Conocimientos esenciales en el bachillerato de la UNAM.
Atencidon a la necesidad de ajustes en tiempos de pandemia.

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES | ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

Semestre: Primero

Asignatura: Administracién de Recursos Humanos

U ni d d d 1 La empresa y el proceso administrativo

Propdsitos: Comprenderd qué es una empresa, sus caracteristicas, su clasificacion y el marco legal para su constitucién.

Conocera diversas definiciones y caracteristicas de la administracién, asi como su interdisciplinariedad.

Aplicara el proceso administrativo junto con los elementos y técnicas de este identificando las funciones particulares de
planeacidn, organizacién, direccidn y control, para aplicarlas en situaciones de su vida cotidiana y profesional.

L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Diferencia el concepto de empresa frente a X Es basico, ya que se trata de conceptos necesarios
entidad y organizacion. para comprender los siguientes temas.
Explica qué es una empresa identificando los Es basico, ya que se trata de aprendizajes necesarios
recursos existentes, sus areas funcionales y la X para el abordaje de los siguientes temas.
integracion de esto como un todo.
Clasifica los diferentes tipos de empresa. X Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente

bibliografia sobre la clasificacidon de las empresas.
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Enumera los requisitos de constitucion.

Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
bibliografia sobre los pasos para constituir una
empresa.

Comprende los aspectos relevantes que
conforman a la administracién analizando
diferentes concepciones autorales e identifica la
relacion que tiene con otras disciplinas.

Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
bibliografia sobre la Administracion y sus diversos
aspectos inter y multi disciplinarios.

Describe las caracteristicas principales de la
administracion y su aplicacidn en los diferentes
organismos.

Se puede integrar a los siguientes temas,
especificamente a Proceso Administrativo.

Comprende el concepto de proceso
administrativo, aplicando la fase mecanica y
dinamica, junto con sus procesos.

Es basico, ya que se trata de realizar algunas
aplicaciones del Proceso Administrativo.

Comentarios

En este mddulo los alumnos deben de identificar conceptos basicos como son empresa, administracion y proceso administrativo.

U ni d d d 2 Planeacion de Recursos Humanos

Propésito: Explicara el marco conceptual de la Administracion de los Recursos Humanos.

Disefiara la estructura de un departamento de recursos humanos, utilizando como base la teoria y los procesos internos

del area.

Aplicara los diversos instrumentos de recopilacion de informaciéon primarios y secundarios como base para el analisis de
puestos, al mismo tiempo que identificara los usos y aplicaciones del analisis en la funcidn de la administracidn de recursos

humanos.
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Se Se reduce / Se
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Construye, a partir del marco conceptual, la Es basico, ya que se trata de utilizar varios
estructura del departamento de Recursos aprendizajes previos que se refuerzan aqui; por
Humanos. ejemplo, el Proceso Administrativo aplicado a los
Recursos Humanos. Este tema es importante ademads
X porque permite estructurar un drea como un sistema
gue administra personas.
Es bdsico también porque ilustra las siguientes
etapas de proceso de Recursos Humanos.
Construye una plantilla identificando los Es basico, porque ilustra el empleo de diversas
elementos principales de su elaboracion, que herramientas de Administracion de Recursos
servira como una herramienta necesaria para la Humanos utilizadas de manera cotidiana en el area
planeacién y control del personal de la empresa X de personal de cualquier organizacion.
y reconocerd su utilidad para el registro de
plazas, el escalafén y las tablas de reemplazo.
Interpreta el proceso de planeacion y control de Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
plazas e identifica sus elementos con X bibliografia sobre el tema, ademas de Ia
fundamento en el marco legal-laboral vigente en recomendacion especifica sobre la lectura de ciertos
México. articulos de la Ley Federal de Trabajo.
Expone el proceso de andlisis de puestos y Se puede integrar al siguiente tema, donde se retoma
propone los pasos para elaborar descripciones X el andlisis y descripcion de puestos de trabajo.
de puestos.
Aplica las técnicas que se utilizan para la Es basico, ya que se trata de procedimientos que se
realizacidn del andlisis y disefia una descripcidn desarrollan de manera cotidiana en las
del puesto como base de la creacidon vy X organizaciones.
determinacién del perfil de puestos.
Disefia un perfil de puesto utilizando las diversas X Es bdsico, ya que incorpora la practica de temas

herramientas aprendidas.

anteriores.
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Comentarios

En este mddulo se enfatiza los conceptos y antecedentes de la Administracion de Recursos Humanos como una introduccion al area y sus funciones
principales, mismas que se enfatizaran durante el curso.

Unidad 3

Reclutamiento y seleccion

Propdsitos:

adecuado de estas herramientas.

Aplicara el proceso seleccidn.

