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Presentacion

La administracion moderna de los recursos humanos, requiere de profesionistas con el dominio
tedrico y practico de las funciones de la propia disciplina como es la administracion del capital
humano de las organizaciones.

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

Es por ello que la Administracion de Recursos Humanos cumplira un papel estratégico dentro de
las organizaciones en el siglo XXI. Precisamente alli sera donde los especialistas deberan
insertarse como profesionales modernos y competitivos para contribuir a que el capital humano
sea una ventaja competitiva para las propias organizaciones




Proposito de la unidad de aprendizaje

Analiza y aplica las técnicas de administracidon de recursos humanos que faciliten los procesos de
planeacion de recursos humanos, reclutamiento, seleccion, admision, capacitacion y desarrollo
del personal dentro de las organizaciones; asi como la administraciéon de compensaciones, el

analisis y descripcion de puestos, evaluacion del desempefio, relaciones laborales, higiene y

seguridad y control de recursos humanos.




Secuencia didactica

1.- Antecedentes de
administracion de
recursos humanos.

2.- Planeacion
estratégica de Recursos

Humanos

10. Control de recursos
humanos

Simulacion de
Recursos Humanos.

3.-Disefio y analisis de
— puestos

9.- Relaciones
laborales

4.- Seleccion,
integracion y
capacitacion

8. Higiene y seguridad

5.- Compensaciones y
prestaciones

6.- Incentivos financieros

7.- Evaluacién del
desempefio




Unidad de competencia l

Antecedentes de la Administracion de R.H.

Objetivo:

Conocer las funciones de recursos humanos, contexto y su

importancia en las organizaciones




Proposito

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

organizaciones




Productos

= Mapa conceptual




Actividades

Lecturas y elaboracion de mapa conceptual:

De Haro, J. (2003) Gestionando el valor de la funcion de los recursos humanos. Revista de
Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones, vol. 19, num. 3, 2003, pp. 293-305. Colegio
Oficial de Psicélogos de Madrid, Espaia.

Chamorro, A. y Tato, J. (2005) Globalizacion y competitividad de las empresas: los recursos
humanos, Analisis Econdmico, vol. XX, num. 43, 2005, pp. 167-186. Universidad
Autonoma Metropolitana Unidad Azcapotzalco, Distrito Federal, México.

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

Sanchez, S. y Herrera, Margarita (2016) Los recursos humanos bajo el enfoque de la teoria de los
recursos y capacidades. Revista Facultad de Ciencias Econdmicas: Investigacion y Reflexion, vol.
XXIV, nim. 2, 2016, pp. 133-146. Universidad Militar Nueva Granada, Bogota, Colombia.




Actividades...

Golik, M. (2012) Recursos humanos: équo-vadis? El director de recursos humanos del tercer milenio.
Invenio, vol. 15, num. 28, junio, 2012, pp. 91-99, Universidad del Centro Educativo
Latinoamericano, Rosario, Argentina.

Calderdn, G. (2003) Direccion de recursos humanos y competitividad, INNOVAR. Revista de Ciencias
Administrativas y Sociales, num. 22, julio-diciembre, 2003, pp. 157-172, Universidad
Nacional de Colombia, Bogota, Colombia.

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

Vargas, H. (2008) Aproximaciones teodricas en la administracion estratégica de recursos
humanos: la teoria de los recursos. Revista Costarricense de Psicologia, vol. 27, nim. 40,
2008, pp. 69-84 Colegio Profesional de Psicélogos de Costa Rica San José, Costa Rica.




Unidad de competencia
Planeacion estratégica de R.H.

Objetivo:

Elaborar una planeacion estratégica de recursos humanos, en
una organizacion.

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

Evaluar la oferta y la demanda, indices, causas, costos vy
reduccion de la rotacidon y ausentismo de personal




Proposito

= Elaborar una planeacion estratégica de recursos humanos, en una organizacion Conocer la
demanda de recursos humanos, sus causas, técnicas de la deteccion de tendencias y sus

componentes. Evaluar la oferta y la demanda, indices, causas, costos y reduccion de la rotaciéon y

ausentismo de personal




Actividades:

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

2. Analizar los indicadores, la rotacion y ausentismo de personal en una
organizacion.

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




Bibliografia

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




Flujograma para la Planeacion de R.H.

