FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A DISTANCIA

MODALIDAD A DISTANCIA :: PLAN DE TRABAJO COLEGIADO 2026-2::

DATOS DE LA ASIGNATURA

Licenciatura:

Informatica
Nombre: Recursos humanos
Clave: 2337
Tipo: Obligatoria
Plan de Estudios: 2024

FECHAS DEL SEMESTRE

Inicio de semestre:

Fin de semestre:

Apertura de plataforma para entrega de actividades:
Cierre de plataforma:

Aplicacién de examenes:

Examen Global
PRESENCIAL EN LA FCA, PREVIO REGISTRO
OBLIGATORIO

.

Semestre: 3°

14 de febrero de 2026

20 de junio de 2026

27 de febrero de 2026

13 de junio de 2026 a las 23:00 hrs.

Primer parcial: Del 20 al 25 de abril de 2026
Segundo parcial: Del 8 al 13 de junio de 2026

Registro: Del 21 al 25 de mayo de 2026.
Aplicacidn: Del 15 al 20 de junio de 2026
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OBIJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, el alumnado aplicard los elementos de la administracion de recursos humanos en el analisis y desarrollo de sistemas

para, mediante el uso de técnicas y herramientas informaticas, favorecer la toma de decisiones en las organizaciones.

OBJETIVOS PARTICULARES

Al finalizar la unidad, el alumnado:

1. Adquirird una visidon general de la funcion de la administracion de recursos humanos, su importancia, ubicacién en la estructura
organizacional y su papel en el contexto actual.

2. Conocerd el proceso de planeacion estratégica de recursos humano en las organizaciones y sus herramientas.

3. Identificard las técnicas de planeacion de recursos humanos para la generacién de sistemas de informacion administrativos utiles en
la toma decisiones.

4. Conocera la importancia del analisis y descripcién de puestos como herramientas basicas en las organizaciones.

5. Distinguira la importancia del proceso de reclutamiento y seleccidn, asi como sus técnicas e instrumentos.

6. Conocerd el marco legal en las relaciones individuales y colectivas de trabajo, y su importancia dentro de las organizaciones.
7. Conocerad los objetivos e importancia del proceso de induccién de personal en las organizaciones.

8. Reconocerd la importancia de la capacitacion y su proceso, asi como el marco juridico en México que la regula.

9. Identificard los elementos de la administracién de la remuneracidn y de la evaluacién del desempeiio.
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CONTENIDO TEMATICO

Indice tematico
Horas
Unidad Tema Semestre
Teéricas Practicas
1 La funcion de administracion de recursos humanos 6 0
2 Direccion y Planeacion estratégica 8 0
3 Sistemas de informacién en la planeacién de recursos 6 0
humanos
4 Anélisis y descripcion de puestos 8 0
5 Reclutamiento y seleccion de personal 8 0
6 Relaciones de trabajo 8 0
7 Induccion 4 0
8 Capacitacion 8 0
9 Evaluacion del desempefio y remuneracion 8 0
Total 64

we
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BIENVENIDA

Apreciables Alumn@s les damos la bienvenida al semestre 2026-2. Estamos para apoyarlos y resolverles sus dudas que tengan de
las unidades.

PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

Apreciable alumn@s: Todo el grupo de maestros de esta asignatura, seremos tus asesores durante este semestre; por ello,
nuestra labor es apoyarte en tu proceso de aprendizaje, resolviendo tus dudas y surgimiento cémo 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. Los asesores asignados a tu grupo, revisaran tus actividades de aprendizaje en plataforma y tendrds 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 retroalimentaciéon correspondiente para que puedas analizar y asimilar los comentarios que, sin duda,
repercutirdn en tu aprendizaje.

La importancia de esta asignatura es que los alumnos entiendan que es la capacitacion, la induccidn y las relaciones laborales
dentro de las empresas u organizaciones y tengan el conocimiento necesario para el ambito laboral, también como ellos lo
pueden integrar a su licenciatura de informatica como realizar las bases de datos para la capacitacién y de esta forma
brindarselas a el drea de recursos humanos.

FORMA EN QUE EL ALUMNADO DEBE 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 de que no
tendras mayor problema a la hora de subir tus actividades. Las actividades de aprendizaje determinadas por los asesores se han
estructurado de tal forma que te permitan desarrollar habilidades y destrezas, para dar solucidn a un problema en especifico,
producto de los aprendizajes significativos derivados de la apropiaciéon de los contenidos tematicos de la asignatura
correspondiente. Cuando la realizacidon de una actividad implique hacer una investigacion, deberas buscar fuentes oficiales
como libros, revistas, articulos, etcétera en dos fuentes mesograficas diferentes a los apuntes electrénicos y hacer la cita de
estos 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 comprensién de los temas. Asimismo,
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se fomentara enti, la apropiacidon de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera independiente, donde creards nuevos
habitos de estudio y organizacion de tiempos para la revisién de materiales en el sitio, busqueda de bibliografia necesaria,
realizar investigaciones, etc. Deberds apoyarte en el material del SUAYED, 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.

