PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO NOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION i
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

Il. Datos del asesor

_ ESPINOSA DE LOS MONTEROS MONTES DE OCA SARA GUADALUPE

- Licenciatura en Informatica

sespinosa@fca.unam.mx

Ill. Datos de la asignatura

RECURSOS HUMANOS 1260
Obligatoria 2012
4

Martes: 07:00 - 09:00 hrs
Jueves: 07:00 - 09:00 hrs

8392

13 de febrero de 2024

20 de junio de 2024

IV. Contenido tematico

I. La funcién de administracion de recursos humanos

II. La administracion corporativa de recursos humanos
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lll. Planeacion estratégica y sistemas de informacion de recursos humanos
IV. Analisis y descripcion de puestos

V. Reclutamiento y seleccion de personal

VI. Contratacién e induccion de personal

VII. Aspectos generales de la capacitacion

VIII. Evaluacion del desempefio y remuneracion

IX. Relaciones laborales

®» 0 O 0 O o o

®» 0 O 0 O o o

o O O o o o o

V. Presentacion general del programa

Bienvenidos al Curso de Recursos Humanos de la Licenciatura de Informatica, me es grato contar con tu participacion durante la imparticion de esta asignatura, mi nombre es Sara Guadalupe
Espinosa de los Monteros Montes de Oca y tendré el gusto de acomparfarte como asesor en este curso. Me pongo a tus 6rdenes en el siguiente correo electrénico sespinosa@fca.unam.mx,
donde podré atenderte para aclarar cualquier duda que se te pudiera presentar y por medio del chat los martes y jueves de 07:00 a 09:00, ademas contaras con 6 videoconferencias (por Zoom)

y dos video clases que se compartira el link en el foro de la asignatura.

SESIONES DE VIDEOCONFERENCIAS (via Zoom)

SESION  UNIDAD TEMA A TRATAR

1 Bienvenida y forma de trabajar la asignatura

2 Temas relacionados con las unidades 1,2,

3 Temas relacionados con las unidades 3,4

4 Temas relacionados con las unidades 5,6

5 Temas relacionados con las unidades 7,8

6 Aclaracion de dudas antes de examen final y temas de la unidad 9

FECHA
jueves 29 de febrero de 2024

Jueves 21 de marzo de 2024
Jueves 11 de abril de 2024

Jueves 02 de mayo de 2024
Jueves 23 de mayo de 2024
Jueves 30 de mayo de 2024

Recuerda que también contamos con un foro donde podras compartir con tus compafieros, conocimientos, problemas o dudas que se les presenten en la elaboracién de las actividades o en la
comprension del contenido del material didactico, ya que la aclaracion de alguna situacion puede ayudar al desempefio de tus demas comparieros.

Te recomiendo que antes de elaborar cualquier actividad, leas detalladamente las instrucciones para que puedas entender como vamos a trabajar, del mismo modo, deberas revisar el sitio y

tener siempre a la mano el plan de trabajo con la finalidad de que conozcas y entregues las actividades en tiempo y forma.
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http://intranet.fca.unam.mx/
http://intranet.fca.unam.mx/

Reciban un cordial saludo y recuerden que esta aventura del aprendizaje la compartimos juntos.

Mtra. y L.A. Sara Guadalupe Espinosa de los Monteros Montes de Oca

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

En este curso tedrico-practico, tu participacion en todas las actividades es de suma importancia, ya que cada una de ellas esta contemplada para que puedas cumplir con el objetivo de
aprendizaje de la unidad.

La actividad debe ser leida y preparada en los formatos que se te solicitan, es muy importante que no sean acumuladas para entregarlas al final del curso. Toda actividad debera cumplir con el
siguiente formato de presentacion, la falta de este tendra un valor de 2 puntos menos de la calificaciéon de cada actividad:

. Caratula con todos los datos de la asignatura, del asesor y del alumno

o Actividad a realizar

. Fuentes bibliograficas (solo las utilizadas en el trabajo) y citas en formato APA 7
. Conclusion

. Cuidado de la ortografia

Las actividades solicitadas son complemento para el desarrollo tedrico que deberas preparar de forma independiente para cada unidad de la asignatura, ya que la elaboracion del examen no
esta en funcién unicamente de las actividades, sino del contenido tematico de la asignatura, por lo que debes demostrar que cuentas con el conocimiento a través del examen.

Revisaré tus actividades de aprendizaje en plataforma y tendras un comentario a cada una de ellas, lo que te permitira conocer la retroalimentacion correspondiente para que puedas analizar y
asimilar los comentarios que, sin duda, repercutiran en tu aprendizaje.

