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OBJETIVO GENERAL DEL CURSO: 
 
AL FINALIZAR EL CURSO, EL ALUMNO ANALIZARÁ LA FUNCI ÓN DE ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS. EXPLICARÁ Y OPERARÁ EL PROCESO DE INTEGRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS DESDE UNA PERSPECTIVA ESTRATÉGICA Y DE COMPETENCIAS CON 
FUNDAMENTO EN EL MARCO LEGAL LABORAL VIGENTE EN MÉXICO. 
 

 
 

TEMAS 
 

Número de horas: 

I.- LA FUNCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. 8 

II.- PLANEACIÓN ESTRATÉGICA E INVENTARIO DE PERSONAL. 6 

III.-  PLANEACIÓN Y CONTROL DE PLAZAS. 6 

IV.- ANÁLISIS Y DISEÑO DE PUESTOS. 12 

V.- RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL. 14 

VI.- CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL. 10  

VII.- RELACIONES LABORALES 8 

  

TOTAL DE HORAS 64  

  
 
 

 
 
 



 
I. LA FUNCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

 
1. Concepto de administración de recursos humanos 
2. Objetivos de la administración de recursos humanos 
3. El proceso de administración de recursos humanos 

a) Planeación estratégica de recursos humanos 
b) Reclutamiento  
c) Selección de personal 
d) Contratación e Inducción de personal 
e) Capacitación y Desarrollo de recursos humanos 
f) Administración de la remuneración  
g) Evaluación del desempeño 
h) Higiene y seguridad en el trabajo 
i) Relaciones laborales 

4. Estructura del departamento de administración de recursos humanos 
5. La administración de recursos humanos como responsabilidad de línea y función de staff 
6. Contexto actual y cambiante de la administración de recursos humanos  
7. La dualidad de la función de administración de recursos humanos 
8. ¿Por qué la administración de recursos humanos es importante para los administradores? 
 

II.  PLANEACIÓN ESTRATÉGICA E INVENTARIO DE PERSONAL  
 

1. Planeación estratégica de personal como parte de la planeación estratégica de la 
organización: Definición, objetivos e importancia 

2. El proceso de planeación estratégica de personal 
a) Misión 
b) Visión 
c) Alineación de los objetivos del área de recursos humanos a los objetivos 

organizacionales   
d) Análisis de la situación e identificación del ambiente  
e) Estrategia organizacional y del área de recursos humanos 
f) Mapas estratégicos de recursos humanos 
g) El cuadro de mando integral (The Balanced Scorecard) para el área de recursos 

humanos 
3. Pronósticos de personal 

A) Definición 
B) Técnicas 
a) Estimación de expertos 
b) Proyección de tendencias 
b1) Indexación 
b2) Extrapolación 
c) Análisis en cadena de Markov 
d) Técnica del Grupo Nominal 
e) El análisis de regresión múltiple 

4. Inventario de personal: Definición, elementos, importancia y objetivo 
5. Inventario de personal a través de sistemas electrónicos de procesamiento de información 
6. Uso y aplicaciones del inventario de personal 

a) Generación de estadísticas de la población laboral  
b) Selección de personal 
c) Capacitación  
d) Evaluación del desempeño 
e) Desarrollo de plan de vida y carrera  
f) Sistemas de remuneraciones 
 
 



 
7. Métodos para el mantenimiento, manejo y actualización del inventario de personal 

 
III.  PLANEACIÓN  Y CONTROL DE PLAZAS 
 

1. La plantilla 
A) Definición y objetivos 
B) Definición de escalafón 
a) Reglamentación del escalafón 
b) Ocupación de vacantes definitivas, interinas y provisionales 
C) Sistemas de registro-control de la plantilla 
a) Manuales (por tarjetas y otros medios) 
b) Por computadora 

2. Planeación de la plantilla-planeación de plazas 
a) Planeación de la plantilla y su personal 
b) Presupuesto de la plantilla y su autorización 
c) Diseño de puestos como parte de la planeación de personal 

 
IV.  ANÁLISIS Y DISEÑO DE PUESTOS 
 

1. Definición, propósitos e importancia 
2. Vocabulario del análisis de puestos 

a) Puesto 
b) Tareas 
c) Posición 
d) Puesto de referencia 
e) Familia de puestos 
f) Ocupación 
g) Deberes u obligaciones 
h) Responsabilidades de trabajo 
i) Descripción de puestos 
j) Especificación de puestos 

3. Usos y aplicaciones del análisis de puestos en la función de administración de recursos 
humanos y en otras funciones 

4. Estructura 
a) Datos de identificación del puesto 
b) Descripción (funciones) 
c) Requisitos 
d) Responsabilidad 
e) Condiciones  

5. Etapas para su realización y actualización 
A) Definición de las partes involucradas de la organización y su forma de 
participación  
B) Condición previa al análisis: Comunicación 
C) ¿Quién hace el análisis de puestos? 
D) Métodos de recolección de información 
D1) Empleo de fuentes primarias para recoger información 
a) Observación directa 
b) Diarios y anotaciones 
c) Consultas técnicas 
d) Entrevistas individuales 
e) Entrevistas de grupo 
f) Cuestionario Abierto 
g) Cuestionario Estructurado 
 