Todas las actividades deben ser entregadas en formato PDF, estas deben incluir portada y sus fuentes de consulta.

Requisitos para la presentacion de exdmenes:

Para presentar el examen Global debes tener conocimiento de todas las unidades y prepararse para su examen.

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 . También puedes visitar
https://suayedfca.unam.mx/assets/images/pdf/tedigo_como/como_no_cometer_plagio.pdf
https://suayedfca.unam.mx/assets/images/pdf/tedigo_como/como_citar_en_apa.pdf

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

Para la entrega extemporanea de actividades tendras hasta 7 dias mas posterior a la fecha establecida en el plan de
trabajo, con una calificacion maxima de 8.0.

En caso de no acreditar la asignatura con exdmenes parciales y entrega de actividades, podras optar por el examen global, el
cual es obligatorio presentarlo de manera presencial en los laboratorios de la FCA, previa inscripcidn. Es importante recordar
qgue con la presentacion de este examen renuncias a las calificaciones de las actividades entregadas y exdmenes parciales
presentados, ya que la calificacion final estd en funcién de la ponderacidn establecida en el presente plan de trabajo. Es tu
responsabilidad inscribirte y realizar lo necesario para su aplicacidn.



https://www.revista.unam.mx/wp-content/uploads/3_Normas-APA-7-ed-2019-11-6.pdf
https://suayedfca.unam.mx/assets/images/pdf/tedigo_como/como_no_cometer_plagio.pdf
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ACTIVIDADES POR REALIZAR DURANTE EL SEMESTRE

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 retrasaras. Cuando tu actividad sea subir un archivo a la plataforma, deberas entregarla con la presentacion
gue se te indica en cada actividad, sin faltas de ortografia. Asimismo, debido a que se espera de ti tu analisis y reflexién 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.

Unidad N° Actividad Fecha de Descripcidn Valor
entrega (enteros)
Unidad Actividad 4 2 de marzo de Adjuntar archivo. Investiga las funciones del departamento de recursos humanos 5%
1 2026 en empresas de diferente tamafio (micro, pequefia y mediana). Realiza un cuadro
comparativo de cada empresa donde especifiques las diferencias y semejanzas de
sus funciones.
Unidad & Complementaria 9 de marzo de Investiga 3 perfiles de gerente de recursos humanos de tres empresas diferentes, 5%
1 1 2026 colocar la fuente de la investigacién, y subirlo en un documento PDF.
Unidad = Complementaria 23 de marzo de Realizar un ensayo del tema Derechos humanos (objetivos del desarrollo sostenible 5%
2 1 2026 aplicados a la administracion de recursos humanos), Indicaciones de entrega: Debe
contener tabla de contenido, Introduccién, Desarrollo del tema, referencias y
fuentes, un minimo de 10 cuartillas, colocar conclusidn; entregar en Formato PDF.
Unidad Actividad 5 6 de abril de 2026 | Adjuntar archivo. Explica en un ensayo de al menos 5 cuartillas la necesidad del 5%
3 inventario de personal y personal y de la elaboracién del presupuesto del area de
recursos humanos. Recuerda citar con normas APA.
Unidad Actividad 1 13 de abril de fin de cumplir con los requerimientos de un analisis de puestos, desarrolla un 5%
4 2026 cuestionario, susceptible de aplicar, a fin de reunir la suficiente informacién para un
puesto de disefiador visual en una institucion de educacién virtual.
Unidad | Complementaria 27 de abril de Realizar una infografia que contenga los siguientes temas: Exdmenes de 5%
5 1 2026 conocimientos (tedricos y practicos), Evaluacién psicométrica, Examen médico.
Instrucciones de entrega: colocar referencias, subir en un archivo PDF.
Unidad Actividad 1 4 de mayo de A partir del estudio del contenido de la unidad, elabora un mapa conceptual u 5%
6 Inicial 2026 organizador grafico sobre los temas vistos. Dentro del documento podras encontrar
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recomendaciones de software para su elaboracién. Subir el documento en formato
PDF.

Mexicanos?

2.¢Qué eslo mas relevante del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, con respecto al tema de capacitacion?

3. Explica brevemente la funcién de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

4. iQué son la capacitacion interna y externa?

5. ¢En qué consiste el articulo 153 de la Ley Federal del Trabajo?

6. ¢ Cuales son los beneficios de la capacitacién para la organizacién?

7. iCuales son las fases del proceso de capacitacion?

8. éQué avances tecnolégicos se han desarrollado para la imparticién de la
capacitacion?

9. ¢ Cuadl es la diferencia entre capacitacion y desarrollo?

10. ¢Como afecta la globalizacién el proceso de capacitacion y desarrollo?

Subir el documento en PDF.

