UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
LICENCIATURA EN CONTADURIA

Area de Formacion: Disciplinaria.

Unidad académica : Administracion de Recursos Humanos.
Ubicacién: Sexto Semestre.

Clave:

Horas semana-mes: 4

Horas Teoria: 4

Hora préctica : 0

Créditos : 8

PRESENTACION

Los cambios experimentados en la sociedad, la complejidad y el nivel de
importancia que ha adquirido la gestion de los recursos humanos en todo tipo de
organizaciones publicas y privadas, hace necesario que en la formacion del
contador se fortalezcan estos conocimientos para que le permitan dar solucion a
tales problemas. Los cambios producidos por la creciente importancia del sector
servicios en la economia; las reformas de los entes publicos y la incursion de gran
parte de las empresas en el fenomeno de la globalizacion y la denominada
"sociedad del conocimiento" requieren nuevos enfoques, distintos perfiles
profesionales por lo que en esta unidad académica se pretende que el estudiante
comprender la importancia de la administracién de Recursos humanos, a partir del
conocimiento del funcionamiento, organizacion, planeacion, mercado laboral,
reclutamiento, etc., de personal.

OBJETIVOS GENERALES

Finalizar este curso el alumno comprendera la importancia del area de recursos
humanos y su organizacion, ademas desarrollara habilidades para elaborar planes
y programas para la integracion, desarrollo, evaluacion y capacitacion en las
funciones de personal.

UNIDAD |.- FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERS ONAL
TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera conocer e
identificar cada una de las funciones de personal.

CONTENIDO

1.1. Origen e importancia de la funcion.

1.2. Concepto.
1.2.1 Supervision de personal.
1.2.2 Administracion de personal.
1.2.3 Relaciones industriales.



1.2.4 Relaciones humanas
1.2.5 Relaciones laborales.
1.2.6 Otras denominaciones.

1.3.- Principales funciones.
1.3.1 Planeacién de personal.
1.3.2 Empleo (reclutamiento, seleccién, e induccion).
1.3.3 Capacitacion y desarrollo.
1.3.4 Administracion de sueldos y salarios.
1.3.5 Prestaciones y servicios personales.
1.3.6 Seguridad e higiene en el trabajo.
1.3.7 Relaciones Laborales.

4.- Administracion de personal.

UNIDAD Il.- ORGANIZACION DE LA FUNCION DE ADMINI STRACION DE
PERSONAL

TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno deberad comprender
el proceso de la organizacion de la funcion de administracion de personal.

CONTENIDO
2.1. Determinacion de necesidades.
2.2. Proceso de planeacion.
2.1.1 Determinacion de objetivos y politicas.
2.2.2 Determinacion de tipo de autoridad de nivel jerarquico.
2.2.3 Determinacion de funciones.

UNIDAD Ill.- PLANEACION DE PERSONAL
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera comprender
el proceso de plantacion de personal y su importancia.

CONTENIDO
3.10Dbjetivo, importancia y finalidad
3.2Proceso de planeacion.
3.2.1 Consulta de los pronostico y planos de desarrollo y organizar
(objetivos en general, ventas, produccion, cambios, tecnologias etc.)
3.2.2 Determinacion de los reglamentos. del personal (pronosticos de
personal).
3.3.3 Determinacion del numero de caracteristicas del personal actual
(“inventario de personal”).
3.3.4 Comparacion entre los requerimientos del personal (“pronostico de
personal”) al (“inventario de personal”).



3.3.5 Planeacion de reclutamiento, seleccidn y contratacion y de la
capacitacion (de personal actual y/o nuevo).

UNIDAD IV.- PLANEACION Y CONTROL DE PLAZAS
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera comprender
y aplicar los lineamientos administrativos y legales para la planeacion, ocupacion y
control de plazas.

CONTENIDO
4.1. La plantilla.
4.1.1 Definicion, objetivos e importancia.
4.1.2 Definicion de escalafon.
4.1.2.1 Reglamentacion de bolsa de trabajo.
4.1.2.2 Reglamentacion de escalafon.
4.1.2.3 Categorias auténomas y pie de rama.
4.1.2.4 Categorias escalafonarias.
4.1.2.5 Categorias de confianza A y B.
4.1.2.6 Estatus de vacantes.
4.1.2.7 Proceso de ocupacion de vacantes definitivas, interinas y
provisionales.
4.1.3 Sistema de registro control de la plantilla.
4.1.3.1 Manuales (por tarjetas y otros medios).
4.1.3.2 Por computadora.
4.2. Planeacion de la plantilla- planeacion de plaz  as.
4.2.1 Planeacion de la plantilla y su personal.
4.2.2 Presupuesto de la plantilla y su autorizacion.
4.2.3 Disefio de puestos como parte de la planeacién de personal.

