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TECNICO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTACION DEL PROGRAMA

Con base en los principios pedagdégicos del Colegio de Ciencias y Humanidades, en los
cuales se concibe al educando como un ser capaz de aprender por si mismo el
conocimiento cientifico y buscar sus aplicaciones, mediante la Opcion Técnica de
Administracion de Recursos Humanos se pretende que el estudiante adquiera los
conocimientos, habilidades y actitudes que lo preparen para auxiliar al responsable del
area de personal encargado de llevar a cabo las diversas actividades que se precisan
para la Administracion de los Recursos Humanos que laboran en una organizacion
empresarial privada o publica, por lo que el alumno adquirira, durante el curso y las
practicas laborales que integran el disefio del programa académico de esta Opcion
Técnica, las competencias necesarias para responder con suficiencia a la realidad
predominante en campo del trabajo productivo y obtener en él un adecuado desempefio
en sus funciones especificas. El cursar la Opcion Técnica de Administracion de Recursos
Humanos, asi mismo por el caracter integral de su programa, se le proporcionara al
alumno, la informacion y orientacién que le ayude, con menos dificultad, a seleccionar la

carrera universitaria que elija para proseguir sus estudios de licenciatura.

La presente revision del programa de la Opcion Técnica de Administracion de Recursos

Humanos surgio de la informacién aportada, basicamente, por tres elementos a saber:

e La experiencia directa de los profesores en la aplicacién del programa académico en el
aula.

e La supervision efectuada por los maestros de los alumnos que realizaron Actividades
Préacticas en los espacios laborales.

e La informacién contenida en los informes que realizan los alumnos al término de sus

Actividades Practicas.

A partir de estos elementos, principalmente, se consideré la necesidad de dar un enfoque
didactico-pedagogico diferente al programa que propiciara al alumno tener una
representacion mas proxima de la realidad en la que se desarrollan las actividades de

quienes laboran en el area de administracion de recursos humanos, tal situacion se
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observara desde la necesidad que tiene una persona de incorporarse a la actividad
productiva hasta obtener un empleo, lo que dard a los alumnos la oportunidad de lograr
un aprendizaje con mayor significado para ellos, que le facilitar4 la adquisicion de las
competencias necesarias para hacer una adecuada aplicacion de los procedimientos,
técnicas y criterios que se requieren de un técnico en administracion de recursos

humanos en el actual mercado laboral.

Por lo antes expuesto el programa aborda los siguientes a&mbitos tematicos a lo largo de

sus distintas unidades:

e La comprension de la relacion hombre-trabajo-sociedad

e Las caracteristicas principales de una empresa y los objetivos que se buscan en la
conformacioén de la misma.

e Los principales conceptos sobre la administracion y la aplicaciéon del proceso
administrativo.

e Las actividades, técnicas y procedimientos que se llevan a cabo en el area de
administracion de recursos humanos en una entidad u organizacion empresarial,
considerando desde las necesidades de una persona, la incorporacion del trabajador a
la empresa, su capacitacion y desarrollo laboral, hasta la realizacion de los calculos
relativos a las percepciones y deducciones que corresponden al salario de un
trabajador.

e Los aspectos del marco juridico que regula las relaciones laborales, y

¢ La aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacion a las actividades del area de

la administracion de los recursos humanos en una organizacion laboral.

El programa de la Opcién Técnica se ha conformado como una modalidad pedagdgico-
didactica de curso-taller que permite al alumno la integracion de la teoria con la practica
en la cual los conocimientos que se imparten en el aula se ven reafirmados y ampliados
con la realizacién de practicas laborales (Actividades Practicas) que efectdan, al concluir

el curso, en centros laborales.

