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

- Licenciatura en Informatica

bella_blanca89@hotmail.com

_ OROZCO SALAZAR BLANCA NOEMI

Ill. Datos de la asignatura

RECURSOS HUMANOS 1260 _ 8393
Obligatoria 2012 - 12 de febrero de 2024
4 Lunes: 20:00 - 22:00 hrs 19 de junio de 2024

Miércoles: 20:00 - 22:00 hrs

IV. Contenido tematico

I. La funcién de administracion de recursos humanos

II. La administracion corporativa de recursos humanos 8 8
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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

®» 0 O 0 O o o
®» 0 O 0 O o o
o O O o o o o

IX. Relaciones laborales

V. Presentacion general del programa

Apreciable alimn@s: Todo el grupo de maestros de esta asignatura, seremos tus asesores durante este semestre; por ello, nuetra labor es apoyarte en tu proceso de aprendizaje, resolviendo tus
dudas y sugirimiento como aprovechar los contenidos para que puedas obtener un mejor aprendizaje. No dejes de preguntar en las asesorias cuando sea necesario y las veces que consideres
pertinente. El asesor asignado a tu grupo, revisara tus actividades de aprendizaje en plataforma y tendras un comentario a cada una de ellas en un lapso que no debe ser mayor a una semana
después de entregar la actividad, lo cual te permita conocer la retroalomentacion correspondiente para que puedas analizar y asimilar los coomentarios que, sin duda, repercutirdn en tu
aprendizaje Asimismo, es recomendable que presentes tus examenes parciales una vez que hayas entregado las actividades de aprendizaje de esas unidades y consideres que te has preparado
lo suficiente para poder acreditarlos.Apreciable alimn@s: Todo el grupo de maestros de esta asignatura, seremos tus asesores durante este semestre; por ello, nuetra labor es apoyarte en tu
proceso de aprendizaje, resolviendo tus dudas y sugirimiento como aprovechar los contenidos para que puedas obtener un mejor aprendizaje. No dejes de preguntar en las asesorias cuando sea
necesario y las veces que consideres pertinente. El asesor asignado a tu grupo, revisara tus actividades de aprendizaje en plataforma y tendras un comentario a cada una de ellas en un lapso
que no debe ser mayor a una semana después de entregar la actividad, lo cual te permita conocer la retroalomentacion correspondiente para que puedas analizar y asimilar los coomentarios
que, sin duda, repercutiran en tu aprendizaje Asimismo, es recomendable que presentes tus examenes parciales una vez que hayas entregado las actividades de aprendizaje de esas unidades y
consideres que te has preparado lo suficiente para poder acreditarlos.

Sesiones en Zoom

Sesion Fecha Hora Tema

Sesion 1 Miercoles 28 de Febrero de 2024 20:00-22:00 Presentacién asignatura

Sesién 2 Lunes 11 de Marzo de 2024 20:00-22:00 Sesion de preguntas y respuestas de unidad 1 y unidad 2
Sesion 3 Lunes 1 de Abril de 2024 20:00-22:00 Unidad 3

Sesion 4 Lunes 15 de Abril de 2024 20:00-22:00 Unidad 4y 5

Sesion 5 Lunes 6 de Mayo de 2024 20:00-22:00 Unidad 6y 7

Sesién 6 Lunes 20 de Mayo de 2024 20:00-22:00 Unidad 8y 9
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VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en plataforma para la entrega de tus actividades, te recomendamos que revises “El manual del usuario en linea”, a fin de que conozcas todas tus secciones y te
familiarices con ella; de esta forma, estamos seguras que no tendras mayor problema a la hora de subir tus actividades. Las actividades de aprendizaje determinadas por los asesores, son 3 de
6 tareas que se han estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar soluciéon a un problema en especifico, producto de los aprendizajes significativos
derivados de la apropiacion de los contenidos tematicos de la asignatura correspondiente. Cuando la realizacion de una actividad implique hacer una investigacién, deberas buscar fuentes
oficiales como libros, revistas, articulos, etcétera en dos fuentes mesograficas diferentes a los apuntes electrénicos y hacer la cita de los mismos en formato APA, ya que, si no lo haces incurres
en plagio. http://normasapa.net/2017-edicion-6/ Se manejaran los contenidos de manera didactica, empleando recursos que te permitan una mejor lectura y comprensiéon de los temas. Asimismo,
se fomentara en ti, la apropiacion de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera independiente, donde crearas nuevos habitos de estudio y organizacién de tiempos para la revisién de
materiales en el sitio, busqueda de bibliografia necesaria, realizar investigaciones, etc. Deberas apoyarte en el material del SUAyYED pero sobre todo en las bibliografias y links que se te
mencionan para el desarrollo de actividades, para que puedas tener idea mas clara de las actividades establecidas en el plan de trabajo, en los apuntes para reforzar tus conocimientos y
obviamente en los autores de las lecturas recomendadas. A lo largo del semestre se te invitara a participar a diversas asesorias via zoom, tu asesor te dara las indicaciones pertinentes para
dichas sesiones con la finalidad de aclarar dudas y compartir experiencias que te ayuden a mejorar tu aprendizaje.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha

