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 Administracion

cesarfc21@hotmail.com

_ FLORES COMPADRE CESAR

Ill. Datos de la asignatura

PLANEACION E INTEGRACION

DE LOS RECURSOS HUMANOS 1422 - 8453
Obligatoria 2012 - 08 de febrero de 2022
4 Martes: 08:00 - 10:00 hrs 16 de junio de 2022

Jueves: 08:00 - 10:00 hrs

IV. Contenido tematico

|. La funcion de administracion de recursos humanos

Il. Planeacion estratégica y sistemas de informacion de recursos humanos 12 12 0
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lll. Analisis y disefio de puestos 10 10 0
IV. Reclutamiento de personal 6 6 0
V. Seleccion de personal 10 10 0
VI. Contratacién de personal 8 8 0
VII. Induccioén 6 6 0
VIII. La administraciéon de recursos humanos en la globalizacion 4 4 0

V. Presentacion general del programa

Soy tu asesor, mi labor es apoyarte en tu proceso de aprendizaje, resolviendo tus dudas y sugiriéendote como aprovechar el contenido del Apunte Digital de la asignatura para que puedas
obtener un mejor aprendizaje, no dejes de preguntar en las asesorias en linea cuando sea necesario y las veces que consideres pertinente, también puedes utilizar el correo electronico fuera del
horario de asesoria. Revisaré las actividades de aprendizaje en la plataforma y tendras un comentario a cada una de ellas lo que te permitira la retroalimentaciéon correspondiente para que
puedas analizar y asimilar los comentarios que sin duda repercutiran en tu aprendizaje, debes entregar las actividades en la fecha en que se solicitan revisar el Plan de Trabajo correspondiente.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Antes de que inicies tu trabajo en la plataforma para la entrega de actividades, te recomiendo que leas "El Manual del usuario en linea" a fin de que conozcas todas sus secciones y te
familiarices con ella, estoy segura que no tendras mayor problema a la hora de subir tus actividades. Las actividades de aprendizaje son tareas que se han estructurado de tal forma que te
permitiran desarrollar habilidades y destrezas para dar solucion a un problema especifico, producto de los aprendizajes significativos derivados de la aprobacion de los contenidos tematicos de la
asignatura. Se manejaran los contenidos de manera didactica, empleando los recursos que te permitan una mejor lectura y comprensiéon de los temas, asi mismo se fomentara en ti la
apropiacion de una nueva forma de trabajo y aprendizaje de manera independiente donde crearas nuevos habitos de estudio y de organizacion de tiempo para la revision de materiales en el
sitio, busqueda de bibliografia, realizar investigaciones, etc. No se aceptaran actividades utilizando "COPIA Y PEGA" ya que esto no constituye un aporte propio de tu parte sino un mero traslado
de informacion, en todo caso se debera preferir el parafraseo de los textos y inicamente en casos indispensables hacer citas textuales.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Fecha No. Unidad No. Actividad Descripcion de la de actividad de acuerdo a la plataforma I:onderacm
UNIDAD 1: La Actividad 1. Adjuntar archivo Haz un cuadro comceptual de las funciones de la administracién

17 de febrero de funcion de Act. de aprendizaje || de recursos humanos, a partir de la lectura del capitulo 2, “Cambios y transformaciones en el 2 9,

2022 administracion de 1 escenario mundial”, del libro La gestion del talento humano, de |dalberto Chiavenato. °
recursos humanos Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano, Colombia, Edit. McGraw-Hill, 2002.
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http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1.pdf

Unidad 1. Actividad 2. Adjuntar archivo De acuerdo al apunte de esta unidad identifica los conceptos, técnicas y

UNIDAD 1: La novedades que han tenido relevancia en la evolucion de la funcion del area de personal en las organizaciones y
22 de febrero de funcion de Act. de aprendizaje || Janalizalos detenidamente para elaborar una matriz en donde puedas confrontar las situaciones historicas, o
2022 administracion de 2 actuales y futuras de la organizacion. 2%

recursos humanos Presentar la actividad en Word, Excel o Power Point.
24 de febrero de Hxlr\ﬂ:%/-r\]Dd;: L Act. de aprendizaie Actividad 3. Identifica las ideas principales del proceso de administracion de recursos humanos,
2022 e 3 ’ P | tomando en cuenta dichas ideas, elabora un diagrama creativo (geneally o canva) acerca del 2%

recursos humanos proceso.