Fin




Rotacion de personal

) o

El termino de rotacion de personal se

-
-

utiliza para definir la fluctuacion de

&
. . 7 \
personal entre una organizacion y su € bt
et
ambiente; esto significa que el J
intercambio de personas entre la §
-

organizacion y el ambiente se define

por el volumen de personas que
ingresan en la organizacion y el de las
que salen de ella." Chiavenato
(1999:188)




Indice de rotacion

Donde:
A+D X 100 A: Numero de personas contratadas durante el
2 periodo considerado.
IRP | F1 + R D: Personas desvinculadas durante el mismo
periodo.
2 F1: Numero de trabajadores al comienzo del

periodo considerado
F2: Numero de trabajadores al final del periodo.




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 deberia
acudir al mismo. No obstante, y de forma mas precisa, se puede
indicar que aun estandose fisicamente en el trabajo puede

producirse ausentismo laboral. Este hecho o modalidad que

produce una disminucion del rendimiento a pesar de acudir al lugar

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




Indice

1.- Gravedad del ausentismo = Dias hombre perdidos x 1000

Dias hombre perdidos + Dias hombre trabajados

2.- Frecuencia= Casos de frecuencia X 100

Numero de trabajadores

3.- Ausentismo = Numero de ausencias x 100

Numero de trabajadores x dias laborados por toda la Organizacion




Indice de Ausentismo = No. de dias/hombre perdidos por inasistencia al trabajo

Promedio de trabajadores x dias de trabajo

Chiavenato (2000)




FODA

/’—\
FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
DEBILIDADES AMENAZAS
Puntos débiles internos que restan Factores externos que dificultan el
para lograr los objetivos logro de las metas
| I
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Puntos fuertes internos que ayudan a Coyunturas externas que podrian
lograr los objetivos potenciar el logro de las metas




Unidad de competencia Il
Diseno y analisis de puestos

Objetivo:

Desarrolla

puesto (fac

-

No los requerimientos de



Proposito

= Desarrollar los métodos de descripcion y analisis de cargos asi como los requerimientos de

puesto (factores especificaciones).




Actividades

EL ANALISIS
= Elaborar y aplicar un cuestionario de analisis y DE PUESTOS

descripcion de puestos bajo la metodologia de

Reyes Ponce.




Bibliografia

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

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




Analisis de puestos

Dessler (1994: 77) define el analisis de
puestos de trabajo como el “procedimiento
para determinar las obligaciones vy

habilidades requeridas por un puesto de

trabajo, asi como el tipo de individuo idoneo

para ocuparlo”.




Descripcion de puestos

La descripcion de puestos de acuerdo con Chruden vy

Sherman (1993) pone por escrito cuales son los

<o
PERFIL ¢;

deberes y responsabilidades de un cargo. Las
especificaciones del mismo son las caracteristicas del

individuo que habra de cumplir con estos deberes y

responsabilidades. Estos dos instrumentos pueden
estar separados o bien pueden incluirse las

especificaciones como parte de las descripciones.




NOMBRE DEL PUESTO: Carlos Augusto Carpio :
UBICACION ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

Espedfique Iz ubicacion del puesto, 2 que drea organizativa corresponde dentro de la Empresa.

DIRECCION: Calle Los Reyes G-345
GERENCIA: Gerencia de Comercio
SUBGERENCIA:
COORDINACION:

PROPOSITO DEL PUESTO

Haga una sintesis general del trabajo basdndose en: ¢ Qué se hace? (accidn) ¢Como se hace? (método) y ¢Para qué se hace? {resultado
esperado).

¢Qué hace? Administrar, coordinar.
¢Cémo se hace? Segmentando tareas
¢Para qué se Liderar
hace?

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Enuncie las principales funciones ¢ Qué se hace? (accidn) ¢Como se hace? (método) y ¢ Para qué se hace? (resultado esperado), especificando el

porcentaje {%) de tiempo gue le toma esa funddn, dentro del total de funciones del puesto,
Nota: Pueden haber mas de 3 funciones.

A. FUNCION: Porcentzje: %
¢Qué hace?

¢Como se hace?

¢Para qué se hace?

B. FUNCION: | Porcentaje: %
¢Qué hace?

¢Cémo se hace?

¢Para qué se hace?

C. FUNCION: | Porcentaje: %
¢Qué hace?

¢Como se hace?

¢Para qué se hace?