28 de febrero de
2024

06 de marzo de
2024

13 de marzo de
2024

No. Unidad

UNIDAD 1: La
funcion de
administracion de
recursos humanos

UNIDAD 1: La
funcion de
administracion de
recursos humanos

UNIDAD 2: La
administracion
corporativa de
recursos humanos

No. Actividad

Act. inicial 1

Act. de aprendizaje
1

Act. de aprendizaje
1

Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma :onderaclo
Elabora un cuadro sinoptico (http://fcalinea1.unam.mx/anexos/organizadores_graficos.pdf) con

los temas de la unidad 1. A partir del estudio de la bibliografia sugerida que se encuentra en

las secciones "Para saber mas" y "Fuentes de consulta". Para ello consulta el siguiemte articulo

de Universia (https://goo.gl/qgonMkw) que te ofrece varias propuestas. Debe realizarce en una 10 %
cantidad maxima de dos cuartillas con fuente Arial 12 a espacio 1.5, revisa tu ortografia e

incorpora las fuentes consultadas y subela a la seccién de tareas de la plataforma en formato

PDF.

Investiga las funciones del departamento de recursos humanos en empresas de diferente

tamafio (micro, pequefiay mediana). Realiza un cuadro compartivo de cada empresa donde

especifiques las diferencias y semejanzas de sus funciones. Debe realizarce en una cantidad 5%
maxima de dos cuartillas con fuente Arial 12 a espacio 1.5, revisa tu ortografia e incorpora las

fuentes consultadas y subela a la seccion de tareas de la plataforma en formato PDF.

Elabora una infografia de las condiciones actuales (esenarios) en que se desembuelve la
direccién de un area de recursos humanos con respecto a un futuro préoximo (dos o tres anos);
proyecta esas condiciones a partir de tu criterio del cambio que se le avecina a las
organizaciones.

5%

3de 6



20 de marzo de
2024

03 de abril de
2024

10 de abril de
2024

17 de abril de
2024

24 de abril de
2024

06 de mayo de
2024

08 de mayo de
2024

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

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

UNIDAD 4: Analisis
y descripcion de
puestos

UNIDAD 5:
Reclutamiento y
seleccién de
personal

UNIDAD 5:
Reclutamiento y
seleccion de
personal

UNIDAD 6:
Contratacion e
induccién de
personal

UNIDAD 6:
Contratacion e
induccién de
personal

Act. de aprendizaje
1

Act.
complementaria 1

Act. de aprendizaje
2

Act. de aprendizaje

Act.
complementaria 1

Act. inicial 1

Act. de aprendizaje
1

Realiza una busqueda en Internet de almenos cuatro empresas. Identifica su misién, vision y
valores, ya sea de manera individual o en conjunto a sus recursos humanos. realiza un cuadro
con la informacion obtenida. En una de las columnas analizaras. 1. Si la mision enuncia algun
aspecto que define la importancia de su personal o papel que juega en la actividad de la
organizacion; 2. La mision permite identrificar qu hace la empresa, para quién lo hace y por qué
lo hace; 3. La vision plasmada define en qué puede convertirse la empresa u organizacion en
un futuro, teniendo como base su personal; 4. Los valores define principios éticos rectores
sobre la cultura de la empresa y pautas para | toma de decisiones. Elabora un conclusién
despues de analizar el cuadro. Debe realizarce en una cantidad maxima de dos cuartillas con
fuente Arial 12 a espacio 1.5, revisa tu ortografia e incorpora las fuentes consultadas y subela a
la seccion de tareas de la plataforma en formato PDF.

Desarrolla un analisis FODA personal que resalte los cuatro puntos esenciales del mismo,
también escribe a forma de reflexiéon la importancia en la vida profesiobal de esta herramienta,
apollate de la plantilla que esta en la platoforma MOODLE. Contesta el Test que se te
proporcionara en la plataforma MOODLE. El desarrolo del FODA debe realzarse en una grafica
en la que muestres tu ingenio en formato PDF.

Disefia y desarrolla la estructura de un formato general de descripcion de puestos, en donde se
incluya la mayor cantidad de informacién que se pueda requerir de un puesto. Debe realizarse
en una cantidad maxima de dos cuartillas con fuente Arial 12 a espacio 1.5, cuida la ortografia
e incorpora las fuentes consultadas y subela a la seccion de tareas de la plataforma en formato
PDF.

