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PRESENTACION

La Educaciéon Media Superior (EMS) tiene como propdsito “...contribuir a formar ciudadanos libres, participativos, responsables e informados,
capaces de ejercer y defender sus derechos, que participen activamente en la vida social, econémica y politica de México. Es decir, personas que
tengan la motivacién y capacidad de lograr su desarrollo personal, laboral y familiar, dispuestas a mejorar su entorno social y natural, asi como a

continuar aprendiendo a lo largo de la vida en un mundo complejo que vive cambios vertiginosos.” (SEP:21-22,2017)

La Direccion General de Educacién Tecnolégica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) y la Direccién General de Educacion Tecnoldgica
Industrial y de Servicios (DGETI), proponen acciones que dan respuesta a los retos politicos, econémicos, sociales, culturales y a las necesidades
educativas actuales, como la incorporaciéon a la Educacién Superior y la preparacion para el trabajo, asi como la vinculaciéon de la Educacién
Tecnoldgica con el sector productivo del pais, planteando a la vez, una transformacion de la oferta educativa con la Opcion Educativa

Autoplaneada.

El plan y programas de estudios de la modalidad mixta, Opcién Educativa Autoplaneda de las carreras de Técnico Agropecuario, Técnico en
Acuacultura, Técnico en Administracion de Recursos Humanos, Técnico en Contabilidad y Técnico en Programacién, se sustentan bajo el
Acuerdo nimero 27/10/21 por el que se modifica el diverso nimero 653 por el que se establece el Plan de Estudios del Bachillerato Tecnolégico y
el Acuerdo nimero 445 por el que se definen por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Media Superior las opciones educativas en

las diferentes modalidades.

En esta opcién educativa los estudiantes que ingresan pertenecen al grupo de jévenes con extraedad, asi como a los adultos que desean seguir
estudiando quienes por razones diversas no pudieron culminar sus estudios y que ademas requieren incorporarse al mercado laboral, por lo que
este curriculum ofrece una alternativa educativa acorde con las exigencias de la sociedad y con la dindmica que requiere dicho mercado y asi,
atender las necesidades de formacioén en un sector especifico de la sociedad. Otro sector de la poblacién al cual esta destinada esta opcién
educativa son los adolescentes y jévenes que han adquirido responsabilidades sociales y econémicas de un adulto (trabajar o ser padres de

familia).



En este sentido, se orienta a quienes no cuentan con las condiciones para estudiar el bachillerato en la modalidad presencial. Para ello se
requiere un curriculum pertinente y dinamico distinto a la modalidad escolarizada que permita la generacion del programa de estudios flexible que
se adapte a los diferentes estilos y ritmos de aprendizaje, y que ponga énfasis en la autonomia del aprendizaje. Para el logro de los propositos de
esta opcion educativa se establece una distribucién del 30% de mediacion docente (MD) y un 70% de estudio independiente (El), con un enfoque
centrado en el estudiante, andragégico y constructivista para el desarrollo de las competencias genéricas, disciplinares basicas y extendidas y las

profesionales basicas y extendidas propias de la carrera.

En este programa de estudios de la carrera Técnica en Administracion de Recursos Humanos se confirma, como eje principal de formacion
profesional, el enfoque de competencias y andragégico; asi como las estrategias centradas en el aprendizaje, con el fin de que se tengan los
recursos metodoldgicos necesarios para elaborar y aplicar con mediacion docente y estudio independiente las competencias de los modulos y

submaédulos.

La Coordinacién Sectorial de Fortalecimiento Académico (COSFAC), de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), funge como
coordinadora académica de estos trabajos; su contribucién tiene como propésito articular los esfuerzos interinstitucionales de la DGETAyCM y la

DGETI, para avanzar hacia esquemas cada vez més cercanos a la dindmica productiva del pais.

La estrategia para realizar el disefio e innovacion de la formacién profesional técnica de la Opcién educativa Autoplaneada es la constitucion de
los Comités Interinstitucionales de Formacién Profesional Técnica, integrados por profesores de las instituciones participantes, quienes tienen el
perfil académico y la experiencia profesional adecuados. El propdsito principal de estos Comités es el disefio de los programas de estudio, donde
se plantea una metodologia situada desde la andragogia referida a la forma de planificar, administrar y dirigir la practica educativa de la poblacion
objetivo, enfatizando en aquellos aspectos que ademas de sustentar el proceso ayuden a enriquecer los conocimientos generales y profesionales

del estudiante mediante el aprendizaje auténomo.
Estos programas de estudios se integran con tres apartados generales:
1. Descripcién general de la carrera

2. Médulos que integran la carrera

3. Consideraciones pedagogicas para desarrollar los médulos de la formacion profesional



Descripcion General
de la Carrera




1.1. Estructura curricular del Bachillerato Tecnolégico

Semestre 1

Algebra
2 horas MD
4 horas EI

Inglés |
1 hora MD
3 horas El

Quimica |
2 horas MD
4 horas EI

Tecnologias de
la Informacién y
la Comunicacién
1 horaMD 3 horas El

Légica
2 horas MD
4 horas EI

Lectura, Expresion Oral
y Escrita |
2 horas MD 4 horas EI

Semestre 2

Semestre 3
Geometria
y Trigonometria Geometria Analitica
2 horas MD 2 horas MD
4 horas EI 4 horas EI
Inglés 11 Inglés 111
1 hora MD 1 hora MD
3 horas El 3 horas EI
Quimica Il Biologia
2 horas MD 2 horas MD
4 horas EI 4 horas EI
Lectura, Expresion Oral .
Escrita Il Etica
Y 2 horas MD
2 horas MD 4 horas EI
4 horas EI

Semestre 4

Célculo Diferencial
2 horas MD
4 horas EI

Inglés IV
1 hora MD
3 horas El

Fisica I
2 horas MD
4 horas EI

Ecologia
2 horas MD
4 horas El

Semestre 5

Calculo Integral
2 horas MD
4 horas EI

Inglés V
2 horas MD
4 horas EI

Fisica Il
2 horas MD
4 horas EI

Ciencia, Tecnologia,
Sociedad y Valores
2 horas MD
4 horas El

(Acuerdo Secretarial 27/10/21)

Semestre 6

Probabilidad y Estadistica
2 horas MD
4 horas EIl

Temas de Filosofia
2 horas MD
4 horas EI
Asignatura del area
disciplinar extendida a elegir
(1-12)
2 horas MD
4 horas EI

Asignatura del area
disciplinar extendida a elegir
(1-12)

2 horas MD

4 horas EIl

Fisico-matemaética

Areas disciplinar extendida

1. Temas de Fisica

N

Econdémico-administrativo

4. Temas de Administracion

Quimico-Biolégica

Humanidades y ciencias sociales

Dibujo Técnico
3. Matemaéticas Aplicadas

o

Introduccion a la Economia
6.  Introduccién al Derecho

7.
8.
9.

Introduccidn a la Bioquimica
Temas de Biologia Contemporénea
Temas de Ciencias de la Salud

12. Historia

10. Temas de Ciencias Sociales
11. Literatura

Componente de formacion
diciplinar basica

Componente de formacion disciplinar

extendida
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* Horas a la semana de mediacién docente (MD), horas a la semana de estudio independiente (El) 16 semanas al semestre.

Componente de formacién profesional



1.2 Justificacion de la carrera

En el contexto regional y nacional, la formacién de Técnicos en Administracién en Recursos Humanos es relevante porque da respuesta a la
formacién de estudiantes que desarrollen competencias requeridas en el area de recursos humanos, para cubrir los espacios de trabajo, asi como
realizar actividades en cada area de la organizacién, integrar al personal a la organizacién, asistir en actividades de capacitacién, desarrollo y
evaluacion del personal, asi como determinar las remuneraciones al personal. La carrera de Técnico en Administracién de Recursos Humanos
desarrolla en el estudiante las siguientes competencias profesionales: Asiste en las funciones administrativas del area de capital humano, Integra
el capital humano a la organizacién, Asiste en la capacitacion y evaluacién del desempefio del capital humano de la organizacion, Gestiona la

productividad del capital humano y Asiste en la determinacion de las remuneraciones al capital humano en la organizacion.

Lo anterior facilita al egresado su incorporacién al mundo laboral en las actividades econémicas propias del area de recursos humanos, o en el

desarrollo de procesos productivos independientes, de acuerdo con sus intereses profesionales y necesidades de su entorno social.

El desarrollo de las competencias se logra desde una perspectiva inter y transdisciplinar a través de las actividades de aprendizaje disefiadas de
manera intencionada por el docente en la planeacion didactica de los médulos, las promovidas desde la relacién vertical y transversal con las
asignaturas de los componentes disciplinar basico y extendido, y complementadas por las actividades de los programas de apoyo psicosocial para

los estudiantes, dirigidas al tratamiento de las habilidades socioemocionales.

Para lograr las competencias en el estudiante, el campo profesional dispone de 1,520 horas de formacion distribuidas en cinco mddulos que van
del segundo al sexto semestre: los primeros tres modulos de la carrera técnica tienen una duracién de 96 horas de mediacién docente y 240 horas
de estudio independiente cada uno, mientras que los dos uUltimos de 80 horas de mediacién docente y 176 horas de estudio independiente. Se
sugiere que en la mediacién docente se apliquen actividades practicas y tedrico-conceptuales, para el estudio independiente se realizaran
investigaciones, practicas autbnomas, actividades y tareas escolares, en las cuales se desarrollen las competencias profesionales y el uso de las

Tecnologias de la Informacién, Comunicacion, Conocimiento y Aprendizaje Digitales (TICCAD).

De igual manera, la administraciéon escolar del Componente Formacion Profesional es flexible y la atencion de un moédulo puede ser asignada a un
solo docente 0 mas, segun el numero de submédulos; sin embargo, la asignacion de submddulos a varios docentes y su atenciéon en forma
paralela, interfiere en el proceso de aprendizaje y desarrollo de las competencias, ya que estos demandan su atenciéon en forma escalonada y
secuencial, razén por la cual se sugiere que el modulo se asigne a un solo docente, o bien, si la distribucién se hace con mas de un docente, es
necesario terminar un submaédulo para luego iniciar el siguiente, promoviendo con ello la conexién, continuidad y coherencia entre los submaodulos

y la adquisicion de las competencias.