Sera capaz de emplear los medios y las fuentes del reclutamiento, asi como de comprender la importancia del uso

Reconocera el entorno que se vive dentro de una entrevista de trabajo.

Realizara el analisis de costo-beneficio en la decisidén de seleccidn.

L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Describe la funcion de integracion de Recursos Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
Humanos y sus diversos procesos como bibliografia sobre la forma en que incide la
estrategia para la competitividad dentro del X realizacién correcta de los procesos de personal en
contexto de las organizaciones. la eficacia y eficiencia de las organizaciones.
Reconoce al candidato o aspirante a ocupar el Es basico, ya que se trata de practicar los
puesto vacante que se oferta. X procedimientos necesarios definir correctamente un
puesto.
Aplica técnicas para atraer, proveer e incorporar Es basico, ya que se trata de practicar los
capital humano a la organizacion al menor costo X procedimientos  necesarios para  incorporar

y en el menor tiempo posible.

correctamente personal a la organizacién.
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Comprende la importancia de la investigacion
de antecedentes laborales, penales y familiares
como filtro para la contratacion del personal.

Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
bibliografia sobre la utilidad de realizar una
investigacion del candidato a ocupar una vacante,
como una herramienta de filtro en la seleccion del
personal idéneo.

Comentarios

En este mddulo se abordan conceptos del proceso de reclutamiento para obtener personal calificado de acuerdo con las necesidades actuales y
futuras de la organizacion, mientras que en el proceso de seleccién se conceptualiza como una actividad importante que contribuye al logro de los

objetivos organizacionales.

U ni d d d 4 Contratacioén e induccion

Propdsitos: Realizara, a través de casos practicos, diferentes tipos de contratos laborales.

Conocerad los derechos y obligaciones de los patrones y trabajadores.
Registrara al trabajador frente a diversas instituciones

L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite

Distingue qué es una clausula y su variante Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
transitoria dentro del contrato. X bibliografia sobre el contenido de un contrato

individual de trabajo.
Examina los objetivos, la importancia y el Es basico, ya que se trata de retomar y fortalecer
proceso de la contratacidon, junto con la X conocimientos previos necesarios para incorporar

relevancia de los programas de induccién de
personal y sus elementos basicos, ambos como

correctamente personal a la organizacion.
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procesos de incorporacion de recursos humanos
a la organizacién.

Identifica la importancia de las relaciones Es basico, ya que se trata de temas importantes para
laborales en el area de Recursos Humanos a fin administrar correctamente al personal y de acuerdo
de tener la informacidon adecuada con las X con la normatividad vigente.

necesidades para mejorar la administracion de

personal.

Disefia un manual de bienvenida. Es basico, ya que este trabajo incorpora lo aprendido

hasta este momento; conceptos y procedimientos
necesarios para fortalecer la forma institucional de
cualquier organizacidn.

Comentarios

El médulo cuatro identifica elementos juridicos que existen en el drea de Recursos Humanos necesarios para la formalizacidn de las relaciones
laborales.

U ni d d d 5 Capacitacion y Desarrollo

Propdsitos: Analizara los diversos términos asociados con capacitacion.
Disefiara un plan de capacitacion para los diversos departamentos y puestos de la empresa.

Disefiara un programa de capacitacion y desarrollara el proceso administrativo en su fase de planeacidn para un curso de
conocimientos técnicos
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L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Comprende el marco conceptual de la Es un concepto basico que el alumno debe manejar
capacitacion, los tipos de capacitacién, asi como X para entender la importancia de la capacitacién para
la obligatoriedad de llevarla a cabo. los trabajadores y para las propias empresas.
Describe la funcién de la capacitacion vy Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
desarrollo de recursos humanos como X bibliografia sobre la funcién de la capacitacion, asi

estrategia de competitividad dentro del
contexto de las organizaciones.

como la elaboracién de programas de capacitacidn
de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Comentarios

A partir del segundo semestre los aprendizajes de los alumnos se enfocan al mantenimiento de los recursos humanos de la organizacién por ello la
capacitacion se presenta como una necesidad legal para mejorar el rendimiento, dentro de las actividades que realiza un trabajador teniendo como

base la deteccidn de necesidades.

U ni d d d 6 Sueldos, Salarios Y Prestaciones

Propésitos: Comprenderad la importancia de los registros de control para el calculo del salario.

Realizara calculos numéricos que le permitan determinar el monto a pagar por concepto de salario, asi como las diversas

prestaciones a las que tiene derecho.

Sera capaz de calcular un finiquito y liquidacion respectivamente, asi como determinar las condiciones en las que se debe
de pagar cada una de ellas.

