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DATOS GENERALES

Objetivo general:

El alumno comprendera la importancia de la funcidn de administraciéon de recursos humanos y adquirira
herramientas para el analisis y desarrollo de sistemas en el area de recursos humanos que provean informacion
util para la toma de decisiones en las organizacionesObjetivo de la asignatura\

Contenido tematico:

1 6

La funcién de administracion de recursos humanos

La administracién corporativa de recursos humanos

0o

Planeacidn estratégica y sistemas de informacion de recursos

w

humanos

Analisis y descripcion de puestos

Reclutamiento y seleccion de personal

Contratacidén e induccidén de personal

Aspectos generales de la capacitacion

Evaluaciéon del desempeiio y la remuneracion

O W N[O | &
AD| 0| OO 00| O| 00

Relaciones laborales

Total 64
Suma total de horas 64




BIENVENIDA

Bienvenido al Curso de Recursos Humanos de la Licenciatura en Informatica, me es muy grato contar con tu participacién durante la imparticion
de esta asignatura, tendré el gusto de acompafiarte como asesor en este curso. Me pongo a tus érdenes para aclarar cualquier duda que se te
pudiera presentar y me puedes encontrar, en los horarios y dias asignados en las instalaciones del SUAYED, ya que la modalidad abierta es
semipresencial.

Recuerda que también contamos con un foro donde podrds compartir con tus compafieros, conocimientos, problemas o dudas que se les
presenten en la elaboracién de las actividades o en la comprensidn del contenido del material didactico, de esta forma, la aclaracién de alguna
situacién puede ayudar al desempefio de tus demds companieros.

Te recomiendo, que antes de hacer cualquier actividad, leas detalladamente las instrucciones, a manera que puedas entender c6mo 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, ya que estas son importantes para la comprension y el entendimiento de la asignatura.

Recibe un cordial saludo y recuerda que esta aventura del aprendizaje la compartimos juntos

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

La asignatura de Recursos Humanos es muy importante, porque a través de ella podras entender y conocer, todo aquello que tiene que ver
con el &rea que te contrata en una empresa y también con la encargada de terminar la relacion laboral, ya sea por despido o por renuncia. El
area de Recursos Humanos siempre requiere del apoyo de los informéticos para el disefio y la implementacion de sistemas que permitieran
organizar la informacion del personal, crear expedientes digitales y hacer eficientes los procesos del area, ustedes son los encargados de hacer
las adecuaciones pertinentes que requieren los sistemas de acuerdo con las necesidades de cada empresa y por ello deben conocer que
actividades se realizan en este departamento



FORMA EN QUE EL ALUMNO DEBE 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 calificacién
de cada actividad:

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

e Actividad a realizar

e Fuentes bibliogréaficas (solo las utilizadas en el trabajo) y citas en formato APA 7

e Conclusion

e 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 elaboracién de los examenes no esta en funcion Gnicamente 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 permitird conocer la retroalimentacion
correspondiente para que puedas analizar y asimilar los comentarios que, sin duda, repercutiran en tu aprendizaje. Asimismo, deberas presentar tus
examenes parciales una vez que hayas entregado las actividades de aprendizaje de las unidades implicadas en el examen y consideres que te has
preparado teorica y practicamente para poder acreditarlo. La falta de entrega de actividades previas a la presentacion del examen puede poner en
riesgo la calificacion del mismo.

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 compafieros, ya
sea total o parcialmente, aun cuando ya se hubiera asentado una calificacion.

Para poder acreditar el curso la calificacion minima sera de 6 y debera tener elaboradas actividades y presentar examenes parciales |
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 incurrirds 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.

Para la entrega extemporanea de actividades tendras una semana mas, con una calificacion maxima de 8.0



https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf
https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf

ACTIVIDADES POR REALIZAR DURANTE EL SEMESTRE

Toda actividad tiene un formato especifico de entrega, mapa mental, PowerPoint, infografia etc. el cual debera ser

respetado, ya que forma parte de tu calificacién de la actividad \E

Estimado alumno, para facilitar el aprendizaje de esta asignatura, en la seccién de recursos de tu plataforma encontraras un archivo llamado

Videoclases, que contiene los vinculos a videos que tu profesor ha grabado para ti.