1.3 Perfil de egreso

La carrera de Técnico en Administracién de recursos humanos permite a los estudiantes, a lo largo del bachillerato, la adquisicion de
competencias desde distintos ambitos que promueven la formacién integral, sustentada en las genéricas, disciplinares y profesionales,

complementadas con las de productividad y empleabilidad, y las habilidades socioemocionales que influyen en la personalidad.

Las competencias genéricas les permiten desarrollar la comprensién del mundo, el aprendizaje auténomo a lo largo de la vida y la relacién
armonica con quienes les rodean; por otra parte, las disciplinares posibilitan la adquisicién de las nociones minimas necesarias de cada campo

para desempefiarse de manera eficaz en distintos contextos y situaciones de la vida cotidiana.

Las competencias profesionales preparan al egresado de la carrera para desempefiarse en la vida laboral con mayores probabilidades de éxito y
dan sustento a las genéricas; éstas se logran a través de médulos dirigidos a asistir en las funciones administrativas del area de capital humano,
integrar el capital humano a la organizacién, asistir en la capacitacién y evaluacién del desempefio del capital humano de la organizacion,

gestionar la productividad del capital humano y asistir en la determinacién de las remuneraciones al capital humano en la organizacién.

El logro del perfil de egreso esta determinado en gran medida por las competencias genéricas, puesto que son transversales y transferibles para
reforzar la capacidad para adquirir las demas competencias, mismas que estan categorizadas de la siguiente manera:

« Se conoce y se valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue

« Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros

« Elige y practica estilos de vida saludable

« Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios, codigos y herramientas apropiados
« Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos

« Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva

« Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida

« Participay colabora de manera efectiva en equipos diversos

« Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, region, México y el mundo

* Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales

» Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables
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1.3 Perfil de egreso

Por su parte, el egresado de Técnico en Administracion de Recursos Humanos desarrolla las siguientes competencias disciplinares:

Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se

recibe.

Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencion y situacién comunicativa.

Analiza con visién emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su

relacion con el entorno socioeconémico.

Identifica el conocimiento social y humanista como una construccién en constante transformacion.

Aplica normas de seguridad en el manejo de sustancias, instrumentos y equipo en la realizacién de actividades de su vida cotidiana.

Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad y empleabilidad:

Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro y preciso.

Modificar su conducta para adecuarse a nuevas estrategias.

Expresa sus ideas de forma verbal o escrita teniendo en cuenta las caracteristicas de sus interlocutores y la situacion dada.

Registrar y revisar informacion para asegurar que sea correcta.

Aceptar y aplicar los cambios de los procedimientos y de las herramientas de trabajo

Evaluar mediante seguimiento el cumplimiento de los objetivos y corregir las desviaciones si fuera necesario.

Observar permanentemente y reportar los cambios presentes en los procesos, infraestructura e insumos.

Revisar las acciones llevadas a cabo con el fin de realizar mejoras y adaptarlas a los procedimientos

Cuidar y manejar los recursos y bienes ajenos siguiendo normas y disposiciones definidas.
Es importante recordar que, en este modelo educativo, el egresado de la educacién media superior desarrolla las competencias genéricas a partir de la
contribucién de las competencias profesionales al componente de formacién profesional, y no en forma aislada e individual, sino a través de una propuesta de

formacién integral, en un marco de diversidad.

Cabe destacar que los médulos de formacién profesional tienen caracter transdisciplinario, por cuanto corresponden con objetos y procesos de transformacion

que implica la integracion de saberes de distintas disciplinas.
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1.4 Mapa de competencias profesionales de la carrera de Técnico en Administracion de Recursos Humanos

Asiste en las funciones administrativas del area de capital humano

Submédulo 1 - Asiste en la planeacion y organizacion del area de capital humano

Submédulo 2 - Gestiona documentacion del area de capital humano

Integra el capital humano a la organizacion

Submédulo 1 - Realiza el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del capital humano a la organizacién

Submédulo 2 - Aplica el proceso de induccion del capital humano a la organizacion

Asiste en la capacitacion y evaluacion del desempeno del capital humano de la organizacién

Submédulo 1 - Asiste en las actividades de capacitacién para el desarrollo del capital humano

Submédulo 2 - Evalla el desempefio del capital humano de la organizacion

Gestiona la productividad del capital humano

Maodulo Submodulo 1 - Realiza el andlisis y evaluacion de la productividad del capital humano

' Submodulo 2 - Elabora e implementa el plan de mejora de la productividad del capital humano

Asiste en la determinacion de las remuneraciones al capital humano en la organizacion

Moédulo Submédulo 1 - Asiste en la elaboracion de la némina ordinaria del capital humano

Submédulo 2 - Asiste en la determinacién de la némina en situaciones extraordinarias del capital humano

12



1.5 Cambios principales en los programas de estudio

Contenido de los médulos

1. Identificacion de ocupaciones y sitios de insercién

Nuestro pais presenta una amplia diversidad de procesos de produccion, desde los que utilizan tecnologia moderna, hasta sistemas tradicionales;
este hecho contribuye a diversificar las ocupaciones, lo que hace dificil nombrarlas adecuadamente. Con el propésito de utilizar referentes
nacionales que permitan ubicar y nombrar las diferentes ocupaciones y sitios de insercion laboral, los Comités Interinstitucionales de Formacion

Profesional decidieron utilizar los siguientes referentes:

El Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones (SINCO-2019)

El SINCO es una herramienta fundamental para homologar la informacion ocupacional con la que cuenta actualmente la nacion para
satisfacer las necesidades de informacion de los diferentes sectores que conforman el aparato productivo nacional (empresarios,
trabajadores y entidades gubernamentales), generando esfuerzos interinstitucionales provechosos para el mercado laboral, la

productividad y competitividad del pais.

Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN-2018)
El SCIAN clasifica las actividades econémicas de México, Estados Unidos y Canada. Es una clasificacion que el INEGI utiliza en los
proyectos de estadistica econémica. De esta manera se unifica toda la produccion de estadistica econdmica entre México, Estados

Unidos y Canada.

2. Competencias / contenidos del médulo
Las competencias son los contenidos del médulo y se presentan de una forma integrada, es decir, se muestran como elemento de agrupamiento
las competencias profesionales; en torno a ellas se articulan los submaodulos. El propésito de presentarlas de esta manera es que el docente

tenga una mirada general de los contenidos de todo el mddulo. Las competencias / contenidos del médulo se clasifican en cuatro grupos:

2.1 Competencias profesionales

Las competencias profesionales describen una actividad que se realiza en un campo especifico del quehacer laboral. Se puede
observar en los contenidos que algunas competencias profesionales estan presentes en diferentes submaodulos, esto significa que
debido a su complejidad se deben abordar transversalmente en el desarrollo del médulo a fin de que se desarrollen en su totalidad;
asimismo se observa que otras competencias son especificas de un submddulo, esto significa que deben abordarse Unicamente desde

el submédulo referido.
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2.2 Competencias disciplinares basicas sugeridas
Competencias relacionadas con el Marco Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato. No se pretende que se desarrollen
explicitamente en el mddulo. Se presentan como un requerimiento para el desarrollo de las competencias profesionales. Se sugiere que

se aborden a través de un diagnéstico, a fin de que se compruebe si el estudiante las desarroll6 en el componente de formacion basica.

2.3 Competencias genéricas sugeridas

Competencias relacionadas con el Marco Curricular Comun del Bachillerato. Se presentan los atributos de las competencias genéricas
que tienen mayor probabilidad de desarrollarse para contribuir a las competencias profesionales, por lo cual no son limitativas; usted
puede seleccionar otros atributos que considere pertinentes. Estos atributos estan incluidos en la redaccion de las competencias

profesionales, por lo que no deben desarrollarse explicitamente o por separado.

2.4 Competencias de empleabilidad sugeridas
Competencias propuestas por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social que contribuyen al desarrollo de habilidades del estudiante
para ingresar, mantenerse y desarrollarse en el campo laboral. Son viables, coherentes y pertinentes a los requerimientos del sector

productivo y se desarrollan en las mismas competencias profesionales.

3. Estrategia de evaluacion del aprendizaje
Se presentan las competencias profesionales especificas o transversales por evaluar, su relacion con los submddulos y el tipo de evidencia
sugerida como resultado de la ejecucion de la competencia profesional.

La evaluacion es de tipo formativa como un proceso dinamico, continuo y sistematico que permite determinar el logro de las competencias
profesionales y lo que se puede hacer para mejorar los resultados de aprendizaje; en donde no solo se centra en los conocimientos que el
estudiante adquiere sino en la aplicacion y demostracion de conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y valores, que se desarrollan en los
laboratorios, talleres o en los sectores sociales, acuicolas, evidenciandose mediante productos y desempefios que tendran que ser evaluados a

través de la autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.

14



4. Fuentes de informacion
Tradicionalmente, las fuentes de informacion se presentan al final de cada moédulo sin una relacién explicita con los contenidos. Esto dificulta su
utilizacion. Como un elemento nuevo, en estos programas se presenta cada contenido con sus respectivas fuentes de informacion, a fin de que el

docente ubique de manera concisa los elementos técnicos, tecnolégicos, normativos o tedricos sugeridos.

5. Recursos didacticos

Se presentan agrupados por equipos, herramientas, materiales y mobiliario, ademas de incluir su relacién con cada médulo.

6. Estrategia didactica sugerida
Como ejemplo se presentan las estrategias didacticas por cada contenido del médulo 11, submédulo 1 y submédulo 2, a fin de que el docente
pueda desarrollar las propias de acuerdo con su contexto. Las guias incluyen las actividades de cada fase; para cada una de ellas se describe el

tipo de evidencia y el instrumento de evaluacion, asi como una propuesta de porcentaje de calificacion.

