PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

NOMBRE: PERSONAL |

CLAVE: 1540
PLAN: 98 CREDITOS: 8
LICENCIATURA: ADMINISTRACION SEMESTRE: (5°)
AREA: RECURSOSHUMANOS HORASPOR CLASE: 2
REQUISITOS: NINGUNO HORASPOR SEMANA: 4
TIPO DE ASIGNATURA: OBLIGATORIA (X) OPTATIVA( )

OBJETIVO GENERAL:

EL ALUMNO COMPRENDERA LA IMPORTANCIA EN EL AMBITO DE LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y DE SU ORGANIZACION, ADEMAS DE ELABORAR LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE LA CAPACITACION DEL FACTOR HUMANO E
IMPLEMENTARA LOS DIFERENTES MECANISMOS DE PAGO, ASI COMO LAS
PRESTACIONES CONFORME A LASRELACIONESLABORALES.

TEMAS: HORAS SUGERIDAS:
I. LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 12
I1. ORGANIZACION DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL 10
I11. PLANEACION DE PERSONAL 12
IV. INTRODUCCION A LA CAPACITACION 8
V. COMPENSACIONES: MECANISMOS DE PAGO 14
VI. RELACIONESLABORALES 12

TOTAL: 68




LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Origen eimportancia dela funcién.

Aclaracion conceptual.

A) Direccion de personal.

B) Administracion de personal.
C) Relacionesindustriales.

D) Relacioneshumanas.

E) Relacioneslaborales.

F) Otrasdenominaciones.

Principales subfunciones.

A) Administracién de sueldosy salarios.

B) Prestacionesy serviciosal personal.

C) Empleo (reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion).
D) Capacitaciony desarrallo.

E) Seguridad ehigieneen el trabajo.

F) Relacioneslaborales.

G) Planeacién de personal.

ORGANIZACION DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Deter minacion de necesidades. ¢Requiere nuestra organizacién un departamento de personal con
vias de crecimiento a la Direccién de personal?.

Organizacién de un departamento o unidad especifica.
A) Tipo deautoridad.

B) Nive jerarquico.

C) Proceso de organizacion.
a) Determinacién de objetivosy politicas.
b) Determinacion detipo de autoridad y nivel jerarquico.
c) Determinacion defunciones.

d) Division del trabajo ( disefio dela estructura administrativa).

D) Difusion dela organizacion y del tipo de autoridad del departamento de personal al resto de
la entidad.




[1. PLANEACION DE PERSONAL.
1. Objetivo eimportancia.
2. El proceso de planeacién.

A) Consulta de los prondsticos y planos de desarrollo de organizacion (objetivo en general, ventas,
produccion, cambios tecnoldgicos, etc.).

B) Determinacion de los requerimientos de personal (“Pronostico de personal”).
C) Determinacion del nimero de caracteristicas del personal actual (“Inventario de personal”).

D) Comparacién entre los requerimientos de personal (“Prondstico de personal”) y al (“Inventario de
personal™).

E) Planeacién de reclutamiento, seleccion y contratacién, y de la capacitacion (de personal actual y/o
NUevo).

V. INTRODUCCION A LA CAPACITACION.
1. Importancia.
2. Definicién determinologia.

A) Entrenamiento.

a) Capacitacion.
b) Adiestramiento.

B) Desarrallo.

3. Normaslegalesrelativasala capacitacion y adiestramiento.

4. Elaboracion de planesy programas de capacitacion y adiestramiento.
A) Deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento.
B) Determinacién de objetivos.
C) Seleccion delos medios de capacitacion y adiestramiento.

D) Evaluacion delos programas de capacitacion y adiestramiento.




V. COMPENSACIONES: MECANISM OS DE PAGO.
1. Elaboracion de Nominas.
A) Registroy control deasistenciay lasndéminas.
B) Percepcionesordinarias.
C) Pagosextraordinarios.
D) Tiposde deducciones.
a) Impuesto sobre el producto del trabajo.
b) Seguridad social (cuotasal IMSS 0 ISSSTE).
¢) Relativasa otras prestaciones (Pagos por préstamo, seguro devida, etc.).
d) Otras.
2. Percepcionesextraordinarias.
A) Participacion de utilidades.
B) Incentivoseconomicos (Premiosy Bonos).
C) Vacacionesy prima vacacional.
D) Liquidaciones (Finiquito).

a) Bajapor renuncia.
b) Bajapor despido.