RELACION DEL PUESTO CON OTRAS AREAS

Describa las relaciones mas importantes con las otras dreas y especifique si |a relacidn es de (a) Cliente (b) Proveedor

AREA PROPOSITO
Area:
Cliente: | | Proveedor: | |
Area:

Cliente: | | Proveedor: | |
Area:
Cliente: | | Proveedor: | |




HABILIDADES Y ACTITUDES
Enumere en orden de importancia las habilidades y las actitudes que el candidato debe tener

Habilidades Actitudes
O Administracion [0 | Comunicacién oral O Actitud al cambio O | Responsabilidad
[0 Capacidad analitica [0 | Liderazego [0 |Iniciativa/Creatividad | [J | Trabajo en equipo
O Comunicacion escrita [ | Negociacién O Motivacién O | Otros:
[0 Trabajo bajo presién [ | Otros:

AREA DE CONOCIMIENTO

Espedfique los conocimientos generales y especificos para el desarrollo de las funciones del puesto.

Nivel de dominio: “C": Si lo debe Canocer y comprender. "CA": Si lo debe Conocer, Comprender y Aplicar.

Nivel escolar: B: Bachiller, TB: Técnico Basico, TM: Técnica Medio, TS: Técnico Superi

. U: Universitario, P: P

Area

Puesto

Conocimiento Conocimiento especifico Nivel de Nivel Anos de
General Dominio Escolar Experiencia
1)

2)

3)

EXPERIENCIA LABORAL

Indique las dreas, puestos, nivel jerdrguico y afios donde serla recomendable que el candidato hubiese |aborado anteriormente

Nivel Jerarquico Tiempo Minimo

1)

2)

3)

Género:

el ] m[ ]

Estado Civil:
Scltero

REQUISITOS GENERALES DEL PUESTO
Espedfique los requisitos generales del puesto

Edad:
Minima

Casado | | | Maxima | |

Nivel Académico:
Bachiller

Técnico | |

Profesional | | Mzestria | |

Otro |

Requiere viajar?

si [ ] No[ ]

A gué destino?

En el interior del pais? | l Al extranjero? | |

si [ ] No[ ]

Requiere licencia para conducir?

Tipo de categoria?

Motocicleta | l

Requiere vehiculo propio?

Si I_l Nol_l

Liviano I | Pesado | |
Horario laboral?
Tiempo completo l l Mediotiempol I




Unidad de competencia IV

Reclutamiento, seleccion, contratacion, integracion, capacitacion y desarrollo.

Objetivo:

Conceptualizar el reclutamiento de personal. Sus fuentes y medios. Aplicar
el proceso de seleccion, entrevista de seleccion. Pruebas de conocimientos.
Pruebas psicométricas, encuesta socio econdmico, entrevista de
contratacion, integrar expediente del trabajador, alta y pagos al IMSS
retenciones de I.S.R, Aplicar el proceso de induccion, manual de bienvenida,
induccidn a la empresa y al puesto, Planes de carrera, cartas de reemplazo,
Analizar un diagndstico de necesidades de capacitacion, elaboracién de

programa, evaluacion y seguimiento, Analisis y sintesis de informacion para

su interpretacion y aplicacion.




Proposito

= Conceptualizar el reclutamiento de personal. Sus fuentes y medios. Aplicar el proceso de seleccion,
entrevista de seleccion. Pruebas de conocimientos. Pruebas psicométricas, encuesta socio econdmico,
entrevista de contratacion, integrar expediente del trabajador, alta y pagos al IMSS retenciones de I.S.R,
Aplicar el proceso de induccidn, manual de bienvenida, induccion a la empresa y al puesto, Planes de
carrera, cartas de reemplazo, Analizar un diagndstico de necesidades de capacitacion, elaboracion de

programa, evaluacion y seguimiento, Analisis y sintesis de informacion para su interpretacion y aplicacion.