15



Modulos que integran
la carrera

16



MODULO |

Informacién General
/l SUBMODULO 1
Asiste en la planeacion y organizacion del area de capital
ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL humano
AREA DE CAPITAL HUMANO
M.D 56 horas
M.D. 96 horas E.I. 240 horas E. I 141 horas
/I SUBMODULO 2
Gestiona documentacion del area de capital humano
M. D. 40 horas
E. I. 99 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

2111 Administradores y especialistas en Recursos Humanos y Sistemas de Gestion
2511 Auxiliares en administracién, mercadotecnia, comercializacién y comercio exterior
3115 Auxiliar administrativo y de oficina

3131 Auxiliar de archivo correspondencia

3201 Supervisor de archivo y correspondencia

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

561110 Servicios de Administracién de Negocios



RES

ULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:

« Asistir en las funciones administrativas del area de capital humano
» Asistir en la planeacién y organizacion del area de capital humano

Gestionar documentacion del area de capital humano

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

PROFESIONALES

Identifica los tipos de organizacién, su
clasificacion, las areas funcionales y recursos

Identifica las caracteristicas de la administraciéon
del capital humano y su proceso

Apoya en la aplicacion de la fase de planeacion
de capital humano

Apoya en el desarrollo de la organizacion del
capital humano

SUBMODULO

SITUACIONES

Conforme a los sectores econémicos

Conforme a su giro, magnitud, capital y constitucion legal

Ordenando informacion de acuerdo con las fuentes

Analizando la estructura orgénica de acuerdo con el giro de la empresa
Eligiendo las fuentes de informacién mas relevantes

De acuerdo con el giro y las funciones de cada area

Reconociendo los recursos necesarios en las organizaciones

Reconociéndola como sistema
De acuerdo a la misién, visién, politicas, programas, objetivos y

procedimientos del area

Reconociendo sus principios y su proceso en congruencia con los objetivos, presupuesto y
a la proyeccién de la organizacion

Estimando la demanda y oferta en el mercado laboral

Analizando la estructura organizacional con sus procesos de division de trabajo,
departamentalizacién, coordinacion y niveles estructurales

Aplicando técnicas de organizacién (organigramas, manuales, diagramas de flujo, carta de
distribucion de trabajo, analisis de puesto)

Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Desarrollando funciones administrativas



RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:

« Asistir en las funciones administrativas del area de capital humano
. Asistir en la planeacién y organizacion del area de capital humano
. Gestionar documentacioén del area de capital humano

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

No. PROFESIONALES

Gestiona documentacion interna y externa para
5 integrar el expediente del personal de la
organizacion.

6 Controla la documentacion de la organizacién

Depura los archivos electrénicos y manuales
inactivos

SUBMODULO

SITUACIONES

Elaborando documentos utilizados en el area de capital humano
Aplicando la Ley de proteccién de datos en posesion de sujetos obligados
Considerando las reglas ortograficas y gramaticales

Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Utilizando las tecnologias de la informacion y comunicacion

Clasificando los documentos internos y externos, producidos y recibidos en el area de
capital humano

Administrando archivos fisicos y electrénicos con base en las técnicas de gestion
documental

Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Utilizando las tecnologias de la informacién y comunicacion

Elaborando instrumentos para la gestion de archivos fisicos y electrénicos, cumpliendo con
las normas de la organizacién

Revisando periédicamente la vigencia de la documentacion el area de capital humano
Utilizando técnicas para el manejo de archivos inactivos, de acuerdo con las politicas de la
organizacion

Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Utilizando las tecnologias de la informacién y comunicacion



MODULO |

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacién basica.

C4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la
intencion y situacion comunicativa

C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver
C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en ] ) o )
. ) problemas, producir materiales y transmitir informacion.
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

5.2 Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones
5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como
6.1 Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdsito especifico y
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo
discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

CES5 Precisar el mensaje escrito a la vez que escribe ideas con lenguaje claro y

preciso

AD 2 Madificar su conducta para adecuarse a nuevas estrategias



ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacién docente y el

estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos

espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluaciéon por competencias es necesario

recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién considerando la competencia profesional,

la situacion y el tipo de mediacion; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y registros anecdéticos, entre

otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Y las

evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo

cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No.1 COMPETENCIAS PROFESIONALES

Identifica los tipos de organizacion, su
clasificacion, las areas funcionales y
1 recursos.

SUBMODULO

SITUACIONES

Conforme a los sectores econémicos.
Conforme a su giro, magnitud, capital y
constitucion legal.

Ordenando informacién de acuerdo con

las fuentes.

Analizando la estructura organica de
acuerdo con el giro de la empresa.
Eligiendo las fuentes de informacién méas

relevantes.

De acuerdo con el giro y las funciones de
la empresa.

21

PRODUCTO DESEMPENO

La clasificacion de los
tipos de organizaciones
elaborado por sector
econémicoy giros

correspondientes

El Organigrama de una
organizacion industrial,
comercial y de servicios

elaborado.

De una organizacién
grande del giro de su
eleccion, especifica
cada una de las areas
que la conforman y sus

funciones principales



ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dinamico durante la mediacién docente y el
estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios
de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las
evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion considerando la competencia profesional, la situacion y el
tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y registros anecdéticos, entre otros. Las evidencias
por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos,
con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de

practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Reconociéndola como sistema

|dentifica las caracteristicas de la De acuerdo a la misién, vision, politicas,

2 administraciéon del capital humano y su 1
proceso programas, objetivos, principios y
procedimientos del area
Reconociendo sus principios y su proceso
en congruencia con los objetivos,
3 Apoya en la aplicacion de la fase de 1 presupuesto y proyeccion de la

planeacién de capital humano organizacion

Estimando la demanda y oferta en el

mercado laboral

22

PRODUCTO DESEMPENO

El reporte, que contenga
misioén, vision, politicas,
programas, objetivos,
principios y procedimientos
del Area de Capital

Humano, realizado

El plan estratégico de
capital humano elaborado
El analisis de demanda y
practica de técnicas de
deteccién de necesidades
de recursos humanos a
futuro, elaborado

Los métodos de planeacion
de oferta de capital humano

(Inventario de personal)



ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacién docente y
el estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos
espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario
recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién considerando la competencia
profesional, la situacién y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y registros
anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo,
entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinépticos,

entre otras. Para lo cual se aplicard una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del

portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Apoya en el desarrollo de la organizacion
del capital humano

SUBMODULO

SITUACIONES

Analizando la estructura
organizacional con sus procesos de
division de trabajo,
departamentalizacién, coordinacion y
niveles estructurales

Aplicando técnicas de organizacion
(organigramas, manuales, diagramas
de flujo, carta de distribucion de
trabajo, andlisis de puesto)
Siguiendo instrucciones de manera
reflexiva.

Desarrollando funciones

administrativas.

23

PRODUCTO DESEMPENO

El manual de
organizacion de una
empresa micro o

mediana, elaborado.

Del area de capital
humano, selecciona un
departamento y por
cada cargo, elabora
cartas de distribucion
de trabajo, delimitando
funciones y
distribuyendo cargas de

trabajo.



ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

MODULO |

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y ESTRATEGIA DE EVALUAC|0N DEL APRENDIZAJE

genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacién docente y el estudio independiente, creando
las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el
contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacion y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y
registros anecddticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.
Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo cual se

aplicara una serie de précticas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Elaborando documentos utilizados en el
area de capital humano
Aplicando la Ley de proteccién de datos en

posesion de sujetos obligados

Gestiona documentacion interna y externa
5 para integrar el expediente del personal de la 2 )
organizacion gramaticales

Siguiendo instrucciones de manera

Considerando las reglas ortograficas y

reflexiva
Utilizando las tecnologias de la informacion
y comunicacion

Clasificando los documentos internos y
externos, elaborados y recibidos en el area
de Capital humano
Controla la documentacién de la Administrando archivos fisicos y
organizacion electrénicos con base en las técnicas de
control de archivos
Siguiendo instrucciones de manera
reflexiva
Utilizando las tecnologias de la informacién
y comunicacién
24

PRODUCTO DESEMPENO

El Catalogo de la
disposicion documental
en el éarea de capital

humano, elaborado

El registro anecdotico

acercade la
El disefio de un sistema

implementacion de
de gestién documental,

las técnicas para el
realizado

control y

conservacion

archivistico.



MODULO |

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y
genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacién docente y el estudio independiente, creando
las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el
contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacién y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y
registros anecddticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.
Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo cual se

aplicara una serie de précticas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO

Elaborando instrumentos para el control
de archivos en forma fisica y electronica,
cumpliendo con las normas de la

organizacion )
) o ) ) El registro de entrada y
Revisando periédicamente la vigencia )
salida de documentos
. - de la documentacion en el area de
Depura los archivos electronicos y en el area de capital
manuales inactivos capital humano )
7 2 - ) ) humano, realizado

Utilizando técnicas para el manejo de

archivos inactivos, de acuerdo con las )
B L Los instrumentos de
politicas de la organizacion )
o ) ) baja documental
Siguiendo instrucciones de manera
reflexiva
Utilizando las tecnologias de la

informacion y comunicacion

25



No.

3

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Identifica los tipos de organizacion, su
clasificacion, las areas funcionales y
recursos.

Identifica las caracteristicas de la
administracién del capital humano y su
proceso

Apoya en la aplicacion de la fase de
planeacion de capital humano

SUBMODULO

MODULO |

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Chiavenato I. (2011) Administracién de Recursos Humanos. El capital humano de las organizaciones
(92.edicion) México. Mcgraw-Hill/Interamericana Editores.  pp 95

Instituto Nacional de estadistica y geografia. Clasificacién para Actividades Econémicas

DOF del 30 de junio, 2009. ACUERDO por el que se establece la estratificacién de las micro,
pequenas y medianas empresas.

Koontz, H. & Weihrich H. & Cannice (2012) Administracion, una perspectiva global y empresatrial,
(142 edicion) México McGraw Hill/ Interamericana editores S.A de C.V

Munch, L. (2014) Administracién, Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo.(2a.
Ed.). México. Pearson Educacion.

Werther William B. y Davis Keith (2008 ). Administracién de recursos humanos (62. edicion) México.
Mcgraw-Hill/Interamericana Editores, S.A. de C.V.

Chiavenato I. (2011) Administracién de Recursos Humanos .El capital humano de las organizaciones
(92.edicién) México. Mcgraw-Hill/Interamericana Editores.

Dessler, G & Varela J (2011) Administracién de recursos humanos. Enfoque latinoamericano. (5°.
Edicién) México. Pearson educacion

Alfaro, M. (2012) Administracién de personal (12. Edicién) Red Tercer Milenio, S.C

Munch, L. (2014) Administracién. Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo (2a.
Ed). México. Pearson Educacion.