E) Tiposdebajas.
a) Por causasjustificadas, sin responsabilidad para €l patron.
b) Sin causajustificada con responsabilidad del patron.
¢) Bajapor defuncién.
d) Bajapor incapacidad total o parcial permanente.
3. Seguridad Social.
A) Definicion.
B) Importancia.
1) Paralostrabajadores.
2) Paralaorganizacion.
3) Paraéd pais.
C) Mangointegral delaLey del Instituto Mexicano del Seguro Social.

D) Manegointegral delaLey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajador es del
Estado.

E) FondodeAhorro. (Administradorasde fondos para €l retiro).

F) Casos Practicos.




VI. RELACIONESLABORALES.
1. Principiosgenerales.

2. Relacionesindividuales de trabajo.
3. Relaciones colectivas de trabajo.

4. Condiciones generalesdetrabajo.
5. Riesgosdetrabajo.

6. Caso préctico.




BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. ARIASGdlicia, Fernando y HEREDIA Espinosa, Victor. Administracién de Recur sos Humanos par a el alto desempefio,
(5%ed. ), México. Trillas 1999.

2. ARTHUR Diane. Seleccion efectiva de personal. (22 ed. ). México. Limusa-Noriega 1995.

3. CHIAVENATO Idaberto. Administracion de Recursos Humanos. ( 22 ed. ) México. Mc Graw Hill.

4. DESSLER Gary. Administracién de Personal. (22 ed.), México. Prentice Hall. 1996.

5. FRENCH Wendell L. Administracién de Personal. Desarrollo de Recur sos Humanos. ( 12 ed. ). México. Limusa- Noriege
1995.

6. GRADOSE. Jaime A. Induccion, Reclutamiento y Seleccidn. ( 22 ed). México Moderno.

7. HAMPTON David R. Summer Charles E. Webber Ross A. Manual de desarrollo de Recur sos humanos.(2* ed ). México.
Trillas 1995.

8. MILKOVICH George T. Y Boudreau John W. Direccidn y Administracion de Recur sos Humanos. ( 6* ed). México. Mc
Graw Hill 1994.

9. SHERMAN Bohlandre, Administracién de Recur sos Humanos.(12 ed). México. |beroamericana. 1994.

10. SIKULA F. Administracién de Recur sos Humanos en Empresas. (12 ed). México. Limusa-Noriega.

11. SIKULA MC. KENNA. Administracién de Recur sos Humanos Conceptos Practicos. (22 ed). México Limusa-Noriega
1993.

12. WERTHER DAVIS. Administracién de Personal y Recursos Humanos. (12 ed). México. Mc Graw Hill, 1994.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

13. CHRUDEN, Herbert, Jy Sherman Arthur W. Administracion de Personal. Desarrollo de los Recur sos Humanos.
(22 ed.). México. Trillas, 1996.

14. HERNANDEZ Sergio, Véarela Judrez Ricardo A. Casosy Préacticas de Administracion de Recur sos Humanos.
(22 ed. ). México. Grupo Editorial_Iberoamérica 1994.

15.LEY DEL IMSS.

16. MULLER De LaLamaEnrique. Direccidn de Relaciones L aborales. (22 ed. ). México. Trillas, 1996.

17. Nueva L ey Federal del Trabajo. (12 ed.). México. Mc Graw Hill, 1996.

HEMEROGRAFIA

1. Revista de Contaduriay Administracion, F.C.A.-UNAM
2. Revista Emprendedores, F.C.A..- UNAM




TECNICASDE ENSENANZA SUGERIDAS

Exposicion oral (X)
Exposicién audiovisual (X)
Ejercicios dentro de clase (X)
Seminarios ()
Lecturasobligatorias (X)
Trabajos deinvestigacién (X)
Praticasdetaller o laboratorio ( )
Practicas de campo (X)

ELEMENTOSDE EVALUACION

Examenes parciales (X)
Examenesfinales (X)
Trabajosy tareasfuera de clases (X)

Asistencia a practicas (X)