Unidad Actividad 2 11 de mayo de | Actividad Texto en linea. Investiga mas sobre el tema del contrato y comenta sobre
6 2026 la importancia de este en el tema de responsabilidad social de una empresa.
Argumenta tu postura. Posteriormente, investiga un caso prdactico de una empresa
gue haya demostrado un compromiso con la responsabilidad social en sus contratos
laborales. Compara este caso con tus conclusiones y explica codmo estos contratos
impactan positivamente la relacion entre empresay trabajadores.
Unidad @ Complementaria | 18 de mayo de | Realizar un programa de Induccién para el area de compras de una empresa. El 5%
7 1 2026 programa debe contener fechas que se dard el curso de induccidén que temas se van
a tratar cuantas horas por tema, este debe contener objetivo del programa. Subir el
documento en PDF.
Unidad Actividad 4 25 de mayo de | Adjuntararchivo. Elabora un cuadro sindptico donde sefiales, mediante un ejemplo, 5%
8 2026 cémo se articulan y apoyan entre si los siguientes articulos de la Ley Federal del
Trabajo: 153 A; 153 D; y 153 F. Incluye tus conclusiones. Para ello consulta en linea
la Ley Federal de Trabajo.
Unidad Cuestionario 1 27 de mayo de | Responde las siguientes preguntas. 5%
8 2026 1. ¢En qué consiste el articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

NE)
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Unidad | Complementaria | 1dejuniode 2026 | Realizar un ensayo del tema Evaluacion del desempefio y remuneracion.

9 1 Indicaciones de entrega: Debe contener tabla de contenido, Introduccidn, 5%
Desarrollo del tema, referencias y fuentes, un minimo de 10 cuartillas, colocar
conclusién; entregar en Formato PDF.

Suma total de Actividades 60%

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
e Chiavenato, . (2020). Gestion del talento humano. Colombia: McGraw Hill.

e Congreso de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada 11-01-2021) Ley Federal del Trabajo (DOF 11 de enero
de 2021)

e Scott, S., Bohlander, G.y Snell S. (2017). Administracion de recursos humanos. México: Cengage.
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CALENDARIO DE VIDEOCONFERENCIAS POR GRUPO

GRUPO VIDEOCONFERENCIA FECHA Y HORA ASESOR (A)
1. Presentacidn a la asignatura; 23 de febrero de 20:00 a 22:00
Unidad 1 y Unidad 2 hr.
8396 2. Sesion de preguntas de la 9 de marzo de 20:00 a 22:00 hr. Marco Adridn Ponce Garcia
Unidad 3 y Unidad 4
3.Unidad 5,6y 7 13 de abril de 20:00 a 22:00 hr.
4. Unidad 8y 9 25 de mayo de 20:00 a 22:00 hr.
GRUPO VIDEOCONFERENCIA FECHA Y HORA ASESOR (A)
1. Presentacion a la asignatura; 23 de febrero de 20:00 a 22:00
Unidad 1 y Unidad 2 hr.
8397 ﬁ.n;e:;o:ydsn;:;:dg:ntas de la 9 de marzo de 20:00 a 22:00 hr. Blanca Noemi Orozco Salazar
3.Unidad 5,6y 7 13 de abril de 20:00 a 22:00 hr.
4. Unidad 8y 9 25 de mayo de 20:00 a 22:00 hr.
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EXAMENES

De acuerdo con la metodologia de operacion del Plan de Estudios, deberas presentar dos exdmenes parciales durante el semestre.
Consulta el calendario de aplicacion.

e Examenes Parciales:

PARCIAL UNIDADES VALOR FECHA DE APLICACION
(que lo integran) (ntm. enteros)

1ro. Unidades lala IV 20% 20 al 25 de abril de 2026

2do. Unidades V a la Unidad IX 20% 8 al 13 de junio de 2026

e Global. Examen unico

Valor Requisitos Aplicacion de global

100% Ninguno 15 al 20 de junio de 2026
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PORCENTAIJES Y ESCALA DE EVALUACION Y ACREDITACION

Concepto Porcentajes
Actividades 25 %
Actividades inicial 5%
Actividades complementarias 25%
Cuestionario de reforzamiento 5%
Primer examen parcial 20%
Segundo examen parcial 20 %
Total 100 %

e Escala de evaluacion:
Rango Calificacion

1.00a5.99 5

6.00 a 6.49 6

6.50a7.49 7

7.50a 8.49 8

8.50a9.49 9

9.50 a 10.00 10

11
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FUNCIONES DEL ASESOR

Por apoyar tu proceso de aprendizaje auténomo, el asesor tiene las siguientes funciones:

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

2. Calificar y retroalimentar las actividades en plataforma educativa en un lapso no mayor a 10 dias habiles después
de la fecha de entrega establecida en el calendario.

3. Recomendar recursos didacticos para ampliar tu conocimiento. No es su obligacién facilitarte: copias, libros,
archivos digitales o proporcionarte ligas directas de la BIDI.
4. Enviar las calificaciones al finalizar el semestre de manera personalizada por correo electrénico.

ASESORES QUE INTEGRAN EL GRUPO COLEGIADO

Nombre Grupo Correo electrdnico
Marco Adrian Ponce Garcia 8396 mponce@fca.unam.mx
Blanca Noemi Orozco Salazar 8397 borozco@fca.unam.mx

“Sin autodisciplina, el éxito es imposible”

Lou Holz