Dessler, G & Varela J (2011) Administracién de recursos humanos. Enfoque latinoamericano. (5°.
Edicién) México. Pearson educacion

Werther William B. y Davis Keith (2008 ). Administracién de recursos humanos (62. edicion) México.
Mcgraw-Hill/Interamericana Editores, s.a. de c.v.

Koontz, H. & Weihrich H. & Cannice (2012) Administracién, una perspectiva global y empresarial,
(142 edicion) México McGraw Hill/ Interamericana editores S.A de C.V

Alfaro, M. (2012) Administracién de personal (12. Edicién) Red Tercer Milenio, S.C

Robbins, S. & Coultier, M. (2014) Administracién (122 edicién) México. Pearson

26



No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO

Apoya en el desarrollo de la
organizacion del capital humano

Gestiona documentacién interna y
externa para integrar el expediente del 2
personal de la organizacion

MODULO |

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Werther William B. y Davis Keith (2008 ). Administracién de recursos humanos (62. edicién) México.
Mcgraw-Hill/Interamericana Editores, S.A. de C.V.

Koontz, H. & Weihrich H. & Cannice (2012) Administracién, una perspectiva global y empresarial, (142
edicion)México McGraw Hill/ Interamericana editores S.A de C.V

Robbins S. & Judge, T. (2009) Comportamiento organizacional (132 edicién) México, Pearson
Education, Inc.

Sanchez, O, & Hortiguela , Herrero R.M. (2018) Organizacién empresarial y de recursos humano.
(22.Edicién) Editorial: Espafia Paraninfo

Minch, L. (2014) Administracién. Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo (2a. Ed).
México. Pearson Educacion.

Collins, J. (2019). Cuaderno de Trabajo de Administracién. México, Alec editorial pp. 30-39

Congreso de la Unién de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 2017, 26 enero). Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. (Archivo PDF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

Dominguez, T. (2000). Documentacion Teoria y practica. (4a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 11-43, 45-
108.

27


https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO

Controla la documentacién de la
organizacion

Depura los archivos electrénicos y
manuales inactivos

MODULO |

ASISTE EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA DE CAPITAL HUMANO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Congreso de la Unién de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 2014, 13 mayo). Reglamento de la Ley
Federal de Archivos. (Archivo PDF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Req_LFA.pdf

Congreso de la Unién de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 2022, 5 abril). Ley General de Archivos.
(Archivo PDF). https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lga.htm

Congreso de la Unién de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 2004, 20 febrero). Lineamientos
Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. (Archivo PDF).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF

Goémez, S. (27 al 29 de mayo 2015). Modelos de Gestién Documental [Discurso principal]
Conferencia, Jornadas Archivisticas, Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, México.
https://www.uaeh.edu.mx/xvjornadasarchivisticasrenaies/memorias/mesas/1/ponencia_5._silvi
a_patricia_gomez_garcia.pdf

Universidad América Latina (2019). Practica documental y administrativa [Archivo PDF].
http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Bachillerato/Practica_documental_administrativa/Pdf/Sesion_1
0.pdf

Dominguez, T. (2000). Documentacion Teoria y Practica (4a. ed.). México: McGraw Hill, pp.109-118.

Morueco, R. (2014). Manual Practico de Administracion. Espafia: RA-MA Editorial, pp.149-153.

Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). Procedimientos administrativos para la oficina. (2a.
ed.). México: McGraw Hill, pp.101-114.
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lga.htm
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF
https://www.uaeh.edu.mx/xvjornadasarchivísticasrenaies/memorias/mesas/1/ponencia_5._silvia_patricia_gomez_garcia.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/xvjornadasarchivísticasrenaies/memorias/mesas/1/ponencia_5._silvia_patricia_gomez_garcia.pdf
http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Bachillerato/Practica_documental_administrativa/Pdf/Sesion_10.pdf
http://ual.dyndns.org/Biblioteca/Bachillerato/Practica_documental_administrativa/Pdf/Sesion_10.pdf

MODULO II

Informacion General

/ SUBMODULO 1

Realiza el proceso de reclutamiento, seleccion y

] contratacion del capital humano a la organizacion
INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION M.D 56 horas

E. I. 141 horas

M,D, 96 horas E. I|. 240 horas Il SUBMODULO 2

Aplica el proceso de induccién del capital humano a la
organizacion

M. D. 40 horas

E. I. 99 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

2111 Administradores y especialistas en Recursos Humanos y Sistemas de Gestion
2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacion y comercio exterior

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

56110 Servicios de administracion de negocios



MODULO I

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
* Integrar el capital humano a la organizacion

» Realizar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del capital humano a la

organizacion

» Aplicar el proceso de induccion del capital humano a la organizacion

No.

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

PROFESIONALES

Selecciona las fuentes de reclutamiento interno y

externo

Selecciona al personal idéneo para cubrir el

puesto vacante en la organizacién

Realiza los tramites de contratacion del personal

Induce al personal de nuevo ingreso a la

organizacion

Da seguimiento y acompafiamiento al personal

de nuevo ingreso

Desarrolla actividades para motivar al personal y

lograr su mejor desempefio en la organizacion

SUBMODULO

SITUACIONES

Considerando la informacion del puesto vacante en la organizacion
Tomando en cuenta los tipos y medios
Utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion

Utilizando los servicios especiales de reclutamiento

Considerando el perfil requerido
Entrevistando a los candidatos

Analizando la informacion recabada durante la entrevista

Elaborando los documentos correspondientes
Presentando al candidato la oferta econdmica, el tipo de contrato, las prestaciones sociales
formalizando la relacién conforme a la legislacion laboral

Integrando el expediente

Considerando la informacién de la empresa contenida en materiales como manuales de
organizacién, folletos, tripticos
Considerando el plan de induccién

Aplicando el proceso de induccién del nuevo personal a la organizacion .

Verificando las actividades de acuerdo a la planeacion

Mediante técnicas y procedimientos predefinidos

De acuerdo a las necesidades de la organizacion y de su personal
Aplicando teorias de motivacion
Expresando las ideas de forma verbal o escrita teniendo en cuenta las circunstancias de

cada &rea de la organizacion
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MODULO I

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacién basica.

CS6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que - o _ ) y
CS1 Identifica el conocimiento social y humanista como una construccion en constante

intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su y
transformacién

relacién con el entorno socioeconémico

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como

1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones . o
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

CE3 Expresa sus ideas de forma verbal o escrita teniendo en cuenta las . . »
AP3 Registrar y revisar informacion para asegurar que sea correcta

caracteristicas de sus interlocutores y la situacion dada



INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

MODULO I

La evaluacion se realiza con el proposito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la
mediacién docente y el estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluaciéon por
competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacion y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion,
bitacoras y registros anecdoticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras
y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y
cuadros sinodpticos, entre otras. Para lo cual se aplicard una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y
la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Considerando la informacion del puesto
vacante en la organizacion
Selecciona las fuentes de reclutamiento Tomando en cuenta los tipos y medios
1 interno y externo 1 Utilizando las tecnologias de la informacion
y la comunicacion
Utilizando los servicios especiales de

reclutamiento

Considerando el perfil requerido
Selecciona al personal idéneo para cubrir el Entrevistando a los candidatos
puesto vacante en la organizacién Analizando la informacion recabada durante

la entrevista

Elaborando los documentos
correspondientes
) ) y Presentando al candidato la oferta
Realiza los tramites de contratacion del o )
3 1 econdémica, el tipo de contrato, las
personal ] ) ]
prestaciones sociales, formalizando la
relacion conforme a la legislacion laboral

Integrando el expediente
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PRODUCTO DESEMPENO

Las fuentes de
reclutamiento

seleccionadas

El personal idéneo

seleccionado

Los documentos
elaborados para la

contratacion del personal



La evaluacion se realiza con el proposito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las

MODULO I

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la
mediacién docente y el estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluaciéon por
competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacion y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacion,
bitacoras y registros anecdoticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras
y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y
cuadros sinodpticos, entre otras. Para lo cual se aplicard una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y

la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Induce al personal de nuevo ingreso a la

4
organizacion
Da seguimiento y acompafiamiento al
5
personal de nuevo ingreso
Desarrolla actividades para motivar al
6 personal y lograr su mejor desempefio en la

organizacion

SUBMODULO

SITUACIONES PRODUCTO

Considerando la informacion de la empresa
contenida en materiales como manuales de
organizacion, folletos, tripticos
Considerando el plan de induccién
Aplicando el proceso de induccion del

nuevo personal a la organizacion .

Verificando las actividades de acuerdo a la
planeacion
Mediante técnicas y procedimientos

predefinidos

De acuerdo a las necesidades de la
organizacion y de su personal
Aplicando teorias de motivacion
Expresando las ideas de forma verbal o
escrita teniendo en cuenta las
circunstancias de cada area de la

organizacion
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DESEMPENO

La induccion del
personal de nuevo

ingreso

La motivacion del
personal para mejorar
su desempefio en la

organizacion

La supervisién de las
actividades de los
trabajadores en la

organizacion



No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Selecciona las fuentes de reclutamiento

Selecciona al personal idéneo para

cubrir las vacantes de la organizacion

Elabora los documentos y realiza los
tramites para llevar a cabo la

contratacion del personal

Induce al personal de nuevo ingreso a la

organizacion

Dirige actividades para motivar al
personal y lograr su mejor desempefio

en la organizacién

Supervisa las actividades de los

trabajadores en la organizacion

SUBMODULO

MODULO I

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Werther W. y Davis, K. (2014). Administracion de Personal y Recursos Humanos. (6a. ed.). México.
McGraw Hill, pp.152-175

Arias, F. (2010). Administraciéon de Recursos Humanos para el alto desempefio. (6a. ed.). México.
Trillas. pp. 434-493.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para el alto desempefio. (6a. ed.). México.
Trillas. pp. 434-493.

Koont, H. y Weihrich, H. (2013). Elementos de Administracion Enfoque Internacional. (7a. ed.). México.
McGraw Hill, pp. 220-224

Collins J. (2020) Integracion del Capital Humano en la organizacion (Cuaderrno de Trabajo) Mexico,
Alec, pp. 85-96

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para el alto desempefio. (6a. ed.). México.
Trillas. pp. 492-500.

