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“‘RECURSOS HUMANOS”
DURACION DE 30 HRS

CENTRO EDL

METODOLOG[A: EXPOSICION POR EL ASESOR, DESARROLLO D E CASOS PRACTICOS,
INVESTIGACION Y PRUEBAS POR PARTE DEL ALUMNO, CREAC ION DE PROGRAMAS, SE
UTILIZA PINTARRON, ACETATOS, CANON Y COMPUTADORA.

PROGRAMA
MODULO |. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1. RECURSOS HUMANOS

1.1.1. Administracion general

1.1.2. Objetivos de la organizacion

1.1.3. Tipos de recursos

1.1.4. Caracteristicas de los Recursos Humanos

1.1.5. Definicion de Recursos Humanos

1.1.6. Funcién de la Administracion de Recursos Humanos

1.2. PROCESOS DE INGRESO DEL PERSONAL

PRIMERA PARTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION
1.2.1. Objetivo e inicio del proceso
1.2.2. Medios y fuentes de reclutamiento
1.2.3. Procesos de reclutamiento
1.2.3.1. Vacante
1.2.3.2. Requisicion
1.2.3.3. Promociones
1.2.3.4. Fuentes de reclutamiento
1.2.3.5. Solicitud de empleo
1.2.3.6. Entrevista
1.2.4. Proceso de seleccién de personal
1.2.5. Principios de la seleccién de personal
1.2.5.1. Colocacion
1.2.5.2. Orientacién
1.2.5.3. Etica profesional
1.2.6. Técnicas de seleccién
1.2.6.1. Pruebas psicolégicas
1.2.6.2. Pruebas de trabajo
1.2.6.3. Examenes médicos
1.2.6.4. Estudios socioeconémicos
1.2.6.5. Decision final
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SEGUNDA PARTE: CONTRATACION E INDUCCION

1.2.7. Contrato de trabajo
1.2.8. Partes del contrato
1.2.9. Tipos de contrato
1.2.10. Aspectos legales
1.2.10.1. IMSS
1.2.10.2. INFONAVIT
1.2.10.3. Integracion de expedientes
1.2.11. Concepto de induccién
1.2.12. Programa de induccion

MODULO II. RELACIONES LABORALES

2.1. REGLAMENTACION

2.1.1. Politicas y procedimientos
2.1.2. Reglamento interior de trabajo
2.1.3. Jornada de trabajo
2.1.4. Dias de descanso
2.1.5. Tiempo extra
2.1.6. Séptimo dia
2.1.7. Prima vacacional
2.1.8. Periodo de vacaciones y prescripcion
2.1.9. Salario
2.1.9.1. Concepto
2.1.9.2. Clases de salario
2.1.9.3. Integracién
2.1.9.4. Salarios minimos
2.1.9.5. Limite de descuento
2.1.10. Prestaciones
2.1.10.1. Prima vacacional
2.1.10.2. Aguinaldo
2.1.10.3. Otras prestaciones no obligatorias
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2.2. TERMINO DE LA RELACION LABORAL

2.2.1. Motivos de la rescision

2.2.2. Causas y efectos de la suspension
2.2.3. Renuncia voluntaria

2.2.4. Causas y procedimientos del despido
2.2.5. Separacion justificada para el trabajador
2.2.6. Separacion justificada para el patron
2.2.7. Término de la relacion laboral

2.3. MANEJO DE CONFLICTOS

2.3.1. Definicién

2.3.2. Ventajas y desventajas

2.3.3. Lista de acciones

2.3.4. Qué hacer y qué no hacer en situaciones de conflicto

MODULO IlI: CAPACITACION
3.1. CAPACITACION Y DESARROLLO

3.1.1. Definicion de capacitacion

3.1.2. Necesidades de capacitacion

3.1.3. Tipos de entrenamiento

3.1.4. Técnicas de entrenamiento

3.1.5. Ayudas didacticas

3.1.6. Formacion de instructores

3.1.7. Definicion de Desarrollo Organizacional
3.1.8. Necesidades de Desarrollo Organizacional
3.1.9. Proceso de Desarrollo Organizacional
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3.2. LIDERAZGO Y MOTIVACION

3.2.1. Conceptos basicos del liderazgo
3.2.2. Tipos de liderazgo

3.2.2.1. Tradicional

3.2.2.2. Diplomético

3.2.2.3. Catalizador

3.2.2.4. Visionario
3.2.3. Comportamiento del lider de equipo
3.2.4. Test de liderazgo y evaluacién
3.2.5. Concepto de motivacion
3.2.6. Ventajas y desventajas de motivar a la gente
3.2.7. Motivacion intrinseca
3.2.8. Motivacion extrinseca
3.2.9. Lista de acciones
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