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Presentación
La administración moderna de los recursos humanos, requiere de profesionistas con el dominio
teórico y práctico de las funciones de la propia disciplina como es la administración del capital
humano de las organizaciones.

Es menester que los futuros profesionistas sean capaces de poner en práctica las técnicas,
procesos y procedimientos de Recursos Humanos y compartan la responsabilidad de mejorar de
manera continua la contribución de las personas a las organizaciones.

Es por ello que la Administración de Recursos Humanos cumplirá un papel estratégico dentro de
las organizaciones en el siglo XXI. Precisamente allí será donde los especialistas deberán
insertarse como profesionales modernos y competitivos para contribuir a que el capital humano
sea una ventaja competitiva para las propias organizaciones



Propósito de la unidad de aprendizaje 

Analiza y aplica las técnicas de administración de recursos humanos que faciliten los procesos de

planeación de recursos humanos, reclutamiento, selección, admisión, capacitación y desarrollo

del personal dentro de las organizaciones; así como la administración de compensaciones, el

análisis y descripción de puestos, evaluación del desempeño, relaciones laborales, higiene y

seguridad y control de recursos humanos.



Secuencia didáctica



Unidad de competencia I
Antecedentes de la Administración de R.H.

Objetivo:

Conocer las funciones de recursos humanos, contexto y su 

importancia en las organizaciones 



Propósito

 Conocer las funciones de recursos humanos, contexto actual y su importancia en las 

organizaciones 



Productos

 Mapa conceptual



Actividades
Lecturas y elaboración de mapa conceptual:

De Haro, J. (2003) Gestionando el valor de la función de los recursos humanos. Revista de
Psicología del Trabajo y de las Organizaciones, vol. 19, núm. 3, 2003, pp. 293-305. Colegio
Oficial de Psicólogos de Madrid, España.

Chamorro, A. y Tato, J. (2005) Globalización y competitividad de las empresas: los recursos
humanos, Análisis Económico, vol. XX, núm. 43, 2005, pp. 167-186. Universidad
Autónoma Metropolitana Unidad Azcapotzalco, Distrito Federal, México.

Poriet, Y. ; Martínez, O. ; y Sosa, A. (2015) Hacia una gestión innovadora del profesional de recursos
humanos. Negotium, vol. 11, núm. 31, julio, 2015, pp. 74-90. Fundación Miguel
Unamuno y Jugo, Maracaibo, Venezuela.

Sánchez, S. y Herrera, Margarita (2016) Los recursos humanos bajo el enfoque de la teoría de los
recursos y capacidades. Revista Facultad de Ciencias Económicas: Investigación y Reflexión, vol.

XXIV, núm. 2, 2016, pp. 133-146. Universidad Militar Nueva Granada, Bogotá, Colombia.



Actividades…
Golik, M. (2012) Recursos humanos: ¿quo-vadis? El director de recursos humanos del tercer milenio.

Invenio, vol. 15, núm. 28, junio, 2012, pp. 91-99, Universidad del Centro Educativo
Latinoamericano, Rosario, Argentina.

Calderón, G. (2003) Dirección de recursos humanos y competitividad, INNOVAR. Revista de Ciencias
Administrativas y Sociales, núm. 22, julio-diciembre, 2003, pp. 157-172, Universidad
Nacional de Colombia, Bogotá, Colombia.

Vieira, C (2014) Gestión de recursos humanos: indicadores y herramientas, Observatorio Laboral
Revista Venezolana, vol. 7, núm. 14, julio-diciembre, 2014, pp. 23-33, Universidad de Carabobo

Valencia, Venezuela.

Vargas, H. (2008) Aproximaciones teóricas en la administración estratégica de recursos
humanos: la teoría de los recursos. Revista Costarricense de Psicología, vol. 27, núm. 40,
2008, pp. 69-84 Colegio Profesional de Psicólogos de Costa Rica San José, Costa Rica.



Unidad de competencia II
Planeación estratégica de R.H.

Objetivo:

Elaborar una planeación estratégica de recursos humanos, en
una organización.

Conocer la demanda de recursos humanos, sus causas, técnicas
de la detección de tendencias y sus componentes.

Evaluar la oferta y la demanda, índices, causas, costos y
reducción de la rotación y ausentismo de personal



Propósito

 Elaborar una planeación estratégica de recursos humanos, en una organización Conocer la

demanda de recursos humanos, sus causas, técnicas de la detección de tendencias y sus

componentes. Evaluar la oferta y la demanda, índices, causas, costos y reducción de la rotación y

ausentismo de personal



Actividades:

1. Investigar en una empresa su sistema de planeación de recursos humanos, a
través de una entrevista con el responsable de Recursos Humanos.