Collins J. (2020) Integracion del Capital Humano en la organizacion (Cuaderno de Trabajo) Mexico,
Alec, pp. 99 - 126

Arias, F. (2010). Administraciéon de Recursos Humanos para el alto desempefio. (6a. ed.). México.
Trillas. pp. 585-634.

Chavenato | (2011) Administracién de Recursos Humanos. (92. Ed.) Mexico

McGraw Hill, pp. 41-55

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para el alto desempefio. (6a. ed.). México.
Trillas. pp. 635-663

Chavenato | (2011) Administracion de Recursos Humanos. (92. Ed.) Mexico

McGraw Hill, pp. 202 -227
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA
ORGANIZACION

M.D. 96 horas E.l. 240 horas

Informacion General

Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo
del capital humano

M.D. 40 horas

E. I. 99 horas

Evalla el desempefio del capital humano de la
organizacion

M.D. 56 horas

E. I. 141 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

2111 Administradores y especialistas en recursos humanos y sistemas de gestién
2511 Auxiliares en administracién, mercadotecnia, comercializacién y comercio exterior

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

56110 Servicios de administraciéon de negocios



ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:

+ Asistir en la capacitacion y evaluacion del desempefio del capital humano de la organizacién
» Asistir en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano
» Evaluar el desempefio del capital humano de la organizacion

No. PROFESIONALES

1 Detecta las necesidades de capacitacion en la
organizacion

) Elabora reportes del diagnoéstico de las
necesidades de capacitacion en la organizacion

3 Selecciona los tipos y medios de capacitacion de
acuerdo a las necesidades

4 Organiza los programas de capacitacion

. Administra la logistica de capacitacion al
personal

5 Evalda y da seguimiento al programa de
capacitacion

. Participa en el andlisis de puestos dentro de la
organizacion

8 Asiste en la evaluacion del desempefio del
recurso humano

9 Apoya en la medicion de los logros de la

organizacion

SUBMODULO

SITUACIONES

Mediante técnicas e instrumentos (encuesta, observacion, cuestionario, evaluacion de
desempefio, etc.) para la deteccién de necesidades

Utilizando tecnologias de informacién y comunicacion para desarrollar el formato del DNC
(Diagnostico de Necesidades de Capacitacion) de acuerdo a las necesidades de la
organizacion

Analizando criticamente los factores que intervienen en las necesidades de capacitacion.
Analizando la formalidad, modalidad, naturaleza y nivel ocupacional.

Determinando las técnicas, instrumentos y metodologias con diferentes medios de
capacitacion

Utilizando las tecnologias de la informacién para procesar e interpretar informacion

Identificando las necesidades de capacitacién
Seleccionando los programas adecuados
Aplicando un plan de implementacion

Considerando los diferentes elementos, como lugar, instructor, material, equipo,
participantes, hospedajes, servicios de alimentos, etc.
Considerando los recursos necesarios de acuerdo al contexto

Aplicando cuestionarios de satisfaccion y evaluacion de los resultados de capacitacion
Comparando resultados diagndsticos y de capacitacion

Considerando todos los componentes de los puestos, habilidades, conocimientos,
responsabilidades y funciones; asentados en el formato de la descripcion de puestos

Siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos de manera reflexiva, comprendiendo
como contribuye a la mejora del recurso humano
Utilizando los métodos de evaluacion determinados

Siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos de manera reflexiva, comprendiendo
como contribuye a la mejora de la organizacién
Utilizando las herramientas de calidad para la mejora continua

36



ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacién basica.

CS6 Analiza con visién emprendedora los factores y elementos fundamentales que ) )
C4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua , considerando la

intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion ) » ) y o
intencién y situacién comunicativa

con el entorno socioeconémico

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, 5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar
definiendo un curso de accién con pasos especificos. informacion

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

AD 5 Aceptar y aplicar los cambios de los procedimientos y de las herramientas de PO 6 Evaluar mediante seguimiento el cumplimiento de los objetivos y corregir las

trabajo desviaciones si fuera necesario
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales ESTRATEGIA DE EVALUAC|ON DEL APRENDIZAJE

y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacién docente y el estudio independiente,

creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio

profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos

instrumentos de evaluacion considerando la competencia profesional, la situacion y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de

observacion, bitacoras y registros anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitdcoras

y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinépticos,

entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Detecta las necesidades de capacitacion

1
en la organizacién
Elabora reportes del diagndstico de las
2 necesidades de capacitacion en la
organizacion
Selecciona los tipos y medios de
3 capacitacion de acuerdo a las
necesidades
4 Organiza los programas de capacitacion
Administra la logistica de capacitacion al
5
personal
Evalla y da seguimiento al programa de
6

capacitacion

SUBMODULO

SITUACIONES

Mediante técnicas e instrumentos (encuesta,
observacion, cuestionario, evaluacion de
desempefio, etc.) para la deteccion de necesidades

Utilizando tecnologias de informacion y
comunicacién para desarrollar el formato del DNC
(Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion) de
acuerdo a las necesidades de la organizacion

Analizando criticamente los factores que intervienen
en las necesidades de capacitacion

Analizando la formalidad, modalidad, naturaleza y
nivel ocupacional

Determinando las técnicas, instrumentos y
metodologias con diferentes medios de capacitacion
Utilizando las tecnologias de la informacion para
procesar e interpretar informacion

Identificando las necesidades de capacitacion
Seleccionando los programas adecuados
Aplicando un plan de implementacion

Considerando los diferentes elementos, como lugar,
instructor, material, equipo, participantes,
hospedajes, servicios de alimentos, etc.
Considerando los recursos necesarios de acuerdo al
contexto

Aplicando cuestionarios de satisfaccion y evaluacién
de los resultados de capacitacion

Comparando resultados diagndsticos y de
capacitacion

38

PRODUCTO DESEMPENO

Las necesidades de
capacitacion en la
organizacion detectadas

El reporte de diagnoéstico
de necesidades de
capacitacion elaborado

Los medios para cubrir
las necesidades de
capacitacion
seleccionados

Los programas de
capacitacion
organizados

La administracién
de la logistica de
capacitacion

La evaluacion y el
seguimiento al
programa de
capacitacion



ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dinamico durante la mediacion docente y el
estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos
espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario
recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién considerando la competencia
profesional, la situacién y el tipo de mediacién; como, por ejemplo: la guia de observacién, bitacoras y registros
anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo,
entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinépticos,
entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES PRODUCTO DESEMPENO

Considerando todos los componentes de los
Los puestos de la

Participa en el andlisis de puestos dentro puestos, habilidades, conocimientos, S
7 2 responsabilidades y funciones; asentados en el organizacion
de la organizacion p ytun ’ analizados
formato de la descripcion de puestos
Siguiendo instrucciones y procedimientos La aplicacién de
establecidos de manera reflexiva, técnicas, instrumentos
Asiste en la evaluacion del desempefio comprendiendo como contribuye a la mejora del y metodologias de
8 2 .z
del recurso humano recurso humano’ 3 evaluauo[] y
Utilizando los métodos de evaluacion desempefio del
determinados recurso humano
Siguiendo instrucciones y procedimientos La utilizacion de
establecidos de manera reflexiva, herramientas
Apoya en la medicion de los logros de la comprendiendo como contribuye a la mejora de administrativas de
9 2 . .z . .
organizacion la organizacion . . calidad para medir los
Utilizando las herramientas de calidad para la logros de la
mejora continua organizacion
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Detecta las necesidades de capacitacion

en la organizacién

Elabora reportes del diagndstico de las
necesidades de capacitacion en la

organizacion

Selecciona los tipos y medios de
capacitacion de acuerdo a las

necesidades

Organiza los programas de capacitacion
Administra la logistica de capacitacion al
personal

Evalla y da seguimiento al programa de
capacitacion
Participa en el analisis de puestos

dentro de la organizacion

Asiste en la evaluacion del desempefio

del recurso humano

Apoya en la medicion de los logros de la

organizacion

SUBMODULO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Avrias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para el alto desempefio. México: Trillas. pp.
504-537

De la Rosa, A. (2007). Capacitacion y Seguridad. México: De la Rosa Consultores, pp.1-6, 25-36.
Rodriguez, J. (2007). Administracion Moderna de Personal. México: Cengage Learning Editores, pp.
243-297.

Ivancevich, J. (2005). Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw Hill, pp. 400-445.

De la Rosa, A. (2007). Capacitacién y Seguridad. México: De la Rosa Consultores, pp. 1-6, 25-36.
Granados, J. (2016). Capacitacion y Desarrollo del Personal. México: trillas. pp.306-316

Siliceo, A. (2015). Capacitacion y desarrollo del Personal. México: Limusa. Pp. 152-162,
Rodriguez, J. (2007). Administracion Moderna de Personal. México: Cengage Learning Editores, pp.
441-458 .

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para el alto desempefio. México: Trillas. pp.
504-537.

De la Rosa, A. (2007). Capacitacion y Seguridad. México: De la Rosa Consultores, pp.1-6, 25-36.

Chiavenato, I. (2007). Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw Hill, pp.388-391.

Chiavenato, I. (2007). Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw Hill, pp. 225-240.

Werther, W. y Davis, K. (2014). Administracion de Personal y Recursos Humanos. México: McGraw Hill,
pp. 294-325.
Chiavenato, I. (2007). Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw Hill, pp. 241-268.

Guajardo, E. (2003). Administracion de la Calidad Total. México: Editorial Pax, pp. 145-177.
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MODULO IV

Informacion General

/I SUBMODULO 1

Realiza el andlisis y evaluacién de la productividad del
capital humano

GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO M.D. 40 horas

E.l. 88 horas

/I SUBMODULO 2

Elabora e implementa el plan de mejora de la
productividad del capital humano

M.D. 40 horas

E.|l. 88 horas

M.D. 80 horas E.I .176 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

2511 Auxiliares en administracion, mercadotecnia, comercializacion y comercio exterior
3115 Trabajadores de apoyo en actividades administrativas diversas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

561110 Servicios de administracion de negocios



RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
* Gestionar la productividad del capital humano.

