórico-práctico (verbal) sobre este tema.






OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA 6.   INTRODUCCION DE PERSONAL

	Enunciado del Objetivo.
	Procedimientos que se recomiendan para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación.

	A través  de este tema el estudiante:

1.-  Explicará el concepto de introducción de personal.

2.-  Describirá los pasos a seguir de in programa de introdución de personal.

3.-  Explicará los propósitos del instructivo de Trabajo y del Reglamento Interior de Trabajo.

4.-  Investigará sobre la función de introdución de personal.
	1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

1.-  Comentarios del grupo

2.-  Exposición del profesor

3.-  Investigación teórica

(Al final del tema)

1.-  Discusión diriguida

1.-  Investigación teórcia

(trabajo en equipo)

2.-  Corrillos de trabajo
	1.-  Apuntes

1.-  Apuntes

2.-  Bibliografía (14)

3.-  Material visual

1.-  Material impreso

1.-  Guía de investigación

(apuntes)

2.-  Bibliografía (15)

tiempo estimado del tema:

7 horas.


	Participación del grupo

Participación del grupo

Participación del grupo

Trabajo teórico sobre este tema




OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL TEMA:   7     CONCLUSIONES

	Enunciado del Objetivo
	Procedimientos que se recomienda para lograr el objetivo (técnicas, actividades y prácticas)
	Recursos que se sugieren (Tiempo, material, equipo y bibliografía)
	Proposiciones para la evaluación.

	A través de este tema el estudiante:

1.-  Diseñará un manual común de Planeación de Recursos Humanos, que contenga proposiciones concretas de transformación,

2.-  Señalará las cualidades del especialista en Planeación de Recursos Humanos.
	1.-  Asesoría por el profesor

2.-  Trabajo en equipo

3.-  Investigación teórica

1.-  Intercambio del grupo

2.-  Exposición del profesor
	1.-  Bibliografía (16)

2.-  Material visual

1.-  Material Audio-visual

TIEMPO ESTIMADO DEL TEMA:

4 HORAS.
	Entrega y calidad de trabajos escritos, de este objetivo.

Particiáción del grupo.
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TEMA  1    LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.








OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:











EL ESTUDIANTE:











1.-   Comprenderá la necesidad y las responsabilidades del área de Recursos Humanos en las organizaciones.











2.-   Analizará  la función de Administración de Recursos Humanos en nuestra realidad empresarial, así como su futuro.


























TEMA 2   LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE PERSONAL











OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:








EL ESTUDIANTE:














1.-  Comprenderá las Técnicas respectivas para efectuar un diagnóstico de la fuerza de trabajo en una organización.








2.-  Ensayará un pronóstico cuantitativo y cualitativo de la fuerza de trabajo de acuerdo a la proyección de la organización y del medio ambiente.








3.-  Analizará los diferentes objetivos, políticas y procedimientos de la determinación de la fuerza de trabajo.

















TEMA 3  REGLAMENTO DE PERSONAL











OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA.








EL ESTUDIANTE:








1.-  Conocerá las políticas y procedimientos para cubrir las necesidades de personal.





2.-  Interpretará los resultados obtenidos de las fuentes y medios de reclutamiento utilizados.





3.-  Conocerá el manejo de un sistema de archivo de reclutamiento.





4.-  Evaluará la función de reclutamiento de Personal, en la realidad de las organizaciones.











TEMA 4  SELECCIÓN DE PERSONAL








OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:








EL ESTUDIANTE:











1.-  Conocerá el proceso de Selección de Personal





2.- Entenderá la necesidad de establecer una relación adecuada con los candidatos





3.-  Evaluará la función de Selección de Personal en la realidad de las organizaciones. Así como su futuro

















TEMA  5  CONTRATACIONES DE PERSONAL








OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:








EL ESTUDIANTE:














1.-  Conocerá los documentos de Contratación de Personal.





2.-  Conocerá el uso de un sistema de Archivo de expedientes de personal





3.-  Evaluará el manejo de los contratos individuales de trabajo en la realidad de las organizacione

















TEMA 6 INTRODUCCION DE PERSONAL








OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:











EL ESTUDIANTE:











1.-  Comprenderá la necesidad de informar y orientar al nuevo trabajador, respecto a la organización, a su labor especifica y a sus derechos y obligaciones.





2.-  Evaluará el papel que ha venido desempeñando la función de introducción de personal en nuestro ámbito laboral, así como su futuro.























TEMA    CONCLUSIONES








OBJETIVOS A LOGRAR CON ESTE TEMA:














EL ESTUDIANTE:











1.-   Elaborará un proyecto de Planeación de Recursos Humanos, utilizando los conocimientos comprendidos en el curso.











2.-   Comprenderá la responsabilidad del especialista en Planeación de Recursos Humanos.








