PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

NOMBRE: PERSONAL 11

PLAN: 98

LICENCIATURA: ADMINISTRACION
AREA: RECURSOSHUMANOS
REQUISITOS: PERSONAL |

TIPO DE ASIGNATURA: OBLIGATORIA (X)

CLAVE: 1642
CREDITOS: 8
SEMESTRE: ( 6°)
HORASPOR CLASE: 2
HORASPOR SEMANA: 4

OPTATIVA ()

OBJETIVO GENERAL:

EL ALUMNO COMPRENDERA LA IMPORTANCIA DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO Y
DE SELECCION DE PERSONAL, ASI COMO LA CONTRATACION Y DAR UN LINEAMIENTO
ADECUADO EN LA CAPACITACION DEL MISMO, APLICARA LA LEGISLACION VIGENTE
SOBRE SEGURO SOCIAL, TANTO EN EL SECTOR PUBLICO COMO EN EL PRIVADO E
IMPLEMENTARA LOSPROGRAMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.

TEMAS:

HORAS SUGERIDAS:

I. LASFUENTESDE RECLUTAMIENTO
Il. SELECCION

I11. CONTRATACION E INDUCCION

V. CAPACITACION

V. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

TOTAL:

14
14
12
16

12

68




I LASFUENTESDE RECLUTAMIENTO.
1. Definicion, objetivo eimportancia.
2. El reclutamiento Interno.
A) Promocion del personal.
a) Ventajas.
b) Limitaciones.
B) Reclutamiento.
a) A travésdel propio personal.
b) Candidatos propuestos por el personal.
c) Amistadeso parientes.
C) Técnicasdereclutamiento interno.
a) Cartel.
b) Pizarron.
c) Verbalmente.
d) Boletininterno.
e) Otros.
3. Reclutamiento Externo.
A) Archivosde Candidatos.

B) M edios masivos de comunicacion.

C) Centrospromotoresde Empleo, Capacitacion y adiestramiento de las Delegaciones Paliticas de
Departamento del D.F.

D) Agencia de empleo.
E) Institucioneseducativas.
F) Organizaciones profesionales (Colegio y Asociaciones).
G) Sindicatos.
4. Técnicasdereclutamiento externo.
A) Cartel.
B) Periddicos, Revistas.
C) Radio.
D) Boletines especializados.
E) Otros.
5. Caso practico.

6. Elaboracién y disefio de un sistema, considerando la nor matividad vigente.




I SELECCION.
1. Proceso dela Seleccion.
A) Objetivos eimportancia.
B) Principiosfundamentales.
C) El proceso de seleccidn general.
D) Larequisicion de personal.
E) La solicitud de empleo.
F) Losexamenesde conocimientos (tedrico y/o practicos).
G) Losinstrumentos de medicion psicolégica.
H) El examen médico.
1) Lainvestigacion de antecedentes labor ales.
J) La administracion socioeconémica.

K) Adecuacion del orden de aplicacion de las entrevistas, examenes e investigaciones a
los Tipos de puestos.

L) La decision en la seleccion: papel del jefeinmediato y del departamento o éreade
personal.

M) Evaluacion de los procesos e instrumentos de Seleccion.
2. El Licenciado en Administracidon como sujeto de seleccion.
A) Examen introspectivo para deter minar puntos fuertesy débiles como candidato.
B) Estructuracion y presentacion de “curriculum vitae”.
C) Comportamiento como candidato.

a) Al presentarse de motu propio.
b) Al presentarse en atencion a una oferta a través de una fuente de reclutamiento.

D) Durantelasentrevistasy € resto de proceso.




IIl. CONTRATACION E INDUCCION.
1. Contratacion individual.

A) Definicion de contrato individual.

B) Necesidadeslegalesy administrativa.

C) Altaen d IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISSSTE y en el Registro Federal de Contribuyentes en
Su caso.

2. Induccion.
A) Objetivos eimportancia.
B) Elementosfundamentales de un programa de induccion.
C) Manual de bienvenida.
D) Reglamento interno detrabajo.

3. Caso practico.

V. CAPACITACION.
1. El capacitador habil:
A) Contexto dela capacitacion.
B) Diagnostico de necesidades.
C) Operacion de planesy programas.
2. LaPlaneacion Estratégica en la Capacitacion.
A) Proceso de Planeacion Estratégica.
B) Enfoquesdela Planeacion Estratégica.
C) Elaboracion del Plan Estratégico de Capacitacion.
3. Técnicas de capacitacion.
4. El andlisisde casos en la Capacitacion.
5. Procedimientos administrativos de la capacitacion.

6. Necesidad legal y administrativa.
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SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO.
Definiciones.
A) Seguridad.
B) Higiene.

Importancia para el trabajador, las organizacionesy €l pais.

Seguridad e Higiene: funcion de la administracion de personal y otros especialistas.
Necesidades legal y administrativa.

Causas o factores de los accidentes.

Deteccion deriesgos.

Prevencién de accidentes y enfer medades profesionales.

Ergonomia.
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TECNICASDE ENSENANZA SUGERIDAS

Exposicién 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 tareasfuerade clases (X)

Asistencia a practicas (X)




