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2. Descripcién y objetivos de la materia

La Gestion de Talento Humano es importante para conocer las necesidades de personal dentro de la industria de la construccién
local y nacional, como manejar personal, permite analizar puestos y requerimientos, salarios y politicas que ayudardn a mejorar la
productividad tanto de personas como procesos y su desarrollo dentro de la actividad que realizan. Ayuda a toda empresa o
negocio a manejar personal, saber cémo iniciar y desarrollar un negocio, industria y servicios y como supervisar personas.

En esta asignatura veremos que es la administracion de personal, sus responsabilidades y las nuevas tendencias en la naturaleza del
trabajo de acuerdo a la estrategia de la compania, luego se frabaja en el andlisis de puestos, la planeacion y el reclutamiento de
personas y como seleccionarlos, entrevistarlos y desarrollarlos dentro de la industria.

Todas las actividades profesionales que realicemos estdn conectadas con personas, por lo que cualquier actividad que realicemos
debemos saber como manejarnos con personas, los procesos de supervision, gestion empresarial y marketing estdn relacionados
directamente.

3. Contenidos

1 El papel estratégico de la administracién de personal

1.1 La administracion de personal en el trabadjo (0 horas)

1.1.1 Qué es la administraciéon de personal y su importancia (1 horas)

1.1.2 Responsabilidades en la administracion (2 horas)

1.2 El entorno cambiante de la administracion de personal (0 horas)

1.2.1 Globalizacion, avances tecnoldgicos y desregularizacion (2 horas)

1.2.2 Tendencias y diversidad en la fuerza de trabajo (2 horas)

1.3 El personal del manana, hoy (0 horas)

1.3.1 Nuevas prdcticas y el papel cambiante de la administracion de personal: las personas y el desempeno (2 horas)
1.3.2 El departamento de personal y el compromiso de los empleados (1 horas)

1.3.3 La administracion de personal: el desempeno y estrategia de la compania (2 horas)
2 El andlisis de puestos

2.1 Redactar descripciones de los puestos (2 horas)

2.2 El caracter del andlisis de puestos (0 horas)

2.2.1 Definicion y usos de la informacion del andlisis de puestos (2 horas)

222 Pasos del andlisis de puestos (2 horas)

2.3 Los métodos para recabar informacion para el andlisis de puestos (0 horas)

2.3.1 Entrevistas, cuestionarios, observacién (2 horas)

3 Planeacién y reclutamiento de personal

3.1 El proceso de reclutamiento y seleccién (0 horas)
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3.1.1 Cdmo pronosticar las necesidades de personal (2 horas)

3.1.2 Coémo pronosticar la oferta de candidatos internos y externos: fuentes de candidatos (2 horas)
3.2 Coémo reclutar los candidatos para el empleo (0 horas)

3.2.1 Los anuncios como fuente de candidatos (1 horas)

3.2.2 Técnicas alternativas para dotacién de personal y su diversidad (2 horas)

4 Las pruebas y la seleccién de empleados

4.1 El proceso de selecciéon: importancia de una selecciéon cuidadosa (2 horas)

4.2 Conceptos bdsicos de las pruebas (0 horas)

4.2.1 Validez y confiabilidad, como validar y lineamientos de pruebas (2 horas)

4.3 Tipos de pruebas (0 horas)

4.3.1 Pruebas de capacidades cognoscitivas, fisicas y motoras (2 horas)

4.3.2 Coémo medir la personalidad vy los intereses, pruebas de rendimiento, otras técnicas de seleccién (2 horas)
5 Cdémo entrevistar a los candidatos

5.1 Caracteristicas bdsicas de la entfrevista (2 horas)

5.2 Qué factores podrian afectar la utilidad de una entrevista (2 horas)

5.3 Cdmo disenar y conducir una entrevista en forma eficaz (2 horas)

6 Capacitacion y desarrollo de los empleados

6.1 Coémo hacer la induccidn de los empleados (0 horas)

6.1.1 El proceso de capacitacion, técnicas de capacitacién y como evaluar el esfuerzo de la capacitacion (2 horas)
7 Evaluacién de desempeiio

7.1 Método de: clasificacién alterna, comparacién por pares, distribucién forzada (2 horas)

7.2 Método de: incidente critico, administracion por objetivos (APO) (1 horas)

7.3 Evaluacion de desempeno. Problemas y soluciones (2 horas)

4. Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia

Evidencias

ac. Analizar, disefiar y gestionar proyectos buscando la optimizacién del uso de los recursos tanto humanos como

materiales.