» Realizar el analisis y evaluacion de la productividad del capital humano

MODULO IV

GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

» Elaborar e implementar el plan de mejora de la productividad del capital humano

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

PROFESIONALES

Analiza los factores que influyen en la
productividad del capital humano

Evalla la eficacia, la eficiencia y la productividad
del capital humano

Evalla tareas y procesos de productividad

Integra el diagnéstico de la productividad del
capital humano

Integra el plan de mejora de la productividad del
capital humano

Ejecuta el plan de mejora de la productividad del
capital humano

Aplica herramientas de calidad o productividad
del capital humano

Elabora reportes de productividad del capital
humano

SUBMODULO

SITUACIONES

Considerando el giro y las areas funcionales de la organizacién

Utilizando las técnicas y procedimientos para recabar informacién que influya en la
productividad del capital humano

Identificando los diferentes tipos de liderazgo que influyen en la productividad del personal

Comparando con los objetivos y metas del puesto de trabajo y de la organizacién
Considerando los indices de productividad relacionados al capital humano
Siguiendo procedimientos de manera reflexiva

Elaborando un programa de evaluacién periédica
Publicando resultados de productividad del capital humano
Analizando criticamente los resultados de productividad

Identificando las causas de la problematica relacionada con la productividad del capital
humano
Analizando la relacién entre las variables de productividad

Proponiendo mejoras en los métodos y procedimientos de trabajo
Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Relacionando los indicadores de productividad establecidos con la accion propuesta
Supervisando su implementacion
Administrando los recursos disponibles

Utilizando técnicas y procedimientos
Considerando sistemas estandarizados

Documentando los resultados de las acciones propuestas para mejorar la productividad
Comparando los resultados con los indicadores establecidos
Siguiendo instrucciones de manera reflexiva



MODULO IV

GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacién basica.

CS6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que ) ) 3 ) )
M5 Analiza las relaciones entre dos o mas variables de un proceso social o natural

intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su . ) )
para determinar o estimar su comportamiento

relacién con el entorno socioeconémico

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones o . . . o
1.6 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo
logro de sus metas

cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

AP 4 Observar permanentemente y reportar los cambios presentes en los procesos, OM 6 Revisar las acciones llevadas a cabo con el fin de realizar mejoras y adaptarlas

infraestructura e insumos a los procedimientos



GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

MODULO IV

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacion docente y el

estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos

espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario

recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacién considerando la competencia

profesional, la situacion y el tipo de mediacion; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y registros

anecddticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo,

entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinopticos,

entre otras. Para lo cual se aplicar4 una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del

portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Analiza los factores que influyen en la

1 productividad del capital humano
Evalla la eficacia, la eficiencia y la
2 productividad del capital humano
3 Evalla tareas y procesos de productividad
4 Integra el diagnoéstico de la productividad del

capital humano

SUBMODULO

SITUACIONES

Considerando el giro y las areas funcionales de la
organizacion

Utilizando las técnicas y procedimientos para recabar
informacion que influya en la productividad del capital
humano

Identificando los diferentes tipos de liderazgo que
influyen en la productividad del personal

Comparando con los objetivos y metas del puesto de
trabajo y de la organizacion

Considerando los indices de productividad
relacionados al capital humano

Siguiendo procedimientos de manera reflexiva

Elaborando un programa de evaluacion periédica
Publicando resultados de productividad del capital
humano

Analizando criticamente los resultados de
productividad

Identificando las causas de la problematica
relacionada con la productividad del capital humano
Analizando la relacion entre las variables de
productividad
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PRODUCTO

Los factores que
influyen en la
productividad del
capital humano,
analizados

El diagnéstico de
productividad del
capital humano,
integrado

DESEMPENO

La evaluacion de
la eficacia,
eficiencia y
productividad del
capital humano

La evaluacion de
tareas y
procesos de
productividad



GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

MODULO IV

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias

profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la mediacion docente y el

estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos

espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario

recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion considerando la competencia profesional,

la situacion y el tipo de mediacion; como, por ejemplo: la guia de observacion, bitacoras y registros anecdoticos, entre

otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Y las

evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo

cual se aplicara una serie de practicas integradoras que arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Integra el plan de mejora de la productividad
del capital humano

Ejecuta el plan de mejora de la productividad
del capital humano

Aplica herramientas de calidad o
productividad del capital humano

Elabora reportes de productividad del capital
humano

SUBMODULO

SITUACIONES

Proponiendo mejoras en los métodos y
procedimientos de trabajo
Siguiendo instrucciones de manera reflexiva

Relacionando los indicadores de productividad
establecidos con la accién propuesta
Supervisando su implementacion
Administrando los recursos disponibles

Utilizando técnicas y procedimientos
Considerando sistemas estandarizados

Documentando los resultados de las acciones
propuestas para mejorar la productividad

Comparando los resultados con los indicadores

establecidos
Siguiendo instrucciones de manera reflexiva
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PRODUCTO

El plan de accién de
mejora de la
productividad del
capital humano,
integrado

Los reportes sobre
productividad del
capital humano,
elaborados

DESEMPENO

La ejecucion del
plan de mejora
de la
productividad del
capital humano

La aplicacién de
herramientas de
calidad o
productividad del
capital humano



No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Analiza los factores que influyen en la

1 productividad del capital humano
Evalla la eficacia, la eficienciay la
2 productividad del capital humano
Evallia tareas y procesos de
3 productividad
Integra el diagnostico de la productividad
4 del capital humano
5 Integra el plan de mejora de la

productividad del capital humano

SuBMODULO

MODULO IV

GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Adam, E. et al. (1985). Productividad y calidad, su medicién como base del mejoramiento. (2008

reimpresién). México: Trillas, pp. 128-134.

Chiavenato, I. (2011). Introduccién a la teoria general de la administracion. (8a. ed.). México:

McGrawHill Education, pp. 89-94

Factorial HR (16 de marzo de 2021). ¢ Qué factores determinan la productividad? 10 cosas que
deberias saber. http:/https://factorialhr.es/blog/que-determina-productividad-10-cosas-
deberias-saber/

Miinch, L. (2018). Administracion, gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo. (3a. ed.).

México: Trillas, pp. 153-158

Rodriguez, R. (1986). Productividad, programa de optimizacion de resultados en la pequefia y

mediana industrias. (2012 reimpresion). México: Trillas, pp. 50-51.

Garcia, A. (2011). Productividad y reduccion de costos para la pequefia y mediana industria (2a. ed.).
México: Trillas, pp. 16-20.

Medianero, D. (2016). Productividad total, teoria y métodos de medicién. Per(: Editorial Macro, pp. 97-
111

Garcia, A. (2011). Productividad y reduccion de costos para la pequefia y mediana industria (2a. ed.).
México: Trillas, pp. 169-188.

Miinch, L. et al. (2017). Calidad y mejora continua: principios para la competitividad y certificacion 1SO.
(3a. ed.) México: Trillas, pp. 29-60

Colaboracion y productividad (25 de noviembre de 2022). Reportes de productividad ¢ Por qué son tan
necesarios? https://blog.comparasoftware.com/reporte-de-productividad/

Gutiérrez, H. (2014). Calidad y productividad. (4a. ed.). México: McGrawHill Education, pp. 147-151

Organizacion Internacional del Trabajo OIT. (2016). Mejore su negocio: el recurso humano y la
productividad. (Archivo PDF). https://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_emp/---
emp_ent/---ifp_seed/documents/instructionalmaterial/wcms_553925.pdf

Rodriguez, R. (1986). Productividad, programa de optimizacién de resultados en la pequefia y

mediana industrias. (2012 reimpresion). México: Trillas, pp. 105-117

Workmeter (s.f.). Coémo mejorar la productividad laboral de tus empleados.
https://www.workmeter.com/blog/como-mejorar-la-productividad-laboral/
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No.

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO

Ejecuta el plan de mejora de la 2
productividad del capital humano

Aplica herramientas de calidad o
productividad del capital humano

Elabora reportes sobre la productividad
del capital humano

MODULO IV

GESTIONA LA PRODUCTIVIDAD DEL CAPITAL HUMANO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Gutiérrez, H. (2014). Calidad y productividad. (4a. ed.). México: McGrawHill Education, pp. 147-151
Miinch, L. et al. (2017). Calidad y mejora continua: principios para la competitividad y certificaciéon 1SO.
(3a. ed.) México: Trillas, pp. 87-112

Rodriguez, R. (1986). Productividad, programa de optimizacion de resultados en la pequefia y
mediana industrias. (2012 reimpresion). México: Trillas, pp. 129-136

Gutiérrez, H. (2014). Calidad y productividad. (4a. ed.). México: McGrawHill Education, pp. 191-231
Miinch, L. et al. (2017). Calidad y mejora continua: principios para la competitividad y certificacion 1SO.
(3a. ed.) México: Trillas, pp. 63-86

Pyzdek, T. (2015). El manual de administracion de la calidad: guia completa para la excelencia
opertiva. México: Trillas, pp. 28-43

Omnitok (9 de junio de 2022) Reporte de productividad con ejemplo ¢, Cémo se elabora?
https://blog.omnitok.chat/reporte-de-productividad-
ejemplo/#:~:text=E|%20reporte%20de%20productividad%20debe facilitar%20la%20toma%20
de%20decisiones

47


https://blog.omnitok.chat/reporte-de-productividad-ejemplo/#:~:text=El%20reporte%20de%20productividad%20debe,facilitar%20la%20toma%20de%20decisiones
https://blog.omnitok.chat/reporte-de-productividad-ejemplo/#:~:text=El%20reporte%20de%20productividad%20debe,facilitar%20la%20toma%20de%20decisiones
https://blog.omnitok.chat/reporte-de-productividad-ejemplo/#:~:text=El%20reporte%20de%20productividad%20debe,facilitar%20la%20toma%20de%20decisiones

MODULO V

ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS
REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO
EN LA ORGANIZACION

M.D . 80 horas E.I .176 horas

Informacion General

/I SUBMODULO 1
Asiste en la elaboracion de la némina ordinaria del capital
humano

M.D. 53 horas
E.l. 117 horas

// SUBMODULO 2
Asiste en la determinacion de la ndmina en situaciones
extraordinarias del capital humano

M.D. 27 horas
E.l. 59 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2019)