En ese sentido, la duracién del programa de estudios es de dos semestres lectivos, cada
uno de 90 horas de clases tedrico-practicas que se imparten en sesiones de tres horas,

dos veces por semana, lo que hace que el programa conste de 180 horas en total, es
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necesario que el alumno apruebe la primera fase o semestre para continuar con la
segunda fase y, una vez aprobadas ambas, esté en condiciones de realizar las
Actividades Practicas en centros laborales durante un periodo de 240 horas, la realizacion
de éstas deberd ser demostrada con la presentacion, a la coordinacion de opciones
técnicas del plantel, del documento denominado: “Control de Actividades Practicas” para
que el alumno pueda recibir posteriormente el diploma que lo acredite como técnico

auxiliar a nivel bachillerato en la especialidad técnica estudiada.

DEFINICION DEL TECNICO

El egresado de esta Opcién Técnica sera capaz de apoyar al responsable del area de
recursos humanos en las actividades de ubicacion de las personas en los diferentes
puestos de trabajo que se requiera ocupar en una organizacién, asi como en la aplicacion
de los métodos, sistemas y procedimientos necesarios para lograr su definicion,
integracién, registro, control, valuacién y desarrollo de acuerdo con la legislacién laboral
vigente y emplear la computadora como una herramienta Util para el desarrollo de sus

funciones en una entidad laboral.

El egresado de esta Opcién Técnica adquirira las siguientes competencias:

e Organizar y actualizar expedientes de personal

e Manejar distintas fuentes de reclutamiento

e Auxiliar en la seleccién y contratacion de personal

¢ Analizar y valuar puestos de trabajo

¢ Redactar ofertas de trabajo

e Manejar los registros de control de personal

¢ Auxiliar en la determinacién de sueldos y salarios de los trabajadores
e Aplicar la legislacion laboral vigente

e Operar una computadora personal

e Llevar a cabo actividades de induccién de nuevos trabajadores
e Auxiliar en las actividades de capacitacion

e Elaborar informes y reportes de actividades

e Comunicar y transmitir mensajes

e Organizar rutinas de trabajo
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e Interpretar manuales de organizacion

e Trabajar en equipo.
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UNIDAD |

UNIDAD Il

UNIDAD llI

UNIDAD IV

UNIDAD V

UNIDAD VI

UNIDAD VII

CONTENIDO TEMATICO

HORAS
La Empresay el Proceso Administrativo 18
Marco Conceptual de la Administracion 12
de los Recursos Humanos
Administracion de Recursos Humanos 24
Integracion de Personal 36
Induccion y Capacitacion 30
Administracion de Sueldos, Salarios y 36
Prestaciones
Aplicacion de la Computadora 24
Total 180
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Unidad | LA EMPRESA Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

En esta primera unidad se proporcionara al alumno una vision general de la integracion y
funcionamiento de los distintos tipos de organizaciones publicas y privadas que le permita
comprender el &mbito laboral de accion del técnico en administracion de recursos

humanos en cualquier entidad.

Objetivo:
El alumno comprendera como estd integrada una empresa, sus caracteristicas, y el

proceso administrativo.

CONTENIDO TEMATICO
Conceptos sobre empresa.
Tipos de empresas.
Recursos que manejan las empresas.

Areas funcionales de la empresa.

o > w b E

Marco legal para la empresa:
5.1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
5.2  Ley federal del trabajo y de trabajadores del estado
5.3  Cddigo de comercio
5.4  Ley general de sociedades mercantiles
55 Leyes del: IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISSTE, SAR, AFORES
6. Proceso administrativo:
6.1  Conceptos de administracion
6.2  Caracteristicas

6.3 Proceso administrativo.

Tiempo estimado: 18 horas
Actividades de aprendizaje sugeridas:

Realizar un ejercicio de clasificacion de empresas.
Efectuar una investigacion documental sobre legislacion laboral

basica.
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Unidad Il MARCO CONCEPTUAL DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Con la presente unidad se pretende que el estudiante conozca los objetivos y tareas de la
administracion de recursos humanos lo cual le servira de apoyo para entender el

comportamiento humano dentro de las empresas, en funcion de las relaciones laborales.

Objetivo:

El alumno explicara el marco conceptual la administracién de los recursos humanos.

