UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
LICENCIATURA EN GESTION TURISTICA

Area de formacion: Disciplinaria.
Unidad académica: Gestion de Recursos Humanos.
Ubicacién: Quinto Semestre.
Clave:
Horas semana-mes: 4
Horas Teoria: 2
Hora practica: 2
Créditos: 6
PRESENTACION

La administracion del recurso humano es imprescindible en toda organizacion
publica o privada del sector turismo, para lograr una ventaja competitiva sostenida,
para esto los directivos necesitan aplicar una serie de procesos especificos que
les permitan integrar equipos de trabajo proactivos.

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, el alumno disefiara sistemas de planeacion, integracion y
desarrollo; realizara andlisis de puestos y evaluaciones al desempefio; operar
sistemas de sueldos, salarios y prestaciones de pago del personal;, asimismo
conocera y aplicara la legislacion sobre seguridad social y las perspectivas del
area de gestion de recursos humanos.

UNIDAD |. ORGANIZACION DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL EN EMPRESAS TURISTICAS.

TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno al finalizar la unidad conocerd los
aspectos por los cuales es necesario el area de recursos humanos en una
organizaciéon y la autoridad que adquiere al momento de llevar a cabo sus
funciones.

CONTENIDO
1.1. Determinacion de la necesidad de un area de personal en la organizacion.
1.2. Organizacion del area.

1.2.1. Tipo de autoridad.

1.2.2. Nivel jerarquico.

1.2.3. Determinacion de funciones.

UNIDAD Il. PLANEACION DE PERSONAL EN EMPRESAS TURISTICAS

TIEMPO APROXIMADO: 12 Horas.



OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera comprender
el proceso de planeacion y su importancia, aplicar las normas legales y
administrativas para ocupar plazas, explicar los lineamientos para la elaboracion
del presupuesto de plantilla, elaboracion de analisis de puestos y la importancia de
conocer el mercado de trabajo y su influencia en la organizacion.

CONTENIDO
2.1. Definicidn, objetivo e importancia.
2.2. Proceso de la planeacion.
2.2.1. Consulta de los pronésticos y planes de desarrollo de la organizacion.
2.2.2. Determinacion de los requerimientos del personal.
2.2.3. Determinacion de las caracteristicas del personal actual (inventario de
personal).
2.2.4. Comparacién entre el pronostico y el inventario de personal.
2.3. Planeacion y control de plazas.
2.3.1. Definicién y objetivo de plantilla.
2.3.2. Escalafon y su reglamentacion.
2.3.3. Determinacion de vacantes (definitivas, interinas y provisionales)
2.3.4. Sistemas de registro-control de la plantilla
2.3.4.1. Manuales.
2.3.4.2. Por computadora.
2.3.5. Presupuesto de la plantilla.
2.3.6. Analisis de puestos.
2.3.6.1. Etapas para su realizacion.
2.3.6.2. Técnicas y recomendaciones para recabar informacion.
2.3.6.3. Disefio y enriguecimiento de puestos.
2.4. Mercado de trabajo.
2.4.1. Definicion.
2.4.2. El desempleo y subempleo, su repercusion en el mercado de trabajo.

UNIDAD lll. INTEGRACION DE PERSONAL EN EMPRESAS
TURISTICASTIEMPO APROXIMADO: 12 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno al finalizar esta unidad serad capaz de
explicar la importancia del reclutamiento, conocer las técnicas que se utilizan, las
ventajas y desventajas del mismo; asimismo debera conocer el proceso de
seleccién de personal, sus etapas y los instrumentos que se utilizan para medir
diferentes factores del recurso humano para determinar al candidato para ser
contratado.

CONTENIDO
3.1. Reclutamiento.
3.1.1. Definicion, objetivo e importancia.
3.1.2. Técnicas de reclutamiento.
3.1.2.1. Medios.
3.1.2.2. Fuentes.



3.1.3. Reclutamiento interno.
3.1.3.1. Definicidon, medios y fuentes que se utilizan.
3.1.3.2. Ventajas y desventajas.
3.1.4. Reclutamiento externo.
3.1.4.1. Definicion, medios y fuentes que se utilizan.
3.1.4.2. Ventajas y desventajas.
3.2. Seleccion.
3.2.1. Definicion, objetivo e importancia.
3.2.2. Principios fundamentales.
3.3.3. Proceso de seleccion
3.3.3.1. Requisicion de personal.
3.3.3.2. Solicitud de empleo.
3.3.3.3. Entrevistas de seleccion.
3.3.3.4. Aplicacion de examenes de conocimiento, psicoldgicos y practicos.
3.3.3.5. Examen medico.
3.3.3.6. Investigacion de antecedentes laborales y socioeconémicos.
3.3.3.7. La decision en la seleccién y la evaluacion de los procesos e
instrumentos.

UNIDAD IV. CONTRATACION E INDUCCION EN EMPRESAS TURISTICAS
TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera
comprender los objetivos, importancia y proceso de contratacion e induccién del
personal.