Actividades

aborar un proceso de seleccion de personal
aborar un Assessment center.

aborar un manual de bienvenida

I N
m m m m

aborar un diagnostico de necesidades y un programa de
capacitacion




Bibliografia

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

Chiavenato, I. (2011) Administracion de Recursos Humanos. ED. Mc Graw Hill,
pag. (seleccion 143-163., capacitacion 321-346)




SELECCION DE PERSONAL

Es una actividad de comparacion o
confrontacion, de eleccion, de opcion
y decision, de filtro de entrada, de
clasificacion 'y, por consiguiente,

restrictiva.
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Assessment center

Es la aplicacion de una metodologia de evaluacion conductual, especifica y sistematica
para determinar el desarrollo de las fortalezas y debilidades de una persona en relacion
con un puesto de trabajo, fundamentado en la medicion 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 eximira 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 requerira al patron para que exhiba los documentos que, de acuerdo con las leyes, tiene la
obligacidn legal de conservar en la empresa, bajo el apercibimiento de que de no presentarlos, se presumiran ciertos los hechos
alegados por el trabajador. En todo caso, correspondera al patron probar su dicho cuando exista controversia sobre: |. Fecha de
ingreso del trabajador; Il. Antigliedad del trabajador; Ill. Faltas de asistencia del trabajador; IV. Causa de rescision de la relacion
de trabajo; V. Terminacion de la relacidon o contrato de trabajo para obra o tiempo determinado, en los términos del articulo 37
fraccion | y 53 fraccidon Il 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. Duracién de la jornada de trabajo; IX. Pagos de dias de descanso y obligatorios; X.
Disfrute y pago de las vacaciones; XI. Pago de las primas dominical, vacacional y de antigliedad; XIl. Monto y pago del salario; XIII.
Pago de la participacion de los trabajadores en las utilidades de las empresas; y XIV. Incorporacion y aportacién al Fondo

Nacional de la Vivienda.




Documentos que integran:

Acta de nacimiento

Credencial o identificacion oficial

CURP

Solcitud de empleo

Cartas de recomendacion

Examen médico

IMSS, AFORE e INFONAVIT si ya ha estado inscrito

Comprobante de domicilio

Lo o N o LA W DN RE

Contrato individual de trabajo

=
o

Descripcidon 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. Declaracién de beneficiarios

14. Certificados de incapacidades médicas

15. Modificaciones de salarios

16. Finiquitos

17. Carta de renuncia o despido

18. Certificado de defuncion.




Alta y pago en el IMSS

< c ‘ ® www.imss.gob.mx/servicios-digitales
Accesibilidad ) x ~
MEXICO | #85:  [B)) ,
G ORRRING T LA REPOBCH WA Buscador e Busqueda personalizada de Googlk ‘ Buscar
L IMSS [
INICIO CONOCE AL IMSS TRANSPARENCIA DIRECTORIO CONTACTO

Inicio » Servicios Digitales

SERVICIOS DIGITALES

’ |

Escritorio Virtual
Catalogo de Servicios Digitales

IMSS

Servicios mas Numero de Consulta tu Vigencia Semanas @ Agenda tu cita
consultados Seguridad Social de Derechos Cotizadas médica via web

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




Pago de ISR

QUINCENAL

Ingreso del periodo 7,334.00
Limite inferior 5,081.41
Excedente del limite inferior
% sobre excedente del limite inferior
Impuesto marginal
Cuota fija de impuesto
ISR determinado
- |Subsidio para el empleo

ISR a retener 1,019.35

Limpiar |

X
+

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
gue le interesa conocer al
empleado en general,
sobre todo al ingresar a la

empresa ( Reyes, 2004)
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Politicas de la empresa
Mision y valores
Salario

Explicacion de puestos
Permisos

Permisos especiales
Dias feriados
Vacaciones

Periodo de prueba

. Descuentos de sueldos

. Fechas sociales

. Hora de almuerzo

. Servicios que ofrecemaos
. Horarios de trabajo

. Estructura de la empresa
. Normas de seguridad




Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Consistente en determinar qué tipo de capacitacion requieren los colaboradores de una

empresa. ldentifica las habilidades y los conocimientos especificos para el desempeno del

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




Etapas

Se determina en primer

lugar las actividades, los

puestos o las tematicas

sobre las que se realizara
la deteccion

Se seleccionan las
técnicas a utilizar

Se recaba la
informacioén con los
instrumentos
previamente
disenados exprofeso

Se determinan las
areas en las que se
encuentren las
discrepancias

Se diferencian los
problemas de
capacitacion y los de
tipo administrativo

Se especifican las
necesidades de
capacitacion y el nivel
de profundidad
requerido

Se analiza la gravedad
del problemay los
costos de resolverlos.

Se determina quienes
son los trabajadores
con dichas
necesidades.