CONTENIDO TEMATICO
1. Marco conceptual
1.1 Administracion de recursos humanos
1.2  Administracién de personal
1.3  Relaciones industriales
1.4  Relaciones humanas
1.5 Relaciones laborales
2. Generalidades de una organizacion laboral y sobre la funcion de la Administracion de
Recursos Humanos
2.1  Autoridad
2.2  Organigrama
2.3 Niveles jerarquicos
3. Comportamiento humano en las organizaciones
3.1 Liderazgo
3.2  Motivacion
3.3  Conflicto y frustracion
Tiempo estimado: 12 horas
Actividades de aprendizaje sugeridas:
Elaborar un organigrama.
Hacer el andlisis de una pelicula donde se indiquen: lineas de
autoridad y elementos del comportamiento humano en una

organizacion.
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Unidad I ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La tercera unidad tiene como finalidad que el estudiante analice de manera profunda los

procedimientos y técnicas de registro de personal, mas utilizados en las empresas, para

aplicarlos en su futuro desempefio como técnico auxiliar.

Objetivo:

El alumno aplicara los sistemas, procedimientos y técnicas de registro de personal, mas

utilizados en las empresas y/o instituciones.

1.

CONTENIDO TEMATICO
Registro de plazas en plantilla: herramienta para la planeacion, ocupacién y control
de las mismas
1.1  Definicion y objetivo de la plantilla
1.2  Escalafon:
1.2.1 Plazas vacantes, definitivas, interinas y provisionales
1.2.2  Promociones, transferencias, rotacioén de personal
1.3  Sistemas de registro y control de personal:
1.3.1 Tarjeta magnética y otros medios
1.3.2 Registro y control para efectos de pago semanal o quincenal,
prestaciones, vacaciones, dias econOmicos, gratificaciones, prima
dominical y de antigiiedad, liquidacion y reparto de utilidades
Registro de personal:
2.1  Importancia
2.2 Integracion del expediente individual, contenido, manejo e importancia
2.3  Hoja de servicio (historial)
2.4 Inventario de recursos humanos
Tablas de reemplazo
3.1 Importancia
3.2  Actualizacion
3.3  Aplicaciones

Tiempo estimado: 24 horas
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Actividades de aprendizaje sugeridas:
Integrar un expediente de personal.

Elaborar ejercicio de uso de tabla de reemplazo.

Unidad IV INTEGRACION DE PERSONAL

En la cuarta unidad se brinda al alumno una visidn general del proceso de integracién de

personal la cual le proporcionara la base para participar en las actividades que le

competen, aplicando los procedimientos mas convenientes para cada caso.

Objetivo:

El alumno identificara cada una de las etapas de los procesos de reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion; y su aplicacién en la Administracion de los Recursos Humanos.

CONTENIDO TEMATICO

1. Reclutamiento

11
1.2
1.3
14
15
1.6
1.7
1.8

Fuentes de reclutamiento

Medios

Seleccion de personal

Solicitud de empleo

Curriculum vitae

Tipos de entrevista

Examenes: de conocimientos, médico y psicométricos

Investigacién de antecedentes (laborales, personales y socioeconémicos)

2. Contratacion

2.1
2.2
2.3
24
25
2.6
2.7
2.8
2.9

Tipos de contrato

Contenido del contrato de trabajo

Derechos y obligaciones de los patrones.
Derechos y obligaciones de los trabajadores
Alta en la organizacién

Recepcion y cotejo de documentos

Integracion del expediente individual de personal
Alta en n6mina

Alta en registros de asistencia
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2.10 Alta en otros registros internos
3. Avisos de alta, baja, modificaciones y aportaciones
3.1 IMSS, ISSSTE.
3.2 INFONAVIT, FOVISSSTE.
3.3 AFORES, SAR, otros.

Tiempo estimado: 36 horas
Actividades de aprendizaje sugeridas:
Elaborar un curriculum vitae.
Realizar un ejercicio de juego de roles de acuerdo con los tipos de
entrevista.
Efectuar un ejercicio vivencial de solicitud de empleo.