 



 
D2) Empleo de fuentes secundarias para recoger información 
a) Organigramas 
b) Manuales de políticas y procedimientos 
c) Publicaciones de asociaciones profesionales 
d) Bitácoras 
e) Metas y objetivos de la organización 
f) Documentación existente sobre el puesto 

6. Argumentos en contra y a favor del uso de los análisis de puestos 
7. Principios que rigen la elaboración de las descripciones y especificaciones de puestos 
8. El análisis de puestos, diseño de puestos y enriquecimiento de puestos 

A) Diseño de puestos: Definición  
B) Métodos de Diseño de puestos 
a) Método perceptual motriz 
b) Método biológico 
c) Método mecanicista 
d) Método de motivación: Enriquecimiento del puesto 

 
V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL                                                  

 
1. Reclutamiento: Definición, objetivos e importancia  

a) Medios de reclutamiento interno y externo: Definición, ventajas y desventajas 
b) Fuentes de reclutamiento interno y externo: Definición, ventajas y desventajas 

2. El reclutamiento de personal y  el mercado de trabajo  
3. Igualdad de oportunidades en el empleo 
4. Selección de personal: Definición, objetivos e importancia 
5. El proceso de selección de personal 

a) Los criterios de validez y confiabilidad en el proceso de selección de personal 
b) La requisición de personal, la solicitud de empleo y el curriculum vitae 
c) Entrevista de personal 
d) Los exámenes de conocimientos (teóricos y prácticos) 
e) Test Psicométricos: Test de Inteligencia y Test de Aptitudes  
f) Test de Personalidad 
g) El uso de la Grafología 
h) Polígrafo y pruebas de honestidad 
i) Examen médico 
j) Investigación de antecedentes laborales 
k) Estudio socioeconómico 

6.    Aplicación de la Técnica Assessment Center 
7. La decisión final de selección 
8. Evaluación de los procesos e instrumentos de selección 
9.  Análisis de costos y beneficios en la decisión de selección 
10.  La selección de personal por objetivos 
11.  La selección de personal basada en normas de competencia laboral 
a) Sistema Normalizado de Competencia Laboral 
b) Normas Técnicas de Competencia Laboral  
c) Comités de Normalización de Competencia Laboral 
d) Sistema de Certificación de Competencia Laboral 

 
VI.  CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL                                                     
 

1. Contratación individual 
a) Definición de contrato individual 
b) Necesidades legales y administrativa 

 
 



 
c) Alta en el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISTE y en el Registro Federal  de 

Contribuyentes en su caso. 
2. Inducción 

a)  Objetivos e importancia 
b) Elementos fundamentales de un programa de inducción 
c) Manual de bienvenida 
d) Reglamento interno de trabajo 

3. Caso práctico 
 

VII.  RELACIONES LABORALES                                                                                    
 

1. Principios generales. 
2. Relaciones individuales de trabajo 
3. Relaciones colectivas de trabajo 
4. Condiciones generales de trabajo 
5. Riesgos de trabajo 
6. Caso práctico 
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SUGERENCIAS DIDÁCTICAS: 

Exposición audiovisual (  X   ) 

Exposición oral (  X   ) 

Ejercicios dentro de la clase (  X   ) 

Seminarios (        ) 

Lecturas obligatorias (  X   ) 

Trabajos de investigación (  X   ) 

Prácticas de taller o laboratorio (  X   ) 

Prácticas de campo (   X  ) 

Otras (   X  ) 
 
 

SUGERENCIAS PARA LA EVALUACIÓN: 

Exámenes parciales (  X  ) 

Exámenes finales (  X  ) 

Trabajos y tareas fuera de aula (  X  ) 

Participación en clase (  X  ) 

Asistencia a prácticas (  X  ) 

Otras (  X  ) 
 
 

PERFIL PROFESIOGRÁFICO DEL DOCENTE: 

 

Estudios requeridos 

Licenciatura en Administración, Licenciatura en Relaciones Industriales o Licenciatura en Psicología 
preferentemente con estudios de Maestría en Administración o con estudios de Especialización en Recursos 
Humanos 

Experiencia profesional deseable 

Tener experiencia en puestos como Director, Gerente o Jefe de Departamento de Administración, 
Departamento de Recursos Humanos en organismos públicos o privados. 

Tener experiencia docente mínima de dos años. 

 

Otros requerimientos 

Haber cursado los módulos de didáctica y docencia que imparte la Facultad, para profesores de nuevo ingreso; 
así como, cubrir satisfactoriamente los requisitos impuestos por el departamento de selección y reclutamiento 
de la Facultad de Contaduría y Administración. 

Tener conocimiento de sistemas de información en recursos humanos. 

Conocimientos a nivel comprensión del idioma Inglés. 
 