Se integra un informe
HLEL




SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE PERSOMAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL M
BSUBDIRECCION DE CAPACITACION ¥ EVALUACKON — %"F“_'H'

e

FORMATO DGPE-DIAP-DNC-1

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este formato es un documento interno de frabajo para uso del Jefe Inmediato que le permitira determinar los
requerimientos de capacitacion del personal a su cargo. Se utilizara un formato por cada colaborador. Se recomienda
llenarlo en forma conjunta Jefe Inmediato—Colaborador.

Para su llenado, analice |a descripcion de cada competencia y marque con una X el nivel de desempefio que tiene el
colaborador; sea objetivo en sus apreciaciones, ya que el desempefic bueno, regular o deficiente del trabajador en
alguna(s) de las competencias se convierte en un area de oportunidad para la capacitacion.

En caso de que tenga claros los requerimientos de capacitacion del trabajador, si asi lo desea, puede omitir el uso de este
formato y consignarlos directamente en el Formato DGPE-DIAP-DNC-2, seleccionandolos de los Catalogos de Actos
Académicos 2016 (PAC y SUA'S).

DATOS DEL TRABAJADOR: FECHA:

1. NOMERO DE TRABAJADOR: NOMBRE:

2. PUESTD QUE DESEMPENA:

3. NIVEL DEL PUESTO: OPERATIVO Manpo MeDIO DIRECTIVD

4. PRINCIPALES FUNCIOMES O TAREAS QUE REALIZA EL TRABAJADOR Y A PARTIR DE LAS CUALES CALIFICARA LAS COMPETENCIAS.

. I —




5. COMPETENCIAS NIVEL DE DESEMPENO

EXCELENTE BUENOD REGULAR DEFICIENTE NO APLICA

CoNOCIMIENTO. CAPACIDAD PARA APLICAR ¥ UTILIZAR DE MANERA
EFECTIVA EL CONOCIMIENTO DE TECMNICAS, HERRAMIENTAS,
METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS ADQUIRIDOS A TRAVES DEL
ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA CORRESPONDIENTE.

CALIDAD. CAPACIDAD PARA REALIZAR SU TRABAJOD SIN ERRORES,
EN TIEMPO % EN LA CANTIDAD REQUERIDA.

MOTIVACION POR EL LOGRO. CAPACIDAD PARA TRABAJAR BIEN ¥
COMPARTIR PARA ALCANZAR UN ESTAMDAR DE EXCELENCIA,
VENMCER OBSTACULOS, ACEFTAR RIESGOS CALCULADOS Y LOGRAR
METAS ESTABLECIDAS POR EL AREA DE TRABAJID Y LA PROPIA

DEPEMDEMNCIA.

ORIENTACION DE SERVICIO AL UsSUARIO. CAPACIDAD PARA
PRESTAR SERVICIO A SUS USUARIOS (INTERNOS ¥/O EXTERNOS)
EN FORMA CORTES, DILIGENTE, OPORTUMA Y EFICIENTE.




5. COMPETENCIAS

MNIVEL DE DESEMPEND

EXCELENTE

Bueno

REGULAR

DEFICIENTE

Mo APLICA

ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES. CAPACIDAD DE ESTABLECER
RELACIOMES, CREAR ¥ MANTEMER COMTACTOS CORDIALES CON
PERSONAS CUYA COLABORACION ES NECESARIA PARA LOS
LOGROS DEL AREA ¥ EN COMSECUENCIA DE LA DEPENDEMCIA.

TRABAJD EN Equiro. CAPACIDAD DE TRABAJAR COLABORANDO
EM GRUPOS MULTIDNSCIPLINARIOS. SER CAPAZ DE ENTENDER ¥
COMPREMDER A LOS DEMAS, APORTAMDO ¥ ACEPTAMDO IDEAS DE
OTROS QUE COMLLEVEN A LA COMSECUCION DE METAS ¥
DBJETIVOS COMUNES.

PENSAMIENTO ANALITICO. CAPACIDAD DE COMPREMDER LAS
SITUACIONES ¥ RESOLVER LOS PROBLEMAS SEPARAMNDO SUS
PARTES ¥ MEDITANDO SOBRE ELLAS DE FORMA LOGICA ¥
SISTEMATICA.