Hacer ejercicios de demandas de empleo.

Unidad V INDUCCION Y CAPACITACION

En esta unidad se ofrecerd al alumno los elementos bésicos para que estime la
importancia de una buena integracién a la organizacion y del desarrollo del trabajador via

la capacitacion.

Objetivo:
El alumno valorara la relevancia de cada una de las etapas del proceso de induccién y
capacitacion y su aplicacion en la administracion de los recursos humanos dentro de una

organizacion.

CONTENIDO TEMATICO
1. Induccion
1.1  Firma de contrato: duracién, jornada, horario, prestaciones, sueldos, aguinaldo.
1.2  Reglamento interior de trabajo.
1.3 Induccion a la empresa: programa de induccién, medios de informacion
(manuales, folletos, dipticos, tripticos, videos y lista de verificacion):
1.3.1 Bienvenida
1.3.2  Recorrido por las instalaciones

1.3.3  presentacion: jefe, comparfieros y subordinados
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14

134

135

Presentacion con personas de otras areas con las que tendra relacion el
empleado
Presentacion al sindicato

Induccion al puesto:

14.1
1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.4.5

Objetivo y funciones del puesto
Facultades y responsabilidades

Equipo de trabajo: uso y mantenimiento
Materiales de Trabajo

Capacitacion sobre normas de trabajo, calidad y seguridad

2. Capacitacion

2.1
2.2
2.3
24

2.5

Aclaracion conceptual (aprendizaje, capacitacion, adiestramiento)

El proceso administrativo aplicado a la capacitacion

Capacitacién como sistema

Etapas de la capacitacién:

241
24.2
243
244
245
2.4.6

Deteccidn de necesidades
Determinacion de objetivos
Seleccion del medio de capacitacion
Definicién del elemento de control
Mecanismos de informacién

Seleccion de personal a capacitar

Marco legal:

251

Ley Federal del Trabajo

3. Seguridad e Higiene en el trabajo:

3.1
3.2
3.3

Su importancia para las organizaciones

indice de riesgo

Medidas preventivas y correctivas

Tiempo estimado: 30 horas

Actividades de aprendizaje sugeridas:

Realizar una investigacion de campo o mesa redonda sobre la
importancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo.

Efectuar una investigaciéon documental sobre capacitacion laboral

o0 para el trabajo.
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Unidad VI ADMINISTRACION DE SUELDOS, SALARIOS Y PRESTACIONES

Con la sexta unidad se pretende que el alumno conozca y llegue a aplicar las técnicas
mas utilizadas para realizar el andlisis y valuacion de puestos de tal forma que pueda
hacer la deteccion de necesidades de personal y observe su interrelaciéon con la

promocion del trabajador en la empresa y su justa retribuciéon econémica.

Objetivo:
El alumno describira y aplicara los procesos de valuacion del desempefio y del analisis de

puestos, asi como la importancia del perfil de puestos para la organizacion.
CONTENIDO TEMATICO
Elementos que integran una némina de pago

Conceptos: salario, sueldos y prestaciones

Célculos numéricos de percepciones y deducciones

w0 NP

Evaluacién del desempefio laboral:
4.1  Importancia de la evaluacién técnica
4.2  Calificacién de méritos
5. Valuacion de puestos:
5.1 Definicién e importancia
5.2  Diferentes métodos de valuacion
6. Andlisis de puestos:
6.1 Definicién e importancia en la administracion de recursos humanos y en otras
funciones
6.2 Estructura del puesto
6.3 Datos de identificacion del puesto
6.4 Descripcion del puesto (funciones: genérica y especifica)
6.5 Requerimientos o especificaciones del puesto (perfil)
7. Técnicas para realizar el analisis de puestos (visién general y particular):
7.1  Técnicas para recabar la informacion:
7.1.1  Cuestionario
7.1.2  Entrevista

7.1.3 Observacion
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7.1.4  Combinacion de técnicas
7.2  Teécnicas para el analisis de informacion:
7.2.1  Estructura y redaccién del perfil de un puesto.