2511 Auxiliares en administracién, mercadotecnia, comercializacién y comercio exterior

3115 Trabajadores de apoyo en actividades administrativas diversas

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2018)

561110 Servicios de administracion de negocios



MODULO V

ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE
Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:
+ Asistir en la determinacion de las remuneraciones al capital humano en la organizacion
» Asistir en la elaboracion de la nébmina ordinaria del capital humano
» Asistir en la determinacion de la némina del capital humano en situaciones extraordinarias

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES
Aplicando la legislacion vigente y prestaciones de la organizacion
1 Elabora los contratos de trabajo del personal 1,2 Considerando los acuerdos previos entre patron y colaborador

Utilizando software procesador de textos, para editarlo

2 Calcula las percepciones y prestaciones 1 De manera periddica y con apego a la legislacion vigente
Considerando los acuerdos previos entre patron y colaborador

3 lab i | dro d intiedad De manera periddica y con apego a los lineamientos de la organizacion
Elabora y actualiza el cuadro de antigtieda 1 Calculando las prestaciones del personal
Realiza los tramites de afiliacion de los Gestionando ante las instituciones de seguridad social, servicio y prestaciones
4 1 Asistiendo en el célculo de prestaciones de Ley y superiores con fundamento en la
trabajadores legislacion vigente

Elaborando el reporte de incidencias a partir de los sistemas de control manual y/o

5 Calcula las deducciones del personal 1 electrénico para su aplicacion
Considerando las incidencias y legislacion vigente

Aplicando la legislacion vigente
Considerando los acuerdos previos entre patron y colaborador

6 Genera el reporte de la némina 1 Considerando las incidencias de los trabajadores
Utilizando software de hojas de célculo y ndmina
Aplicando la legislacion vigente y prestaciones de la organizacion
) Respetando los derechos de los trabajadores
7 Apoya las relaciones laborales 2

Motivandolos a cumplir con sus obligaciones
Mediante técnicas y procedimientos para fomentar valores y modificaciones

De acuerdo con la legislacién vigente y prestaciones de la organizacién

8 Gestiona la rescision de las relaciones labores 2 De acuerdo con las condiciones contractuales
Mediante técnicas y procedimientos para informar modificaciones
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MODULO V

ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de formacién basica.

CS6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que - . ) y L . )
C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver

intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su ) . o »
problemas, producir materiales y transmitir informacion

relacién con el entorno socioeconémico

GENERICAS SUGERIDAS

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como

informacion cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto, no se deben desarrollar por separado.

EP4 Promover el cumplimiento de normas y disposiciones en un espacio dado
AP 3 Registrar y revisar informacion para asegurar que sea correcta EP 6 Cuidar y manejar los recursos y bienes ajenos siguiendo normas y disposiciones

PO 4 Establecer prioridades y tiempos. definidas



ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la
mediacion docente y el estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por
competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacion y el tipo de mediaciéon; como por ejemplo: la guia de
observacion, bitacoras y registros anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos,
reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes,
mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que
arroje las evidencias y la presentacion del portafolio.

No COMPETENCIAS
’ PROFESIONALES
1 Elabora los contratos de trabajo del
personal
) Calcula las percepciones y
prestaciones
3 Elabora y actualiza el cuadro de
antigliedad
4 Realiza los tramites de afiliacion de
los trabajadores
5 Calcula las deducciones del

personal

SUBMODULO

1,2

SITUACIONES

Aplicando la legislacién vigente vy
prestaciones de la organizacion
Considerando los acuerdos previos entre
patrén y colaborador
Utilizando  software
textos, para editarlo

procesador de

De manera periodica y con apego a la
legislacion vigente

Considerando los acuerdos previos entre
patrén y colaborador

De manera periédica y con apego a los
lineamientos de la organizacion
Calculando las prestaciones del personal

Gestionando ante las instituciones de
seguridad social, servicio y prestaciones
Asistiendo en el célculo de prestaciones
de Ley y superiores con fundamento en
la legislacion vigente

Elaborando el reporte de incidencias a
partir de los sistemas de control manual
y/o electrénico para su aplicacion
Considerando las incidencias vy
legislacion vigente
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MODULO V

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

PRODUCTO DESEMPENO

El contrato de trabajo
elaborado

Las percepciones y
prestaciones del personal
calculadas, considerando el
reporte de incidencias y la
legislacion vigente

El cuadro de antigliedad
elaborado y actualizado con
apego a lineamientos de la
organizacion

La realizacion de los
tramites de servicio y
prestaciones del
trabajador

La afiliacion de los
trabajadores en las
instituciones de salud
correspondientes

Las deducciones del personal
calculadas, considerando el
reporte de incidencias y la
legislacion vigente



ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION
ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacién se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las
competencias profesionales y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico durante la
mediacién docente y el estudio independiente, creando las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por
competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion
considerando la competencia profesional, la situacién y el tipo de mediacién; como por ejemplo: la guia de
observacion, bitacoras y registros anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos,
reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes,
mapas mentales y cuadros sinépticos, entre otras. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras que
arroje las evidencias y la presentacién del portafolio.

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

Aplicando la legislacion vigente
Considerando los acuerdos previos
entre patrén y colaborador

6 Genera el reporte de la némina 1 Considerando las incidencias de los
trabajadores
Utilizando software de hojas de calculo
y némina

Aplicando la legislacion vigente vy
prestaciones de la organizacion
Respetando los derechos de los

Apoya las relaciones laborales trabg J(Ie\dores .
7 2 Motivandolos a cumplir con sus
obligaciones
Mediante técnicas y procedimientos
para fomentar valores y

modificaciones

De acuerdo con la legislacion vigente
y prestaciones de la organizacion
Gestiona la rescision de las relaciones De acuerdo con las condiciones
contractuales
Mediante técnicas y procedimientos
para informar modificaciones

labores
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El reporte de némina

MODULO V

DESEMPENO

La prestacién del apoyo
a las relaciones
laborales con apego a
los derechos y
obligaciones del patrén
y trabajador citados en
la Ley Federal del
Trabajo

La gestion de la
rescision de las
relaciones laborales con
apego a la legislacion
vigente



No.

ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Elabora los contratos de trabajo del

personal

Calcula las percepciones y prestaciones

Elabora y actualiza el cuadro de

antigliedad

Realiza los tramites de afiliacién de los

trabajadores

SUBMODULO

1,2

MODULO V

FUENTES DE INFORMACION
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No.

ASISTE EN LA DETERMINACION DE LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Calcula las deducciones del personal

Genera el reporte de la némina

Apoya las relaciones laborales

Gestiona la rescision de las relaciones

labores.

SUBMODULO

MODULO V

FUENTES DE INFORMACION
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TECNICO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS DIDACTICOS DE LA CARRERA

NOMBRE MODULO(S)
EQUIPOS
Impresora laser multifuncional blanco y negro I, 1y 1l
Computadora de escritorio LyV
Proyector digital LN IvVy VvV
Pantalla para proyeccion L IVy VvV
Televisién LN, IvVy Vv
DVD LILILIVYV
SOFTWARE
Sistema Unico de Autodeterminacion Y,
Internet con ancho de banda de 2 MB I,V
Software administrativo para némina \
Software para control de recursos humanos \%
MOBILIARIO
Archivero de 4 gavetas LN IVyYy V
Mesa para laboratorio de informética LN IVY V
Silla apilable
Gabinete universal metélico LAL L VY V
Mesa para maestro LILIL VYV
MATERIAL

Carpetas colgantes |
Tinta para fechador |
Perforadora de dos orificios |
Engrapadora estandar |
Sello de goma |
Quita grapas |
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de la Carrera




PARA LA ELABORACION DE GUIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ANALISIS DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Mediante el andlisis del programa de estudios de cada = Consideraciones pedagdgicas
médulo, usted podra establecer su planeacion y definir las

» Diagnostique las caracteristicas del grupo y el nivel de aprendizaje que poseen los estudiantes.

estrategias de formacion en el taller, laboratorio o aula, que . . . . - .
* Analice el resultado de aprendizaje del médulo, para que identifique lo que se espera que el estudiante logre al

favorezcan el desarrollo de las competencias profesionales, o )
finalizar el modulo.

genéricas y de productividad y empleabilidad a través de
los momentos de apertura, desarrollo y cierre, de acuerdo * Analice las competencias profesionales en el apartado de contenidos. Observe que algunas de ellas son

con las condiciones regionales, situacién del plantel transversales a dos o mas submdédulos. Esto significa que el contenido deberd desarrollarse tomando en

caracteristicas de los estudiantes y el tipo de mediacion. cuenta las caracteristicas propias de cada submaédulo.

+ Observe que para cada competencia se sugiere su desarrollo con el acompafiamiento del docente en el plantel

o de forma auténoma en los espacios de aprendizaje que el estudiante determine.

» Observe que las competencias genéricas y las competencias de productividad y empleabilidad sugeridas del
médulo, estan incluidas en la redaccién de las competencias profesionales. Esto significa que no deben
desarrollarse por separado. Para su seleccién se consideraron los atributos de las competencias genéricas y
las competencias de productividad y empleabilidad que tienen mayor probabilidad de desarrollarse para
contribuir a las competencias profesionales, por lo cual no son limitativas, usted puede seleccionar otros

atributos que considere pertinentes.

* Las competencias disciplinares basicas sugeridas son requisitos para desarrollar las competencias
profesionales, por lo cual no se desarrollan explicitamente. Deben ser consideradas en la fase de apertura a

través de un diagndstico, a fin de comprobar si el alumno las desarrollé en el componente de formacién basica.

* Analice en el apartado de estrategia de evaluacién del aprendizaje los productos o desempefios sugeridos a
fin de determinar en la guia didactica que usted elabore, las evidencias de la formacién de las competencias

profesionales.

* Analice la guia didactica sugerida, en la que se presentan las actividades de apertura, desarrollo y cierre
relacionadas con el tipo de evaluacidon (autoevaluacién, coevaluacion o heteroevaluacion), la evidencia
(conocimiento, desempefio o producto), el instrumento que recopila la evidencia y su ponderacion. A fin de

determinar estos elementos en la guia didactica que usted elabore.