DIRECCION DE PERSONAS. CAPACIDAD DE CONFIAR A LOS DEMAS
LO QUE ES NECESARIO HACER Y LOGRAR QUE SE REALICE,
TENIENDO SIEMPRE EN MEMTE EL CUMPLIMIENTO OE LOS
OBJETIWOS ¥ METAS DEL AREA DE TRABAJD ¥ EM CONSECUENCILA
DE LA DEPENDENCIA.

Toma DE DECISIOMES. CAPACIDAD PARA ELEGIR LA ACCION MAS
ADECUADA DE EMTRE VARIAS OPCIOMES, QUE CONTRIBUYAN AL
LOGRO DE METAS ¥/0 SOLUCION DE PROBLEMAS DE SU AREA DE
TRABAJOD.

DELEGAR RESPONSABILIDADES. CAPACIDAD DE COMFIAR EM LAS
HABILIDADES ¥ COMOCIMIENTOS DE LOS COLABORADORES,
ASIGMANDO RESPONSABILIDADES NECESARIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIWIDADES ¥ ORJETIVOS DE DESEMPENO
DEL CARGO.




Capacitacion de personal

Articulo 153-A. Todo trabajador tiene el
derecho a que su patron le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo
gue le permita elevar su nivel de vida vy
productividad, conforme a los planes vy
programas formulados, de comun acuerdo,
por el patron y el sindicato o sus trabajadores

y aprobados por la Secretaria del Trabajo vy

Prevision Social (1532 -153w)
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Ejemplo de curso

CURSO: DISENO DE CURSOS DE CAPACITACION
(Dpcién a certificacion en el EC0301)
Objetivo: Al finalizar el taller, los participantes aplicaran loz conocimientos, habilidades, destrezas y

actitudes requeridos para el disefio de cursos de capacitacion, sus instrumentos de evaluacion
y el material didactico a fin de mejorar la calidad en los programas de capacitacion.

Mi=ssk-8 Docentes, facilitadores, capacitadores, instructores. Personas que laboran en el area de
Recursos Humanos; lideres de grupo o de alguna empresa que imparten capacitacion, docentes
de Educacion Media o Superior.

Duracion: sl

Contenido tematico: 1. Comunidad de aprendizaje
1.1 Presentacion de objetivos
1.2 Revision y ajuste de expectativas
1.3 Ewaluacion diagnostica

2. Teorias del aprendizaje
2.1 Aprendizaje
2.2 Fundamentos de las tecrias del aprendizaje

3. Disenio del manual del facilitador y el participante

3.1 El programa de capacitacion

3.2 Deteccion de necesidades

3.3 Dizefio de un curso de capacitacion

34 Planeacion didactica

3.5 Los objetivos

36 Contenidos tematicos
- 3.7 Carta descriptiva —
3.8 Técnicas grupales
39 Recursos didacticos




Universidad Nacional Autonéma de México
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Coordinacion de Extension Universitaria
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CUAUTITLAN

*Comunidad Externa 5 3,790.00
*Comunidad Egresados 53411.00
*Comunidad Interna 5322200

(Costos vigentes hasta el 18 de diciembre del 2018)

UL IENEN = Llenar Hoja de registro
= Realizar pago

Eeincls 100 - Efectivo (caja en la FESC, no se aceptan billetes con valor de 1 mil pesos).
Se aceptan tarjetas de crédito y débito, excepto American Express.
=Depdsito bancario a través de Ficha Referenciada
Antes de solicitar ficha referenciada, debera enviar por correo electronico la hoja de

registro y la documentacion solicitada al Departamento de Educacion Continua y
después comunicarse via telefonica (datos abajo detallados).

INFORMES

M.V.Z. Martha Guadalupe Rodriguez Sandoval, Jefa del Departamento de Educacion Continua en el Edificio Anexo de la
Unidad de Seminarios Dr. Jaime Keller Tormes, planta baja, Campo 4.
Teléfonos: 5623-1907 y S5623-1877

Correos electronicos: educon. fesc@gmail.com, lcepedagogiad@hotmail.com, educacion. continua fescd@amail com,
rsmg.educon@hotmail com, rosalia_fesci@hotmail.com, nubiapt_fescl&@live. com.mx
Pagina web: www.distancia.cuautitlan2. unam.mx/educacionadistancia/

MOTA: El curso tiene cupo limitado, por ello es conveniente que se inscriba con anticipacion y confirme su asistencia. 5ilas lineas
estan ocupadas, favor de intentar mas tarde.
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