Tiempo estimado: 36 horas
Actividades de aprendizaje sugeridas:
Realizar ejercicios sobre célculo de salario.
Practicar el analisis de puestos empleando una combinacién de
técnicas de obtencién de informacién y elaborar el perfil del puesto
analizado.
Organizar una mesa redonda sobre desempefio laboral y justa

retribucion.

Unidad VII APLICACION DE LA COMPUTADORA

Esta unidad tiene la finalidad de introducir al estudiante en el uso de programas
computacionales que se emplean en la administracién de los recursos humanos en una
organizacion laboral, ademas de que empleé la computadora, como herramienta, para

lograr un mejor desempefio dentro del &mbito del trabajo.

Objetivo:
El alumno operara la computadora como herramienta Util en los procesos de
administraciéon de los recursos humanos, aplicando los programas de cémputo disefiados

para tal fin.

CONTENIDO TEMATICO

1. Introduccion ala PC:

1.1 Hardware

1.2 Software
2. Procesador de textos:

2.1  Elaboracién de documentos administrativos

2.2  Formatos de control

2.3 Cuestionarios

2.4 Listas de verificacion:
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2.5

Reportes e informacion de actividades

3. Hoja electrénica de célculo:

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

Captura de datos (numéricos, alfanuméricos, fechas, etiquetas)
Uso de autosuma

Referencias absolutas y relativas

Nombres de rangos

Uso de listas

Ordenacion de listas

Generacion de graficas

Elaboracion de una némina.

4. Paqueteria para Némina Integral (NOI)

5. Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA)

Tiempo estimado: 24 horas
Actividades de aprendizaje sugeridas:

Realizar ejercicios de aplicacion del NOI y SUA
Hacer un ensayo sobre las ventajas y desventajas del empleo de

las computadoras en las empresas
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EVALUACION

Se contempla la aplicacion de examenes formativos que integren los aspectos teéricos y
practicos al finalizar cada unidad, la realizacion de tareas y trabajos de investigacion
documental o de campo, la asistencia y la participacion de los alumnos en clase.

ACTIVIDADES PRACTICAS

Para la realizacion de estas practicas laborales el Departamento de Opciones Técnicas
del Colegio establece acuerdos y convenios de colaboracion con empresas e instituciones
publicas y privadas, en los que se establecen los objetivos y las caracteristicas de las
Actividades Practicas que los alumnos deberan llevar a cabo en un periodo de 240 horas
y cuyo cumplimiento tendra que ser demostrado, de manera oportuna, a través del control
de Actividades Practicas mismo que entregara en la coordinacion de Opciones Técnicas
en su plantel para que posteriormente se le entregue el diploma de técnico auxiliar en

Administracion de Recursos Humanos.

Por lo anterior, el alumno llevara a cabo en los centros laborales practicas profesionales

sobre las siguientes funciones y competencias:

e Observar y registrar las actividades que realizan los trabajadores en sus puestos,
proponiendo los requerimientos de los puestos analizados y elaborando el perfil
adecuado a los puestos observados.

¢ Redactar demandas de fuerza de trabajo con base en el andlisis del puesto
(requerimientos, denominacion y perfil).

e Localizar y contactar fuentes de reclutamiento.

¢ Manejar la solicitud de empleo (control de distribucion, seguimiento y resguardo).

e Manejar la encuesta de investigacion socioecondmica (control de aplicacion,
codificacién de datos y resguardo).

e Apoyar las actividades de contratacion, tales como documentacién solicitada al nuevo
trabajador, tramites legales (SHCP, IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, SAR, ST, PS, etc.).

e Participar en el desarrollo de las actividades de induccion.

e Manejar y actualizar expedientes del personal.
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Manejar los registros de control (asistencia, dias econdmicos, plantillas, vacaciones,
etc.) de personal.
Apoyar en las actividades para la elaboracion de néminas.

Apoyar en las actividades de capacitacion.
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