2. Analizar los indicadores, la rotación y ausentismo de personal en una
organización.

3. Evaluar el impacto de la planeación de recursos humanos en las
organizaciones.



Bibliografía

BOHLANDER, SNELL Y SHERMAN (2001) ADMINISTRACIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS. ED. THOMPSON, PAG. 121-139



Flujograma para la Planeación de R.H.



Rotación de personal
El termino de rotación de personal se

utiliza para definir la fluctuación de

personal entre una organización y su

ambiente; esto significa que el

intercambio de personas entre la

organización y el ambiente se define

por el volumen de personas que

ingresan en la organización y el de las

que salen de ella." Chiavenato

(1999:188)



Índice de rotación

Donde:

A: Número de personas contratadas durante el 
período considerado.
D: Personas desvinculadas durante el mismo 
período.
F1: Número de trabajadores al comienzo del 
período considerado
F2: Número de trabajadores al final del período.



Ausentismo

El ausentismo laboral es definido como (Behrend, 1959; Gillies,

1994; Samaniego, 1998; Robbins, 1999; Chiavenato, 2000; Arias,

2000) la inasistencia al trabajo; es decir el absentismo consiste en el

incumplimiento por parte del empleado de sus obligaciones

laborales, faltando al trabajo de forma imprevista cuando debería

acudir al mismo. No obstante, y de forma más precisa, se puede

indicar que aun estándose físicamente en el trabajo puede

producirse ausentismo laboral. Este hecho o modalidad que

produce una disminución del rendimiento a pesar de acudir al lugar

de trabajo, Molinera (2001) lo denomina absentismo presencial.



Índice
1.- Gravedad del ausentismo = Días hombre perdidos   x  1000

Días hombre perdidos  +  Días hombre trabajados

2.- Frecuencia = Casos de frecuencia  X  100

Número de  trabajadores

3.- Ausentismo = Número de ausencias  x  100

Número de trabajadores  x  días laborados por toda la Organización

Arias (2000) 



Índice de Ausentismo = No. de días/hombre perdidos por inasistencia al trabajo

Promedio de trabajadores  x  días de trabajo

Chiavenato (2000) 



F O D A 



Unidad de competencia III
Diseño y análisis de puestos

Objetivo:

Desarrollar los métodos de descripción y análisis de cargos así como los requerimientos de

puesto (factores especificaciones )



Propósito

 Desarrollar los métodos de descripción y análisis de cargos así como los requerimientos de

puesto (factores especificaciones).



Actividades

 Elaborar y aplicar un cuestionario de análisis y 

descripción de puestos bajo la metodología de 

Reyes Ponce.



Bibliografía

Bohlander, Snell y Sherman (2001) Administración de Recursos Humanos. Ed. Thompson, pag.
88-119.

Chiavenato, I. (2011) Administración de Recursos Humanos. ED. Mc Graw Hill, pag. 171-200



Análisis de puestos

Dessler (1994: 77) define el análisis de

puestos de trabajo como el “procedimiento

para determinar las obligaciones y

habilidades requeridas por un puesto de

trabajo, así como el tipo de individuo idóneo

para ocuparlo”.



Descripción de puestos

La descripción de puestos de acuerdo con Chruden y

Sherman (1993) pone por escrito cuales son los

deberes y responsabilidades de un cargo. Las

especificaciones del mismo son las características del

individuo que habrá de cumplir con estos deberes y

responsabilidades. Estos dos instrumentos pueden

estar separados o bien pueden incluirse las

especificaciones como parte de las descripciones.







Unidad de competencia IV
Reclutamiento, selección, contratación, integración, capacitación y desarrollo.

Objetivo:

Conceptualizar el reclutamiento de personal. Sus fuentes y medios. Aplicar

el proceso de selección, entrevista de selección. Pruebas de conocimientos.

Pruebas psicométricas, encuesta socio económico, entrevista de

contratación, integrar expediente del trabajador, alta y pagos al IMSS

retenciones de I.S.R, Aplicar el proceso de inducción, manual de bienvenida,

inducción a la empresa y al puesto, Planes de carrera, cartas de reemplazo,

Analizar un diagnóstico de necesidades de capacitación, elaboración de

programa, evaluación y seguimiento, Análisis y síntesis de información para

su interpretación y aplicación.



Propósito

 Conceptualizar el reclutamiento de personal. Sus fuentes y medios. Aplicar el proceso de selección,

entrevista de selección. Pruebas de conocimientos. Pruebas psicométricas, encuesta socio económico,

entrevista de contratación, integrar expediente del trabajador, alta y pagos al IMSS retenciones de I.S.R,

Aplicar el proceso de inducción, manual de bienvenida, inducción a la empresa y al puesto, Planes de

carrera, cartas de reemplazo, Analizar un diagnóstico de necesidades de capacitación, elaboración de

programa, evaluación y seguimiento, Análisis y síntesis de información para su interpretación y aplicación.