Estructura una entrevista y un listado con 10 preguntas que realizarias a un candidato para
ocupar un puesto directivo. Realiza tu actividad en un documento con fuente arial 12 a espacio
1.5. Subelo en un documento en PDF.

Con el fin de conocer cuales son algunos de los test psicométricos y de personalidad mas
utilizados en la seleccion de personal, investiga minimo 10 test, escribe qué mide cada uno y
para qué puestos se utilizan. En una conclusién menciona porque es importante estos test.
Realiza tu actividad en un documento con fuente arial 12 a espacio 1.5. Sube todo en un solo
documento En PDF.

A partir del estudio de la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de algunos programas como
Mindjet MindManager. Realiza tu actividad en un documento con fuente arial 12 a espacio 1.5.
Sube la actividad a la plataforma en un documento en PDF.

Investiga tres empresas de tu comunidad o a tres personas cercanas para saber si cuentan o
no con un programa de induccion. Analiza si en cualquiera de los casos, a sido de gran ayuda
tener induccion y ¢Por qué?, y ¢cuales han sido los resultados que obtubieron? Realiza tu
actividad en un documento con fuente arial 12 a espacio 1.5. Subelo a la plataforma en un
documento PDF.

5%

5 %

5%

5%

5%

10 %

5%
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13 de mayo de
2024

22 de mayo de
2024

29 de mayo de
2024

05 de junio de
2024

UNIDAD 7:
Aspectos gen

erales

de la capacitacion

UNIDAD 8:

Evaluacién del Act. de aprendizaje

desempefio y
remuneracion

UNIDAD 9:
Relaciones
laborales

UNIDAD 9:
Relaciones
laborales

1

Act. de aprendizaje
1

Act.
complementaria 1

Act. de aprendizaje

Elabora un cuadro sinéptico donde sefnales, mediante un ejemplo, como se articulan y apoyan
entre si los siguientes articulos de la Ley Federal de Trabajo: 153 A; 153 D; y 153 F. Incluye
tus conclusiones. Realiza tu actividad en un documento con fuente Arial 12 a espacio 1.5.
Incorpora las fuentes consultadas y subela a la plataforma en la seccion de tareas en formato
PDF.

Elabora un mapa mental donde expliques de manera grafica los elementos de remuneracion y
las perspectivas para remunerar los puestos y las personas. Puedes auxiliarte de algunos
programas como Mindjet MindManager. Realiza tu actividad en un documento con fuente Arial
12 a espacio 1.5 y subela a la plataforma en la seccion de tareas en formato PDF.

Selecciona tres organizaciones del mismo giro, realiza una lista de las prestaciones que
otorgan y realiza un analisis de los resultados de las tres organizaciones al final del analisis
conckuye con una conclusion si tienen algo en comun las tres organizacones en uss
prestaciones y si tu crees que son las prestaciones adecuadas que necesitan los trabajadores
en essas dichas organizaciones. Realiza tu actividad en un documento con fuente Arial 12 a
espacio 1.5 y subela a la plataforma en la seccion de las tareas en formato PDF.

Elige una organizacion que maneje contratos individuales de trabajo, analizalo y menciona qué
informacion les hace falta conforme a lo que pide la LFT y como le afectaria al patron y al
trabajador. Realiza tu actividad en un documento con fuente Arial 12 a espacio 1.5 y subela a
la plataforma en la seccién de las tareas en formato PDF.

5%

5%

5 %

5%

VIl. Sistema de evaluacién

FACTORES

Requisitos

Porcentajes

DESCRIPCION

Es importante que te apegues al calendario de actividades en la medida de lo posible ya que si no entregas en tiempo y forma tus

actividades, te retraseras. Cuando tu activiidad sea subrir un archivo a la plataforma, deberas enttegarla con la presentacion que se te
indica en cada actividad, sin faltas de ortografia. Asimismo debido a que se espera de ti tu andlisis y reflexion al respecto, no se aceptan
actividades cortadas y pegadas de internet. Es requisito que contengan referencias y fuentes que se utilizaron para realizar la actividad.

Act. de aprendizaje
Examen Final

Act. inicial

Act. complementaria
TOTAL

45 %
20 %
20 %
15 %
100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcion de la ponderacion del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electonico la
calificacion final al asesor.
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VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Trabajos de Investigacion

Clases Virtuales (PPT)

Elaboracién de Actividades de Aprendizaje
Videos

Programacién Computacional

Plataforma Educativa

Foro Electronico

Chat

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

(X)
X)

X)
(X)
X)

X)
(X)
X)
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