Unidad 1: La
funcion de

Actividad 1

administraci
on de
recursos
humanos

Unidad 2: La
administracio

Actividad 1

n corporativa
de recursos
humanos

Elabora un mapa conceptual https://humanidades.com/mapa-conceptual/ donde

describas cada una de las etapas del proceso de administracion de recursos humanos
gue 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 APA6 o 7.

I. Realiza una investigacion y contesta lo siguiente:

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

2. iPor qué es importante la cultura corporativa para la direccién de recursos
humanos?

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

Chiavenato, I. (2011).
Administracién de
Recursos Humanos: el
capital humano de las
organizaciones. 92
edicion. McGraw Hill
education.

5 pts.

Mondy, R. Y Mondy, J.
(2010). Administracion de
recursos humanos.
Decimo primera edicion.
Pearson Educacidn

Dessler, Gy R. Varela
(2017). Administracion
de Recursos Humanos:

5 pts.

enfoque
latinoamericano, 6ta.
Ed., México: Pearson
Educacion


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

Unidad 3:
Planeacion
estratégicay
sistemas de
informacion
de recursos
humanos

Actividad 1

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 citacidon en estilo APA 7

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
compaifiia en politicas y practicas de administracion 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 retencion del personal clave de una empresa.
Utiliza el siguiente formato

FORMATO BASICO DE UN BALANCED SCORECARD

Torres, Z., y Torres, H. 8 pts.
(2014). Planeacion y

control: Una vision

integral de la

administracién. Grupo

Editorial Patria.


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

Unidad 4:
Andlisis y
descripcién
de puestos

Actividad 1

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

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

diferencias

entre:

1. Andlisis de puestos

2. Descripcion de puestos
3. Perfil del puesto

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

debera

contener:

. Nombre del puesto

. Finalidad

. Responsabilidades

. Relaciones internas

. Relaciones externas

. Activos que manejo

. Herramientas de trabajo

00 N O U WN

. 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.

Dessler, G.y R. Varela 5 pts.
(2011).
Administracion de
recursos humanos:
enfoque
latinoamericano.
52ed. Pearson
Educacién

Dessler, G.y R. Varela
(2017).
Administracion de
recursos humanos:
enfoque
latinoamericano.
62ed. Pearson
Educacién.

Naumov, S. (2018),
Gestidn e innovacion
total del capital



Unidad 5:
Reclutamien
toy
seleccion de
personal

Unidad 6:
Contratacion
e induccién
de personal

Actividad 1

Actividad 1

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

Investiga lo siguiente:
Define que es la contratacion de capital humano, su objetivo e importancia.
1. Investigay describe detalladamente los tipos de contratos laborales
gue 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 APA 6 o0 7.

humano, Patria

Educacién

Werther, W., Davis, K.
y Guzman, P. (2019).
Administracion del

4 pts.

Capital Humano (8). Mc
Graw Hill.

Mondy, R. Y Mondy, J.
(2010). Administracion
de recursos humanos.
Decimo primera
edicién. Pearson
Educacion.

Ley Federal del Trabajo
2023

Chiavenato, I. (2011).
Administracién de

4 pts.

Recursos Humanos: el
capital humano de las
organizaciones.

Dessler, G.y R. Varela
(2011). Administracion
de recursos humanos:



Unidad 6:
Contratacion
e induccion
de personal

Unidad 7:

Actividad 2

Actividad 1

Investiga lo siguiente:

1.

1.

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 6

o7.

Define que es el proceso de induccidn de capital humano

INVESTIGACION DE CAPITAL HUMANO

Ante esta nueva fiobre por mejorar 1os procesos de Induc
ilM de personal, los responsabies e las freas de captal
WMAN0 estan buscando las mejores practicas en las cua

les inspirarse. A continuacién relatamos uno de los ejem-
Plos més exitosos:

Twitter — Induccién de personal:
“from yes to desk™

La tecnoldgica estadounidense Twitter ha destacado en of
mundo de i CCion de personal por su famoso “from
yes to desk”. E parte del proceso se centra en ofrecer
una buena experiencia a los empleados desde que dicen
“si” 0 la oferta de trabajo hasta que se slentan por primers
vez en su escritorio (Cesk) Esto incluye una guia con
75 pasos (en la que trabajan Ios depanamentos de recur
508 humanos, atraccién de talento e IT) para asegurarse
de que los recikin llegados tengan su e-mol activado, sus
mesas preparades y toda la documentacién sobre sus
NUevos Puesios de rabajo en orden. Como toque final, ol

equipo de onboording de Twitler deja Sobre las metas g
108 nuovos empleados una botella de vino.