Actividades

1. Elaborar un proceso de selección de personal

2. Elaborar un Assessment center.

3. Elaborar un manual de bienvenida

4. Elaborar un diagnóstico de necesidades y un programa de
capacitación



Bibliografía

Bohlander, Snell y Sherman (2001) Administración de Recursos Humanos. Ed.
Thompson, pag. 171-266

Chiavenato, I. (2011) Administración de Recursos Humanos. ED. Mc Graw Hill,
pag. (selección 143-163., capacitación 321-346)



SELECCIÓN DE PERSONAL

Es una actividad de comparación o

confrontación, de elección, de opción

y decisión, de filtro de entrada, de

clasificación y, por consiguiente,

restrictiva.



FLUJOGRAMA DE UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS SEGÚN EL MODELO DE SELECCIÓN DE PERSONAL
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Assessment center

Es la aplicación de una metodología de evaluación conductual, específica y sistemática

para determinar el desarrollo de las fortalezas y debilidades de una persona en relación

con un puesto de trabajo, fundamentado en la medición de las habilidades que integran

el perfil del puesto (Assessment center México, 2017).

http://www.assessmentcenter.com.mx/assessment



Expediente del trabajador
Art. 784 de la LFT:

La Junta eximirá de la carga de la prueba al trabajador, cuando por otros medios esté en posibilidad de llegar al conocimiento de

los hechos, y para tal efecto requerirá al patrón para que exhiba los documentos que, de acuerdo con las leyes, tiene la

obligación legal de conservar en la empresa, bajo el apercibimiento de que de no presentarlos, se presumirán ciertos los hechos

alegados por el trabajador. En todo caso, corresponderá al patrón probar su dicho cuando exista controversia sobre: I. Fecha de

ingreso del trabajador; II. Antigüedad del trabajador; III. Faltas de asistencia del trabajador; IV. Causa de rescisión de la relación

de trabajo; V. Terminación de la relación o contrato de trabajo para obra o tiempo determinado, en los términos del artículo 37

fracción I y 53 fracción III de esta Ley; VI. Constancia de haber dado aviso por escrito al trabajador de la fecha y causa de su

despido; VII. El contrato de trabajo; VIII. Duración de la jornada de trabajo; IX. Pagos de días de descanso y obligatorios; X.

Disfrute y pago de las vacaciones; XI. Pago de las primas dominical, vacacional y de antigüedad; XII. Monto y pago del salario; XIII.

Pago de la participación de los trabajadores en las utilidades de las empresas; y XIV. Incorporación y aportación al Fondo

Nacional de la Vivienda.



Documentos que integran: 

1. Acta de nacimiento

2. Credencial o identificación oficial

3. CURP

4. Solcitud de empleo

5. Cartas de recomendación

6. Examen médico

7. IMSS, AFORE e INFONAVIT si ya ha estado inscrito

8. Comprobante de domicilio

9. Contrato individual de trabajo

10. Descripción de puestos



Documentos que integran…
11. Constancias, cédulas, certificados que acrediten su capacidad, aptitud o habilidad

12. Acta de matrimonio y nacimiento de sus hijos

13. Declaración de beneficiarios

14. Certificados de incapacidades médicas

15. Modificaciones de salarios

16. Finiquitos

17. Carta de renuncia o despido

18. Certificado de defunción.



Alta y pago en el IMSS

http://www.imss.gob.mx/servicios-digitales



Pago de ISR

Ingresa al siguiente link:

http://consultoriofiscal.unam.mx/contenido.php?id_categoria=4

http://consultoriofiscal.unam.mx/contenido.php?id_categoria=4


Manual de bienvenida

Suelen englobar todo lo

que le interesa conocer al

empleado en general,

sobre todo al ingresar a la

empresa ( Reyes, 2004)





Diagnóstico de Necesidades de Capacitación
Consistente en determinar qué tipo de capacitación requieren los colaboradores de una

empresa. Identifica las habilidades y los conocimientos específicos para el desempeño del

trabajo con la finalidad de mejorar el rendimiento y la productividad.” (Dessler y Varela, 2005)



Etapas









Capacitación de personal
Artículo 153-A. Todo trabajador tiene el

derecho a que su patrón le proporcione

capacitación o adiestramiento en su trabajo

que le permita elevar su nivel de vida y

productividad, conforme a los planes y

programas formulados, de común acuerdo,

por el patrón y el sindicato o sus trabajadores

y aprobados por la Secretaría del Trabajo y

Previsión Social (153ª -153w)



Información  básica
Número de 

trabajadores a 
capacitar

Tipo de instrucción 
(individual o grupal)

Características de 
los participantes 

(edad, escolaridad, 
experiencia)

Metodología 
didáctica

Recursos didácticos
Redacción de 

objetivos
Contenido

Actividades de 
instrucción

Selección de 
recursos

Evaluación Bibliografía



Ejemplo de curso