UNIDAD 1: La o . ] L . .
01 de marzo de funcion de Act. de aprendizaje Actividad 4. Elab'o.ra una infografia respecto a la funcion corporgtlva de recursos humanos, asi

L . ’ como de sus politicas y normas. Puedes apoyarte de la herramienta gratuita Piktochart para 2%
2022 administracién de 4 . %
llevar a cabo esta actividad.

recursos humanos

UNIDAD 2:

PIanegcién .__._ || Actividad 1. Adjuntar archivo. Revisa el siguiente documento “Nuestro propoésito, nuestros
03 de marzo de estratégica y Act. de aprendizaje I T, P&G i 12 misic | 29
2022 e de 1 valores, y nuestros principios” de y analiza si la mision de esta empresa responde a las o

informacioén de
recursos humanos

tres preguntas basicas incluidas en toda mision.
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https://piktochart.com/
https://www.pg.com/translations/pvp_pdf/sp_PVP.pdf
https://www.pg.com/translations/pvp_pdf/sp_PVP.pdf
https://www.pg.com/translations/pvp_pdf/sp_PVP.pdf

UNIDAD 2:

Planeacion Actividad 2. Con el ejemplo de los valores basicos de Sony, Walt Disney y Merck, incluido en el punto 3.2.2 del
08 de marzo de estratégica y Act. de aprendizaje (| |apunte digital, enuncia los valores de las organizaciones localizados en los sitios de Internet de las empresas o
2022 sistemas de 2 antes mencionadas. 2%

informacion de

recursos humanos

UNIDAD 2:

PIanegcién . Actividad 3. Elabora una plantilla de personal, acorde al area en donde trabajas o de la
10 de marzo de estratégica y Act. de aprendizaje || . HHUGIO : dond tudi ’ 29
2022 sistemas de 3 ;gs |du0|ont_?n on eles udias. )

informacion de uedes utilizar excel como apoyo.

recursos humanos

UNIDAD 2:

Planeacion Elab . tiqacion de ci tual t |
15 de marzo de estratégica y Act. Elabora una |ntves_;,|gaC|on | e cinco emprelsas quelag uadmente cuenten %onéma excelente 39,
2022 sistemas de complementaria 1 ;E'nagen y reputacion en relacion a sus valores, colaboradores y su area de Recursos o

; > umanos.

informacion de

recursos humanos
17 de marzo de UNIDAD 3: Andlisis || Act. de aprendizaje || Actividad 1. Elabora un mapa mental acerca de los elementos que conforman el analisis de 29
2022 y disefio de puestos || 1 puestos. (recuerda utilizar imagenes creativas). °

Actividad 2.Elabora un analisis de puesto tomando como base el ejemplo del Cuadro 3.1
22 de marzo de UNIDAD 3: Analisis || Act. de aprendizaje || Ejemplo de analisis de puesto. 20
2022 y disefio de puestos || 2 Adaptado de Arias Galicia F. (2006) de tu cuaderno de apuntes de la asignatura, con °
informacion de algun puesto que puedas identificar en la institucion en que te desenvuelves.
P . Actividad 3. De acuerdo con los métodos de analisis de puestos vistos en ésta unidad, elabora

20 L e o UN.lD'LED Ee el R un cuadro comparativo de dichos métodos. (minimo considerando 5 elementios de 2%
2022 y disefio de puestos || 3 comparacion)
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Actividad 1. Adjuntar archivo. Tradicionalmente, se ha asociado el concepto reclutamiento con
el ingreso a las fuerzas armadas. Visita las siguientes paginas y, en un cuadro comparativo,

29 de marzo de UNIDAD 4 Act. de aprendizaje || detalla las similitudes que puede haber entre estas tres instituciones y las empresas. También o
Reclutamiento de « . ,, A 2 . . - L 1%
2022 ersonal 1 en el aspecto “reclutamiento” registra las coincidencias y diferencias mas importantes.
P SEDENA. http://www. na. .mx/in lutamient
SEMAR. http://www.semar.gob.mx/
31 de marzo de UNIDAD 4: Act. de aprendizaie Actividad 2. De acuerdo con las fuentes de reclutamiento que se abordaron en esta unidad,
2022 Reclutamiento de o : P / elabora una infografia respecto a dichas fuentes, considerando sus principales caracteristicas, 2%
personal ventajas y desventajas.
UNIDAD 4- Actividad 3. De acuerdo con los medios de reclutamiento que se abordaron en esta unidad,
05 de abril de o Act. de aprendizaje || elabora un cuadro sinéptico acerca de dichos medios. o
Reclutamiento de . e ) 2%
2022 3 Considerando su clasificacion en internos y externos.
personal ) .
Al final fundamenta tus conclusiones
: UNIDAD 4: . . . . L
07 de abril de - Act. Complementaria 1. Elabora tu curriculum vitae tomando en cuenta la guia para la elaboracion &
Reclutamiento de . . 3%
2022 complementaria 1 del CV, donde destaques tus competencias.
personal
. UNIDAD 5: . . A
19 de abril de Seleccion de Act. Act. complementaria 1. Elabora una investigacion: ;Qué es un VIDEOCURRICULUM, sus 20
2022 complementaria 1 caracteristicas, elementos y uso en la actualidad? °
personal
21 de abril de UNIDAD 5: Act. de aprendizaie Actividad 1 Elabora un cuadro de ventajas y desventajas sobre los tres modelos de
2022 Seleccion de 1 : P | competencias presentados en la unidad. Una vez concluido, identifica al menos cinco ejemplos 1%
personal de competencias para cada uno de los modelos.
. UNIDAD 6: - - . . o - .
26 de abril de Contratacion de Act. de aprendizaje || Actividad 1. Adjuntar archivo. Disefia un mapa mental con los datos y condiciones minimos 20
2022 1 que debe contener un contrato individual de trabajo. 0
personal
: UNIDAD 6: . o . ., i . .
28 de abril de Contratacién de Act. de aprendizaje || Actividad 2. Con base en la informacion del sitio https://www.siat.sat.gob.mx_ elabora una 29
2022 personal 2 infografia de quiénes deben tramitar el RFC. Servicio de Administracion Tributaria °
03 de mayo de 82‘*?28(?(;” de Act. de aprendizaje || Actividad 3. Realiza una investigacion sobre el proceso de registro de derechohabientes en el 19
2022 personal 3 IMSS. Y describe ;Como estan dadas de alta en el IMSS tres personas de tu localidad? 0
UNIDAD 6: . o . S
05 de mayo de ., Act. de aprendizaje || Actividad 4. Elabora un cuadro comparativo, respecto a las formas de contratacién vistas en 5
Contratacion de : 1%
2022 4 esta unidad.
personal
. - Actividad 1.Elabora un esquema en donde representes el proceso de induccion genérica. Asi
;ézdze mayo de }}JWZJL?QEJ ',?‘Ct‘ de aprendizaje mismo, elabora un diagrama en donde representes el proceso de induccion especifica. (Nota: 2%