Operara adecuadamente el Sistema Némina Integral (NOI) asi como el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA).
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L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Reconoce los diferentes tipos de control para Puede ser revisado por el alumno. Existe suficiente
pago de sueldos, salarios, aguinaldo, vacaciones, X bibliografia sobre los conceptos utilizados en el
reparto de utilidades y descuentos. ambito salarial.
Prepara los cdlculos numéricos para la Es un concepto basico que el alumno debe manejar
determinacién de pago de salario, finiquito, X para entender la importancia y repercusiones de un
liquidacién y pagos de ley. mal célculo salarial y la implicacién econdmica que
se tiene dentro de las empresas.
Conoce, aplica e interpreta leyes, reglamentos y Es un concepto basico que el alumno debe manejar
normatividad vigente utilizada para la relacién X para entender el fundamento legal de las relaciones
laboral. laborales y su implicacion econémica en las formas
de contratacion.
Conoce la diferencia entre prestacion y servicio, Puede ser revisado por el alumno. Existe bibliografia
asi como las instituciones responsables de éstas. X e informacién en internet que las propias
instituciones responsables ofrecen al publico.
Emplea los sistemas automatizados para la Es un concepto basico que el alumno debe manejar
elaboracién de néminas y calculos del IIMSS. X para entender la importancia de los procesos

automatizados dentro de las organizaciones como
parte de la optimizacidn de los recursos.

Comentarios

El sexto mddulo esta enfocado en la construccion de una ndmina a través del calculo del salario y prestaciones, lo que permite determinar las
percepciones y deducciones dentro del calculo de cuotas obrero-patronales, tanto de manera manual como automatizada.

254



Conocimientos esenciales en el bachillerato de la UNAM.
Atencidon a la necesidad de ajustes en tiempos de pandemia.

U ni d d d 7 Valuacion del puesto y evaluacion del desempefiio

Propdsitos: Aplicara los métodos de valuacidon como una herramienta para la determinacion de una justa remuneracion salarial.
Entenderd la importancia de evaluar el trabajo del personal como una herramienta para un mejor desempefio.
Conocera diferentes técnicas de evaluacidn, asi como su adecuada aplicacién.

Justificar respuesta

Es un concepto basico que el alumno debe manejar
para entender la determinacion salarial de cada uno
de los puestos y los diferentes métodos con los que
se calcula.

L. Se Se reduce / Se
Aprendizajes .
conserva Se adapta omite
Conoce y aplica los métodos de valuacién de
uestos.
P X
Describe la importancia de la evaluacién del
desempefio y las funciones de la administracion.
X

Es un concepto basico que el alumno debe manejar
para entender los procesos de evaluacidon y su
repercusion en montos salariales o clausulas
contractuales, ademas de ser una herramienta para
la elaboracién de futuros planes de capacitacién.

Comentarios

Es importante que el alumno entienda la diferencia entre un proceso de valuacién y evaluacion, asi como la importancia de su uso y aplicacion

dentro de las organizaciones.
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Unidad 8

Seguridad e higiene

Propésitos:

Conocera la terminologia correspondiente a la seguridad e higiene de la empresa.

Evaluara la importancia de contar con adecuadas medidas de seguridad, tanto para el trabajador como para la empresa,
al realizar un analisis del costo-beneficio.

Aplicara el marco legal de la seguridad e higiene en México.

L. Se Se reduce / Se .
Aprendizajes . Justificar respuesta
conserva Se adapta omite
Identifica los distintos conceptos que forman Es un concepto basico que el alumno debe manejar
parte de la Seguridad e Higiene dentro de una X para entender conceptos basicos que utilizara en el
empresa. desarrollo del mdédulo.
Conoce la importancia de cumplir con los Puede ser revisado por el alumno. Existe una
lineamientos que estipula la Ley Federal del bibliografia amplia sobre la reglamentacién e
Trabajo, asi como el sustento legal con los X importancia de la seguridad e higiene para las
articulos establecidos en ella por el bien de los organizaciones.
trabajadores y la entidad
Identifica los riesgos de accidentes de trabajo y Es un concepto basico que el alumno debe manejar
la peligrosidad del dafio fisico y mental del X para entender las repercusiones sociales,
trabajador. econdmicas y emocionales de las lesiones seglin su
gravedad.
Identifica las condiciones y practicas inseguras Es un concepto basico que el alumno debe manejar
que perjudican a los empleados por falta de para entender la responsabilidad de las empresas en
medidas preventivas y correctivas. X la seguridad del trabajador, asi como las

repercusiones de los accidentes dentro de la
empresa.

256



Conocimientos esenciales en el bachillerato de la UNAM.
Atencidon a la necesidad de ajustes en tiempos de pandemia.

Comentarios

La seguridad e higiene dentro de las organizaciones permite diversos ahorros al evitar incapacidades, demandas y problemas humanos, sociales y
laborales a las empresas ademas del cumplimiento a la normatividad vigente.
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