El asesor se reservara el derecho de anular o cambiar la calificacion del alumno que plagie o copie la actividad o el examen de sus compaferos, ya sea total o parcialmente, aun cuando ya se
hubiera asentado una calificacion.

Para la realizacion de tus actividades deberas cuidar tu ortografia y usar fuentes oficiales como: libros, revistas, articulos, etcétera. Recuerda hacer la cita en formato APA, ya que, si no lo haces,
incurriras en plagio. https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf.

Las actividades elaboradas con inteligencia artificial seran sancionadas segun el criterio que establezca profesor.

Bibliografia sugerida:

Bohlander, G., Snell, S. y Morris, S. (2018). Administracién de recursos humanos. 172 ed., Cengage Learning

Chiavenato, I. (2017). Administracion de recursos humanos: El capital humano de las organizaciones, 10ma. ed. McGraw Hill.
Dessler, G. y R. Varela (2011). Administracion de recursos humanos: enfoque latinoamericano. 5% ed. Pearson Educacion.

Dessler, G y R. Varela (2017). Administracion de Recursos Humanos: enfoque latinoamericano, 6.2. Ed., México: Pearson Educacion.
Naumov, S. (2018), Gestion e innovacién total del capital humano, 1.2.. Ed., México: Patria Educacion.

Mondy, R. Y Mondy, J. (2010). Administracién de recursos humanos. Decimoprimera edicion. Pearson Educacion

Rodriguez, J. (1999). Administraciéon moderna de personal. 42 ed. ECAFSA.

Torres, Z., y Torres, H. (2014). Planeacion y control: Una visién integral de la administracion. Grupo Editorial Patria.
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e Werther, Jr. W., Davis, K. y Guzman, P. (2019). Administracién del capital humano. 82 ed. McGraw-Hill.

e Ley Federal del Trabajo 2023

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

UNIDAD 1: La funcién de
07 de marzo de 2024 administracion de Act. complementaria 1
recursos humanos

UNIDAD 2: La
administracion
corporativa de recursos
humanos

14 de marzo de 2024 Act. complementaria 1

Elabora un mapa conceptual https://humanidades.com/mapa-conceptual/ donde describas cada una de las etapas del

proceso de administracion de recursos humanos que se encuentra en el temario analitico de la asignatura en la unidad
uno.

Adjunta tu Actividad complementaria, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a
espacio normal e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con
citacion estilo APA 6 o 7.

|. Realiza una investigacion y contesta lo siguiente:

1. Define que es la cultura corporativa y que la integra

2. ¢Por qué es importante la cultura corporativa para la direccion de recursos humanos?

IIl. Investiga en internet los elementos que componen la cultura corporativa de dos empresas diferentes y colocalos en
un cuadro comparativo.

Adjunta tu Actividad complementaria, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a
espacio normal e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion en estilo APA 7

5%

5%
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https://humanidades.com/mapa-conceptual/

21 de marzo de 2024

11 de abril de 2024

18 de abril de 2024

UNIDAD 3: Planeacion
estratégica y sistemas de
informacion de recursos
humanos

UNIDAD 4: Andlisis y
descripcion de puestos

UNIDAD 5:
Reclutamiento y
seleccion de personal

Act. complementaria 1

Act. complementaria 1

Act. complementaria 1

. Para el area de recursos humanos resulta de gran importancia participar en todo el proceso de planeacion
estratégica en una organizacion, ya que el factor humano es el elemento mas importante para alcanzar los objetivos
de la empresa. Los gerentes utilizan varias herramientas para traducir las metas estratégicas generales de la
compafiia en politicas y practicas de administracién de recursos humanos; una de ellas es el cuadro de mando integral
o balance scorecard. Utilizando el siguiente formato realiza la actividad.