Los recién llegados tampoco €stén Solos durante y,
primer desayuno 0 comida. El equipo de capial humgng
20 25egUIa 00 QUE SUS MANIQErs y Varios miembros de s
equipos le acompafion on @5tos momentos. Ademés, v
dos los departamentos de la compafiia se encargan dursn
te los primeros dias de explicaries 10s detalies sobre ¢ iun,
clonamiento de 1 empresa, [a culturd corporativ y todo i
NECESANO PAra COMENZar & rabajor Cuanto antes

Por otro lado, ¢l proceso de iInduccion de personal e
Twitter osté en proceso de mejora continua. Dos meses
despuds de haber entrado on la ompresa, o 105 nueves
empieados se les pide feedbock para mejorar 1y expenen.
cia. De esta forma, Twitter busca siempre seguir mejoran.
00 su proceso de Induccion de personal

Fuente: Con informacion de Gametearn QUM Inaucoon de persoral ey
©420005 £mD08 Que e srprenderdn. Eners S, 207, de Gamelearn SB0
N rer AT 1680 O 036 Darsonas 3 eemeiol-aue-
e rDreder 3y

Cuales son los beneficios de los programas de induccidn.

Lee detalladamente el texto anterior e investiga las tendencias en los

procesos de induccién de personal.

Define que es la capacitacion del capital humano.

enfoque

latinoamericano. 52 ed.
Pearson Educacion
Chiavenato, I. (2011).
Administracion de

8 pts.

Recursos Humanos: el
capital humano de las
organizaciones.

Mondy, R. Y Mondy, J.
(2010). Administracion
de recursos humanos.
Decimo primera
edicién. Pearson
Educacion.

Werther, W., Davis, K.
y Guzman, P. (2019).
Administracién del
Capital Humano (8). Mc
Graw Hill

Chiavenato, I. (2011).
Administracion de

5 pts.



Aspectos
generales de
la
capacitacion

Unidad 7:
Aspectos
generales de
la
capacitacion

Actividad 2

2. Describe las ventajas de la capacitacion para el capital humano y para

la organizacion.

3. Elabora un cuadro comparativo, en cual definas las diferencias entre
capacitacién 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
APAG6o07.

1. Lee el siguiente texto

Recursos Humanos: el
capital humano de las
organizaciones.

Werther, W., Davis, K.
y Guzman, P. (2019).
Administracion del
Capital Humano (8). Mc
Graw Hill

Mondy, R. Y Mondy, J.
(2010).
de recursos humanos.

Administracion

Decimo primera
edicion. Pearson
Educacion.

Werther, W., Davis, K.
y Guzman, P. (2019).
Administracion del
Capital Humano (8). Mc
Graw Hill.

Dessler, G. y R. Varela
(2011). Administracion
de recursos humanos:

8 pts.



Unidad 8:
Evaluacion
del
desempeiio

yla
remuneracio

Actividad 1

n

Unidad 8:
Evaluacion
del

Actividad 2

N INVESTIGACION DE CAPITAL HUMANO

2.

Pasos para planear un programa de
capacitacion

José Manuel Vecino, gerente de JobManagemenVision
com, de Colombia, recomienda segulr €105 CUBIO Pasos
PArD planear un PIOGIAM) de COPACIACION EXILos0

1 Diagndstico Implica la evaluacion de las necesidades
de capactacdon y formacion mediante herramientas
Que permiten moedir las COMPOLENcias de Cada porso
N ¢N 1e1aCIoN CoN s Gue 03Pera 1 0Lganizacion, do
MOGOo Que S0 djusien 1as necesidades y 3o pueca de-
findr 10 profundicad de los Cutsos

2 Intervencion Consinto en establecer ¢l programa ce
capacitacion que desarrolle y onente s competen

s detoctados on cada persona. Suve para selec
Clondr ol 1po Ge Capachacion y o los iInstruciores
idoneos.