-Conocer y categorizar los distintos puestos que deben ser ocupados por el
personal para un correcto trabajo en equipo.

-Evaluacion escrita

ad. Identificar los procesos involucrados en el proyecto.

-Aplicar diversas estrategias para reclutar personal, atraer talentos y retenerlos
en la industria.

-Evaluacién escrita

ag. Organizar y administrar su propio trabagjo y el desarrollo de proyectos especificos, incluida la evaluacion,

presupuestacion y supervision.

-Realizar induccién correcta a los nuevos empleados, identificar las
necesidades de capacitacién, desarrollo y promocidén del persondl.

-Evaluacién escrita

qj. Ejercer la profesién, teniendo una conciencia clara de su dimensién humana, econdémica, social, legal y ética.

-Establecer politicas dentro de los estatutos legales vigentes para la
organizacién y cooperacion dentro del sector que se participa.

-Evaluacién escrita

am. Identificar las necesidades, los recursos y los problemas propios de cada comunidad, para poder plantear obras

civiles respetando sus valores, costumbres y fradiciones.

-Manejar entrevistas para descubrir necesidades puntuales y elegir a las
personas iddneas para cada puesto.

-Evaluacién escrita

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificaciéon Semana
evaluar
El andlisis de puestos, El papel
s estratégico de la .
quluoaon Pruebas ladministracion de personal, APORTE 1 10 Semana: 5 (23/10/17
escrita - A al 28/10/17)
Planeacion y reclutamiento de
ersonal
Capacitacion y desarrollo de
L os empleados, Cémo .
Evolluouon Pruebas entrevistar a los candidatos, Las|  APORTE 2 10 semana: 10 (27/11/17
escrita . al 02/12/17)
joruebas y la seleccidon de
empleados
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar

Semana: 16 (08/01/18

Evaluacién ., -
Pruebas Evaluacién de desempeno APORTE 3 10 al 13/01/18)

escrita

Capacitacion y desarrollo de
os empleados, Cémo
entrevistar a los candidatos, El
landilisis de puestos, El papel
Evaluacién estratégico de la Semana: 17-18 (14-01-
escrita Examen ladministracion de personal, EXAMEN 20 2018 al 27-01-2018)
Evaluaciéon de desempeno, Las
oruebas y la seleccion de
empleados, Planeacion y
eclutamiento de personal
Capacitacion y desarrollo de
os empleados, Cémo
enfrevistar a los candidatos, El
landlisis de puestos, El papel
Evaluacién estratégico de la Semana: 19-20 (28-01-
escrita Examen ladministracion de personal, SUPLETORIO 20 2018 al 03-02-2018)
Evaluacion de desempeno, Las
oruebas y la selecciéon de
lempleados, Planeacién y
feclutamiento de personal

Metodologia

Se evaluard mediante:
Aprendizaje cooperativo,
Aprendizaje por proyectos,
Resolucion de problemas,
Trabajos escritos,

Clases apoyadas con TIC'S
Grupos Focales,

Foros,

Herramientas multimedia

Criterios de Evaluaciéon

En todos los trabajos escritos (ensayos, avances de proyectos, el proyecto definitivo y las presentaciones en Power Point) se evaluard
la ortografia, la redaccién, la coherencia en la presentacién de las ideas y la ausencia de copia textual. Los ensayos consistirdn de
una introduccién en donde se describa la problemdtica objeto de estudio, el desarrollo y discusion del tema, y una conclusion que
dé cuenta de las reflexiones alcanzadas por el estudiante. Debe existir una revision bibliogrdfica que muestre la actualidad y
pertinencia de lo tratado. Los ensayos serdn individuales. Tanto en el proyecto que se readlizard como en la exposicion oral, se
evaluard la secuencia légica de las secciones requeridas, la pertinencia del contenido y la construccion adecuada de la
informacion por seccion, el buen uso de las normas de redaccion cientifica y de los requerimientos de publicacion. En la exposicion
oral se evaluard el cumplimiento de las normas de un buen expositor, la fluidez en la exposicion y el manejo adecuado de la
audiencia. En la presentacién en Power Point se evaluard el buen uso de las normas de preparacién de las diapositivas. Tanto en las
pruebas como en el examen final se evaluard el conocimiento tedrico del estudiante segun la adecuada argumentacién a
preguntas de razonamiento.
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