CONTENIDO
4.1. Contratacion individual.
4.1.1. Definicion del contrato individual.
4.1.2. Necesidad legal y administrativa.
4.1.3. Alta en el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT Y FOVISSSTE.
4.2. Induccion.
4.2.1. Definicién, objetivo e importancia.
4.2.2. Elementos fundamentales de un programa de induccion.
4.2.3. Manual de bienvenida.
4.2.4. Reglamento interior de trabajo.

UNIDAD V. EVALUACION DEL DESEMPENO
TIEMPO APROXIMADO: 8 Horas.
OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno sera capaz al finalizar esta unidad de

explicar los objetivos e importancia de una evaluacion al desempefio; asi mismo
conocer los diversos métodos que se utilizan para esto.



CONTENIDO
5.1. Definicion, objetivos e importancia.
5.2. Principios fundamentales.
5.3. Funciones del area de personal en la evaluacién.
5.4. Aplicacion de los métodos.
5.4.1. Métodos por estandares de produccion.
5.4.2. Métodos de comparacion.
5.4.3. Métodos de escala.
5.4.3.1. Descripcion de los métodos de escalas mas comunes.
5.4.3.2. Errores frecuentes al evaluar por escalas.
5.4.4. Método de listas checables.
5.4.5. Administracion por objetivos como un método de evaluacion.
5.4.6. Métodos de incidentes criticos.

UNIDAD VI. SISTEMAS DE PAGO AL PERSONAL
TIEMPO APROXIMADO: 12 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno comprendera el
proceso de elaboracion de nominas y de pagos extraordinarios (participacion de
utilidades, comisiones, incentivos econémicos Y liquidaciones).

CONTENIDO
6.1. Elaboracion de nomina.
6.1.1. Registro y control de asistencia y las nhominas.
6.1.2. Percepciones ordinarias.
6.1.3. Pagos extraordinarios.
6.1.4. Tipos de deducciones.
6.1.4.1. Impuesto sobre el producto del trabajo.
6.1.4.2. Seguridad social (cuotas al IMSS o0 ISSSTE).
6.1.4.3. Relativas a otras prestaciones (pagos por préstamos, seguros de
vida).
6.2. Percepciones extraordinarias.
6.2.1. Participacion de utilidades.
6.2.2. Incentivos econémicos (premios o bonos).
6.2.3. Vacaciones y prima vacacional.
6.2.4. Liquidacion (finiquito).
6.2.4.1. Baja por renuncia.
6.2.4.2. Baja por despido justificado o injustificado.

UNIDAD VII. CAPACITACION

TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.



OBJETIVO DE LA UNIDAD: EIl alumno al finalizar esta unidad ser4 capaz de
fundamentar la importancia de la capacitacion, elaborar planes y programas para
esta y cumplir con las normas juridicas respectivas.

CONTENIDO
7.1. Definicidn, objetivo e importancia.
7.2. Definicidn de terminologia.
7.2.1. Entrenamiento.
7.2.2. Capacitacion.
7.2.3. Adiestramiento.
7.2.4. Desatrrollo.
7.3. Normas legales relativas a capacitacion y adiestramiento.
7.4. Elaboracion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento.
7.4.1. Deteccion de necesidades.
7.4.2. Determinacion de objetivos.
7.4.3. Seleccion de los medios.
7.4.4. Evaluacion de los programas.

UNIDAD VIII. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
TIEMPO APROXIMADO: 4 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno debera
comprender en que consisten la seguridad e higiene en el trabajo, su
trascendencia y los lineamientos a seguir para promoverlas.

CONTENIDO
8.1. Definiciones.
8.1.1. Seguridad.
8.1.2. Higiene.
8.2. Importancia para los trabajadores, las organizaciones y el pais.
8.3. Funcidn de la administracién del personal en la seguridad e higiene.
8.4. Causas o factores de los accidentes.
8.5. Deteccion de riesgos.
8.6. Prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.
8.4. Ergonomia.

UNIDAD IX. PERSPECTIVAS DE EXPANSION DE LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS.

TIEMPO APROXIMADO: 8 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: El alumno al finalizar esta unidad conocera diversas
técnicas administrativas aplicadas al recurso humano lo que le permitira a las
organizaciones enfrentar retos competitivos y desarrollar sistemas laborales de
alto desempefio.



CONTENIDO

9.1. Administracion para el cambio.
9.2. Outsourcing.

9.3. Reigenieria.

9.4. Dowsuzing.

9.4. Benchmarking.

9.5. Empowerment.

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

El proceso educativo estara centrado en el aprendizaje, en la construccion del
conocimiento, en el desarrollo de habilidades y actitudes, por lo tanto estara
ajustado al planteamiento y resolucion de problemas y la investigacion sera eje
medular del mismo. Se partira de las vivencias de los estudiantes en su vida
cotidiana para realizar acciones individuales y colectivas. Ademas de la
eexposicion por el docente, discusion y analisis de temas relacionados con las
diferentes unidades del programa, exposiciones por equipos o individuales,
desarrollo de casos practicos, discusiones dirigidas e Invitaciones de ponentes

EVALUACION
3 exdmenes parciales 60 %
Investigacion de campo y bibliogréafica 20%
Exposiciones 20%
Total 100%
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