3 Comprobacion Mediante oste proced
lecen las competencias y 5o mond
aprendizaje do las compotenciss
realiza digunos Moses despues de L Capacitacion

4 Evoluacion Uiimo paso on ¢ cual so o ol avance
102l 3ol proceso 40 Cada CApAcado. Pormite ConOCe!
el ¢10ct0 dol proceso do capactacion

miento se forts
3 12 curva de

Posteriormente elabora un programa de capacitacion 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 citacion estilo APA6 0o 7.

Elabora una presentacién en PowerPoint con los siguientes puntos:

1.
2.
3.
4.

1.
2e
3.

Investiga que es la remuneracién del personal y cudl es su objetivo.

Realiza una investigacion de como se establecen las tarifas salariales.

Define que son las prestaciones.

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 APA 60 7.

Describe por qué es importante evaluar el desempefio.
Especifica las ventajas de la evaluacion del desempefio.
Define quienes participan en la evaluacion

enfoque
latinoamericano. 52 ed.
Pearson Educacion

Dessler, G.y R. Varela
(2017). Administracion
de recursos humanos:

8 pts.

enfoque
latinoamericano. 6a ed.
Pearson Educacion.

Montoya, C. A. (2009).
Evaluacién del

5 pts.

desempeiio como



desempeio
yla
remuneracio
n

Unidad 9:
Relaciones

Actividad 1

laborales

4, Elabora un diagrama del proceso de la evaluacién 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 APA6 o 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 citacion estilo APA6 o 7.

herramienta para el
andlisis del capital
humano. Revista
cientifica “vision de
futuro”. 11 (1).
https://www.redalyc.or
g/articulo.oa?id=35793
5472005

Werther, W., Davis, K.
y Guzman, P. (2019).
Administracion del
Capital Humano (8). Mc
Graw Hill

Ley Federal del Trabajo
2023

5 pts

Ponderacion total de las actividades 70



EXAMENES

De acuerdo con los lineamientos del modelo educativo, tienes tres periodos a lo largo del semestre para presentar tus examenes
parciales (consulta las fechas en el calendario de inscripcidén a parciales y globales en el Portal SUAyED), tu decides el periodo en el que
los realizards. Si tu asignatura es optativa, deberas consultar los periodos y numero de exdmenes con tu asesor.

Para esta asignatura estan programados de la siguiente manera:

e Parciales:

Deberds entregar las actividades de aprendizaje de las unidades implicadas en cada parcial, antes de que inicie el periodo de
aplicacidn. Es importante que te inscribas en cada periodo y cumplas con los lineamientos para su presentacion.

1ro. 1,2,3 10
2do. 4,5,6 10
3ro. 7,8,9 10

e Global. Examen unico

100% Ninguno 15y del 17 al 21 de junio 2024



PORCENTAJES Y ESCALA DE EVALUACION Y ACREDITACION

Porcentajes de evaluacion:

Concepto Porcentajes

Actividades de aprendizaje 70%
Actividades colaborativas \0 %
Examenes parciales \30 \%
Otro XX %

Escala de evaluacion:

Rango Calificacion
1.00a5.99 5
6.00 a 6.49 6
6.50 a 7.49 7
7.50a 8.49 8
8.5029.49 9

9.50a10.00 10




FUNCIONES DEL ASESOR

Por ser una modalidad abierta, tu asesor:

1. Apoyar y guiar en la resolucion de dudas y desarrollo de actividades; a través de los canales de comunicacion oficiales.

Calificar y retroalimentar las actividades en plataforma educativa en un lapso no mayor a ocho dias habiles después de la
fecha de entrega establecida en el calendario.

3. Recomendar recursos didacticos para ampliar tu conocimiento. No es obligatorio facilitarte: copias, archivos digitales o
proporcionarte ligas directas de la BIDI.

4. Enviar las calificaciones al finalizar el semestre de manera personalizada por correo electrénico.

DATOS DEL ASESOR O GRUPO DE ASESORES

Espinosa de los Monteros Montes de Oca Guadalupe

Fuentes Segoviano Alma Elisa

Ensefiar no es trangferir conocirmiento, sino crear las posibilidades para su propia produccion o construccion
Paulo Freire