Puedes hacerlo de una manera general, o basandote en alguna empresa de tu agrado).
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http://www.sedena.gob.mx/index.php/reclutamiento/
http://www.semar.gob.mx/
https://www.siat.sat.gob.mx/PTSC/

17 de mayo de

UNIDAD 7:

Act. de aprendizaje

Actividad 2. Realiza un programa de induccién de acuerdo a los temas vistos en la unidad,

[v)
2022 Induccién 2 para la empresa donde trabajas o la instituciéon donde estudias. L
. Activ. Complementaria 1. Realiza una investigacion relacionada con: ;Qué es un reglamento
;g;lze mayo de ﬁ}’jﬁggx éoc:n lementaria 1 interno de trabajo? Explica los elementos y caracteristicas minimos de un reglamento interno 2%
P de trabajo. (minimo dos cuartillas)
24 de mavo de gyr#?rﬁs?rfmtﬁ de Act. de aprendizaie Actividad 1.Realiza un diagrama de flujo sobre la decisién de contratacion de gerentes para
y : P | trabajar en el extranjero, considerando las dos opciones: contratar personal local y expatriar 1%
2022 recursos humanos 1 :
R personal de la sede corporativa.
en la globalizacién
UNIDAD 8: La Actividad 2. Con base en el libro Administracion de recursos humanos (p. 663), de George Bohlander y Scott
26 de mayo de administracion de Act. de aprendizaje || [Snell, haz un poster interactivo donde representes como un proceso las etapas de desarrollo de los ejecutivos 19
2022 recursos humanos || 2 repatriados. °
en la globalizacion
UNIDAD 8: La > ! et .
T 7 —_ Actividad 3.A partir de la tabla 8.1 Caracteristicas culturales generales de paises, de tu
3(1)2(126 mayo de ?ggﬂgggiﬂ%ggoes QCt' de aprendizaje cuaderno de apuntes de la asignatura, elabora un cuadro comparativo respecto a las 1%
en la globalizacién principales diferencias y similitudes de la cultura de los paises que se presentan.
UNIDAD 8: La Para concluir con la asignatura de Planeacién e Integracion de los Recursos Huamnos, como
02 de junio de administracion de Act. de aprendizaje || ultima actividad se te solicita realizar una presentacion en power point o geneally con lo mas 29
2022 recursos humanos 4 representativo de las 8 unidades, recuerda utilizar tu creatividad, palabras clave y al final °
en la globalizacién agregar tus conclusiones.
VII. Sistema de evaluacion
FACTORES DESCRIPCION
e Haber presentado las actividades de aprendizaje en tiempo y forma.
e Haber aprobado el examen final (solo tienes una oportunidad para presentarlo) de acuerdo al calendario establecido por el
Requisitos SUAYED.
e Las actividades se calificaran a partir de 10 (diez) de acuerdo a su contenido y fecha de entrega de acuerdo a lo establecido en el
Plan de trabajo.
Act. de aprendizaje 40 %
P tai Examen Final 50 %
orcentajes Act. complementaria 10 %
TOTAL 100 %
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file:///C:/Users/usuario/Downloads/fcaenlinea.unam.mx/anexos/1422/1422_u7_act2.pdf
file:///C:/Users/usuario/Downloads/fcaenlinea.unam.mx/anexos/1422/1422_u7_act2.pdf
file:///C:/Users/usuario/Downloads/fcaenlinea.unam.mx/anexos/1422/1422_u7_act2.pdf

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.

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Lecturas Obligatorias

Trabajos de Investigacion

Elaboracién de Actividades de Aprendizaje

Procesadores de Texto, Hojas de Calculo y Editores de Presentacion
Plataforma Educativa

Foro Electronico

Chat

Correo Electrénico

Sitios de Internet

Plan de Trabajo

X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
X)
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