UNIDAD V.- RECLUTAMIENTO
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Explicar los objetivos e importancia del reclutamiento
de personal, fuentes de reclutamiento internas evaluando las ventajas vy
desventajas de cada una, caracteristicas peculiares de las siete fuentes de
reclutamiento externas contenidas en el temario y evaluar las distintas técnicas de
reclutamiento externo.

CONTENIDO
5.1. Definicién, objetivos e importancia.
5.2 Tipos de reclutamiento
5.3. Reclutamiento interno.
5.3.1 Promocién del personal.
5.3.1.1 Ventajas.



5.3.1.2 Limitaciones.
5.3.2 Reclutamiento.
5.3.2.1 Através del propio personal.
5.3.2.2 Candidatos propuestos por el personal.
5.3.2.3 Amistades o parientes.
5.3.3 Técnicas de reclutamiento interno.
5.3.3.1 Cartel.
5.3.3.2 Pizarrén.
5.3.3.3 Verbalmente.
5.3.3.4 Boletin interno.
5.3.3.50¢tros.

5.4. Reclutamiento externo.
5.4.1 Archivos de candidatos.
5.4.2 Medios masivos de comunicacion.
5.4.3 Centros promotores de empleos, capacitacion y adiestramiento.
5.4.4 Agencias de empleo.
5.4.5 Instituciones educativas.
5.4.6 Organizaciones profesionales (colegios y asociaciones).
5.4.7 Sindicatos.
5.5. Técnicas de reclutamiento externo.
5.5.1 Cartel.
5.5.2 Periddico, revistas.
5.5.3 Radio.
5.5.4 Boletines especializados.
5.5.5 Otros.
5.6. Aspectos y protocolos para la realizacion de | reclutamiento.

UNIDAD VI.- MERCADO DE TRABAJO
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: EL alumno deberd comprender las relaciones entre
los mercados de trabajo y reclutamiento de personal, asi como participaciéon del
Licenciado en Administracion.

CONTENIDO
6.1. Definicion, objetivo e importancia.
6.2. Los mercados de trabajo y el reclutamiento de personal.
6.3. El desempleo y subempleo: su repercusion en los mercados de trabajo.
6.3.1 Definicion.
6.3.2 Efecto y consecuencia social.
6.3.3 Repercusion en los mercados de trabajo.
6.4. La participacion del licenciado en administracion en el mercado de trabajo de
especialistas en administracion de personal.
6.4.1 participacion actual.
6.4.2 perspectivas.



UNIDAD VII.- SISTEMAS DE PAGO AL PERSONAL

TIEMPO APROXIMADO: 10 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno: comprendera el
proceso de nomina y de pagos extraordinarios (participaciones incentivos
economicos y liquidaciones).

CONTENIDO
7.1. Elaboracion de nominas.
7.1.1 Registro y control de asistencia y las normas.
7.1.2 Percepciones ordinarias.
7.1.3 Pagos extraordinarios.
7.1.4 Tipos de deducciones.
7.1.5 Impuesto sobre el producto del trabajo.
7.1.6 Seguridad social (cuotas al IMSS 0 ISSSTE).
7.1.7 Relativas a otras prestaciones (pagos por préstamos, seguro de
vida
7.2.- Percepciones extraordinarias.
7.2.1 Participacion de utilidades.
7.2.2 Incentivos econOmicos (premios o bonos).
7.2.3 Vacaciones y prima vacacional.
7.2.4 Liquidaciones (finiquito).
7.2.4.1 Baja por renuncia.
7.2.4.2 Bajas por despido.
7.2.5 Tipos de bajas.
7.2.5.1 Por causa justificada sin responsabilidad para el patron.
7.2.5.2 Sin causa justificada con responsabilidad, para el patrén.
7.2.5.3 Baja por defuncion.
7.2.5.4 Baja por incapacidad total o parcial permanente.
7.3. Otras operaciones en base a nomina.
7.3.1 Fondo de ahorro.
7.3.2 Sistema del ahorro para el retiro.

UNIDAD 8.- AUDITORIA DE PERSONAL
TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Comprendera la metodologia, objetivos y técnicas
de la realizacion de la Auditoria Personal.

CONTENIDO

8.1.- Alcances y objetivos.
8.2.- Metodologia.

8.3.- Técnicas.

8.4.- Informe final.



EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

Investigacion de la tematica recomendada.
Andlisis, resimenes y mapas conceptuales de los temas sugeridos.
Planteamiento y resolucion de problemas

EVALUACION
Examenes parciales 60%
Trabajos 40%
Total 100 %
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