Visita la siguiente pagina: http://www.infoviews.com.mx/Bitam/ScoreCard/ para conocer mas acerca del Balanced
ScoreCard, elabora un cuadro de mando integral, en donde el objetivo principal es: lograr la retencién del personal
clave de una pmpresa. Utiliza el siguiente formato
FORMATO BALISICO DE UN BALANCED SCORECARD

8 %

Adjunta tu Actividad coplementaria, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a
espacio normal e incorpora las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién en estilo APA

La primera actividad sera que a través de sus respectivas definiciones distingas las diferencias

entre:

1. Andlisis de puestos

2. Descripcién de puestos

3. Perfil del puesto

Elabora la descripcion y perfil del puesto de un director de Informatica, el cual debera

contener:

1. Nombre del puesto

2. Finalidad

. Responsabilidades

. Relaciones internas

. Relaciones externas

. Activos que manejo

. Herramientas de trabajo

. Especificaciones del puesto

Adjunta tu actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion estilo
APA 7

5%

o~NO AW

Investiga y define lo siguiente:

1. Que es la seleccion de personal y su importancia.

2. Después elabora detalladamente una infografia del proceso de seleccion.

3. Finalmente, redacta una reflexién sobre la seleccién de personal.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes

4 %

5de 8


http://www.infoviews.com.mx/Bitam/ScoreCard/

UNIDAD 6: Contratacion

25de abril de 2024 %oy coion de personal

UNIDAD 6: Contratacion

L e D A AU e induccion de personal

UNIDAD 7: Aspectos
09 de mayo de 2024 generales de la
capacitacion

Act. complementaria 1

Act. complementaria 2

Act. complementaria 1

Investiga lo siguiente:

Define que es la contratacion de capital humano, su objetivo e importancia.

1. Investiga y describe detalladamente los tipos de contratos laborales que existen en México.

2. Investiga que documentos se requieren para contratar a una persona.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion estilo
APA607.

Investiga lo siguiente:
1. Define que es el proceso de induccién de capital humano

INVESTIGACION DE CAPITAL HUMANO

Ante o3ts nueva fiebre POt maegor & 0% procesos de induc-
Cion de personal, los responsables de W3 dreas de Captal
humanc euan buscando las MEores prsclicas on L Cud-

les inspirarse. A Continuacian relatamos uno de kot ojem-
plos Mt eutonss

Twitter = Induccién de personal:
“from yes to desk”™

La tecnoldgica estadounicdense Twither ha destacado en el
mMunds de W Inducckin de personal por su famoso “fom
yos lo gesk”. Esta pane del proceso sé centrs en ofrecer
UNa DuEna experencia 8 ks empleados desde Que dioen
"3i” a la oferta de trabajo hasts que L0 Sentan Do Dremens
VeI &N Su e3CTRonD (Cesk) Esto inchaye una Quia con
75 pasos (en la que trabajan koS JepanNamenton oe recur-
308 humanos, straccidn de talento ¢ IT) para segurane
de gue lod reckin legados Wengan su &-mal sctivads, Ut
mesas preparadas y tods b documentaciin sobre sus

equipo de onboarding de Twitter dejd s0bre Las Mt gy
08 Nuevos empleados una Botella oo vina

Los reckén Begados LAMpoto ¢5tbn solos durame 5
primers detayund o comida. El equipd e Captal humass
S SLEGURS OO QUE U MANAQErS y varios miembroy de 5,
equipod ke acompalhen on e300 MOomentos. Ademd, i
dos los departamentos de la compadiia se encargan dursn
b o priemad Od Qs O @xpiECarkes koa cetalles sobve ¢ fn
cionamiento de [ empreta, a cultura conporativg ¥ 10030 I
PRCE LD DS COMENIA & Fabajsd Cusnlo antes

Por otro lado, ¢ proceso de INduccion de personal de
Twitter e5td on proCeso O mejora continua. Dos meses
despuds de haber entrado on la empresa, 8 los nuewes
empleados e los Dide feedDOoCk DEra MeHorar L expecen
cia. Do e5ta forma, Twiller Dusca siempre seguir mejorn-
00 U proceso de induccidn de personal

Pusnte Con rormaciin de Garsiesrs (0] Faroadn te e P
uBoSoS AN QU I MORrendendn Erero 5 20T op Garseas S
W DR Cwa G i  m ratesl [0 - CTLOnai. | apevegion. g

NUeVoSs puestos de trabajo en orden. Como togue final, el T

2. Cuales son los beneficios de los programas de induccion.

3. Lee detalladamente el texto anterior e investiga las tendencias en los procesos de induccién de personal.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion estilo
APA 60 7.

1. Define que es la capacitacion del capital humano.
2. Describe las ventajas de la capacitacion para el capital humano y para la organizacion.

Elabora un cuadro comparativo, en el cual definas las diferencias entre capacitacion y desarrollo.
Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién estilo
APA607.

4%

8 %

5%
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UNIDAD 7: Aspectos
16 de mayo de 2024 generales de la
capacitacion

UNIDAD 8: Evaluacion
23 de mayo de 2024 del desempefio y
remuneracion

UNIDAD 8: Evaluacion
30 de mayo de 2024 del desempefio y
remuneracion

UNIDAD 9: Relaciones

06 de junio de 2024 laborales

Act. complementaria 2

Act. complementaria 1

Act. complementaria 2

Act. complementaria 1

1. Lee el siguiente texto

INVESTIGACION DE CAPITAL HUMANO

Pasos para planear un programa de
capacitacion

José Manuel Vecing, gerente de JobManagementVision
com, de Colombia, recomienda soguin ¢310% CUstio patos
para plangar un pIograma de Capaclacidon oxitoLo

1 mmﬂ{o Imphca la evaluacion de las necesidades

L% deteciadas on Cadd Dersona. Suve para selec
CHondr ¢ Lpo de capaciacion y a lod mitruciones
HIONeO

Comprobacidn Medante oste procedimients se forta
lecon a1 competenclas y $o monitorca la curva de
spcendizape de las competencuns desarrollades. S¢
realiza slgunds Moot delputs de L CopatRain

de capacnackn y formacion moediante horramienias 4 Evaluacion URirmd pado ¢n ¢l cudl 1 mede ¢ avance
que permiten medir las compotencias de cada poro real 3¢l pROCEE0 OF CAON CADACIATD. Pormete COnOD
fill &N FCIACHON CoN 1S Que CLpeTa L SIQaniZacion, de ¢l efecio dol procoso Ao CapDACRHCHON
K . A% 3 ] -
MO0 Que S0 ajuston L NeCewsd ¥ i pueda O i e e e s sk CRAD
furvir 1 peofundidad de los Curvos o asingss Gnees §. J0UD, go (B ompios Sg woi i Paviisngiod
2 inmtervencién Contnte en etableces ¢l programa oo 5 LA R, PR O [ T G e ¢ e, A,
CAPACIACION qQue desarolle y onente Lot competen na 1oAY
2. Posteriormente, elabora un programa de capacitacién de habilidades blandas para el departamento de

contabilidad de una empresa.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién estilo
APA 60 7.

Elabora una presentacion en PowerPoint con los siguientes puntos:

1. Investiga que es la remuneracién del personal y cual es su objetivo.

2. Realiza una investigacion de como se establecen las tarifas salariales.

3. Define que son las prestaciones.

4. Enlista y describe que tipos de prestaciones existen.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion estilo
APA607.

1. Describe por qué es importante evaluar el desempefio.

2. Especifica las ventajas de la evaluacion del desempefio.

3. Define quienes participan en la evaluacion

4. Elabora un diagrama del proceso de la evaluacion del desempefio.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacion estilo
APA 60 7.

1. Investiga y define que son las relaciones colectivas de trabajo.

2. Investiga en la ley federal del trabajo que es un contrato colectivo de trabajo y en que consiste.

Adjunta tu Actividad, no olvides convertirla en formato PDF, cuida la ortografia, utiliza fuente Arial 12 a espacio normal
e incorpora las citas correspondientes, asi como las fuentes consultadas al calce de tu documento con citacién estilo
APA6O7.

8 %

8 %

5 %

5%

VIl. Sistema de evaluacion

7 de 8



Toda actividad tiene un formato especifico de entrega, mapa mental, PowerPoint, infografia, etc. el cual debera ser respetado, ya que forma
parte de tu calificacion de la actividad
Cada actividad debe ser leida, preparada y entregada en las fechas y formatos que se te solicitan, es importante que no las acumules para
entregarlas hasta el final del curso, ya que tu calificacion se puede ver afectada.
Para poder acreditar el curso, la calificacion minima sera de 6 y deberas tener elaboradas las actividades y presentar el examen

Requisitos Para recibir actividades de forma extemporanea tendras 8 dias habiles después de la fecha limite de entrega y con una calificacion maxima
de 8.0

Se sugiere entregar todas las actividades para tener un mejor resultado en la asignatura, La presentacion del examen por si solo no
acredita el curso completo, es complemento de las actividades.

La calificacion final de la asignatura esta en funcién de la ponderacion del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma

Examen Final 30 %
Porcentajes Act. complementaria 70 %
TOTAL 100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcién de la ponderacién del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electénico la
calificacion final al asesor.

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Trabajos de Investigacion X)
Clases Virtuales (PPT) (X)
Videos X)
Plataforma Educativa (X)
Foro Electronico (X)
Chat (X)
Sitios de Internet X)
Plan de Trabajo (X)
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