* Comunicar la planeacién didactica a los estudiantes con el propésito de establecer compromisos de

aprendizaje.
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PARA LA ELABORACION DE GUIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA GUIA DIDACTICA

Mediante el andlisis de la informacién de la carrera y de las competencias por cada médulo, usted podra elaborar una propuesta
de co-disefio curricular con la planeaciéon de actividades y aspectos didacticos, de acuerdo con los contextos, necesidades e
intereses de los estudiantes, que les permita ejercer sus competencias en su vida académica, laboral y personal, y que sus logros

se reflejen en las producciones individuales y en equipo, en un ambiente de cooperacion.

GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO POR DESARROLLAR

La fase de apertura permite explorar y recuperar los saberes = Consideraciones pedagogicas

FASE DE APERTURA

previos e intereses del estudiante, asi como los aspectos del L L . .
* Recuperacién de experiencias, saberes y preconcepciones de los estudiantes, para crear

contexto relevantes para su formacion. Al explicitar estos hallazgos . o . S .
andamios de aprendizaje y adquirir nuevas experiencias y competencias.

en forma continua, es factible reorientar o afinar las estrategias
didacticas centradas en el aprendizaje, los recursos didacticos y el = * Reconocimiento de competencias por experiencia o formacion, por medio de un diagndstico, con

proceso de evaluacién del aprendizaje, entre otros aspectos fines de certificacion académica y posible acreditacion del submodulo.
seleccionados. + Integracién grupal para crear escenarios y ambientes de aprendizaje.

* Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacion de las competencias profesionales y

genéricas.
FASE DE DESARROLLO

La fase de desarrollo permite crear escenarios de aprendizaje y = Consideraciones pedagégicas

ambientes de colaboracion para la construccion y reconstruccion L . . o . . o
» Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la aplicacion de

del pensamiento a partir de la realidad y el aprovechamiento de . ., L o . .
estrategias, métodos, técnicas y actividades centradas en el aprendizaje, como aprendizaje

apoyos didacticos, para la apropiacion o reforzamiento de . . .
poy P prop basado en problemas (ABP), método de casos, método de proyectos, visitas al sector

conocimientos, habilidades y actitudes, asi como para crear . . . . . L
productivo, simulaciones o juegos, uso de TIC, investigaciones y mapas o redes mentales, entre

situaciones que permitan valorar las competencias profesionales y . o o . .
otras, para favorecer la generacion, apropiacion y aplicacion de competencias profesionales y

genéricas del estudiante, en contextos escolares y de la L .
genéricas en diversos contextos.

comunidad.
» Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y colaboracion en el aula y fuera de ella, a partir

del desarrollo de trabajo individual, en equipo y grupal.
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PARA LA ELABORACION DE GUIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA GUIA DIDACTICA

* Integracion y ejercitacién de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o

parecidas, al &mbito laboral.

» Aplicacion de evaluacion continua para verificar y retroalimentar el desempefio del estudiante, de

forma oportuna y pertinente.

* Recuperacion de evidencias de desempefio, producto y conocimiento, para la integracién del

portafolio de evidencias.
FASE DE CIERRE

La fase de cierre propone la elaboracion de sintesis, conclusiones y =~ Consideraciones pedagogicas

reflexiones argumentativas que, entre otros aspectos, permiten - . . L .
« Verificar el logro de las competencias profesionales y genéricas planteadas en el submaédulo, y

advertir los avances o resultados del aprendizaje en el estudiante vy, . . . . L . . .
permitir la retroalimentacién o reorientacion, si el estudiante lo requiere o solicita.

con ello, la situacién en que se encuentra, con la posibilidad de

identificar los factores que promovieron u obstaculizaron su proceso » Verificar el desempefio del propio docente, asi como el empleo de los materiales didacticos,

de formacion. ademas de otros aspectos que considere necesarios.

» Verificar el portafolio de evidencias del estudiante.
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

MODULO Il

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

1/ SUBMODULO 1 - Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano - M.D. 40 horas E.I. 99 horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES

SITUACIONES

Detecta las necesidades de capacitacion en la organizacion.

Mediante técnicas e instrumentos (encuesta, observacion, cuestionario, evaluacion de
desempefio, etc.) para la deteccién de necesidades.

Elabora reportes del diagnéstico de las necesidades de capacitacién en la organizacion.

Utilizando tecnologias de informacion y comunicacién para desarrollar el formato del
DNC (Diagndstico de Necesidades de Capacitacion) de acuerdo a las necesidades de
la organizacion.

Selecciona los tipos y medios de capacitacion de acuerdo a las necesidades.

Analizando criticamente los factores que intervienen en las necesidades de
capacitacion.

Analizando la formalidad, modalidad, naturaleza y nivel ocupacional.

Determinando las técnicas, instrumentos y metodologias con diferentes medios de
capacitacion.

Utilizando las tecnologias de la informacién para procesar e interpretar informacion.

Organiza los programas de capacitacion.

Identificando las necesidades de capacitacion.
Seleccionando los programas adecuados.
Aplicando un plan de implementacion.

Administra la logistica de capacitacién al personal.

Considerando los diferentes elementos, como lugar, instructor, material, equipo,
participantes, hospedajes, servicios de alimentos, etc.
Considerando los recursos necesarios de acuerdo con el contexto.

Evalua y da seguimiento al programa de capacitacion

Aplicando cuestionarios de satisfaccion y evaluacion de los resultados de capacitacion
Comparando resultados diagnésticos y de capacitacion.
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MODULO Il

ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

/| SUBMODULO 1 - Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano - M. D. 40 horas E. I. 99 HORAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

1 Detecta las necesidades de capacitacion | Mediante técnicas e instrumentos (encuesta, observacion, cuestionario, evaluacion de desempefio, etc.) para la deteccion de
en la organizacion necesidades

2 Elabora reportes del diagnostico de las
necesidades de capacitacion en la
organizacién

Utilizando tecnologias de informacion y comunicacion para desarrollar el formato del DNC (Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion) de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

CS6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacién con el
entorno socioeconémico.
C12 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accion con pasos especificos.
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar € interpretar informacion.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

OM1 Actualizarse respecto a las mejores practicas en su especialidad o area de trabajo.
PO6 Evaluar mediante seguimiento el cumplimiento de los objetivos y corregir las desviaciones si fuera necesario.
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

/I SUBMODULO 1 - Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano - M. D. 40 horas E. I. 99 HORAS
COMPETENCIA PROFESIONAL: 1. Detecta las necesidades de capacitacion en la organizacion. 2. Elabora reportes del diagnéstico de las necesidades de

capacitacion en la organizacion.

Apertura

Tipo de evaluacion

Evidencia / Instrumento

Ponderacion

A través de un triptico informativo entregado por el docente; se conocerd las
competencias a desarrollar, plataforma a utilizar y los criterios de evaluacion.

Heteroevaluacion

C: Participacion activa /
lista de participacion

1%

Realiza una Evaluacién Diagnéstica mediante un examen escrito y al finalizar se
concluye con una retroalimentacion grupal.

Autoevaluacion

C. Examen/
evaluacion diagnéstica

2%

El docente orienta de forma precisa a través del video “La importancia de la
capacitacion”  https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U, y socializa el
contenido.

Coevaluacion

D: Observacién directa /
guia de observacion

2%
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https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U

ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Desarrollo Tipo de evaluacion Evidencia / Instrumento Ponderacion
Conoce a través de materiales entregados por el docente los antecedentes, conceptos, )
L . . . . P: Cuadro conceptual / 0
objetivos y transformacion de la capacitacion como trayecto formativo actual. Heteroevaluacién . ; 10%
. : lista de cotejo
Posteriormente realiza un cuadro conceptual.
Invesﬁga los beneﬂqos de la capacitacion paralla empresa, el empleado y sus 3 P- Cuadro de doble entrada/ .
relaciones humanas internas y externas. Plasma la informacién en un cuadro de doble Heteroevaluacién . . 10%
lista de cotejo
entrada en un procesador de texto.
Investiga las politicas de una empresa de tu entorno orientadas a la productividad, - D: Presentacion electrénica / 0
. e . - g - Heteroevaluacion . . 10%
calidad y competitividad y plasma la informacion en una Presentacion electronica. lista de cotejo
Se proporciona informacion sobre el concepto e importancia del DNC; asi como las o . .
- . . . o o hy Coevaluacion P/D: Exposicion / 0
técnicas e instrumentos para diagnosticar la capacitacién. Como siguiente actividad, s ; . 10%
. " . " . [Heteroevaluacion lista de cotejo
realiza una Exposicién de los temas anteriores y utiliza material de apoyo.
Desarrolla un Caso Practico con la informacién proporcionada por el docente y con la
ayuda del video “Qué es e DNC 'y como implementarlo?” Heteroevaluacion P: Cuadro de doble entrada / 15%
https://www.youtube.com/watch?v=yEahc0-GtuY elabora un Cuadro de doble entrada lista de cotejo °
donde represente las técnicas, instrumentos y justificacion de los mismos.
Cierre Tipo de evaluacién Evidencia/ Instrumento Ponderacion
Realiza un Reporte en donde el Jefe de Capacitacion requiere llenar el informe del .
] o Lo C/DIP: Reporte /
DNC con base en la metodologia de la Recopilacién de Informacién utilizando las Heteroevaluacion 40%

técnicas e instrumentos necesarios. Se anexa un formato sugerido. Ver anexo 1.

rubrica
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https://www.youtube.com/watch?v=yEahc0-GtuY

MODULO Il

ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

/I SUBMODULDO 2 - Evaliia el desempefio de la organizacion utilizando herramientas de calidad - M. D. 56 horas E.l. 141 horas

COMPETENCIAS PROFESIONALES SITUACIONES

Participa en el analisis de puestos dentro | Considerando todos los componentes de los puestos, habilidades, conocimientos, responsabilidades y funciones; asentados en el
de la organizacién. formato de la descripcion de puestos.

Siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos de manera reflexiva, comprendiendo como contribuye a la mejora del recurso
humano.
Utilizando los métodos de evaluacion determinados.

Asiste en la evaluacion del desempefio
del recurso humano.

Siguiendo instrucciones y procedimientos establecidos de manera reflexiva, comprendiendo como contribuye a la mejora de la
organizacion.
Utilizando las herramientas de calidad para la mejora continua.

Apoya en la medicion de los logros de la
organizacion.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

CS6 Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen en la productividad y competitividad de una organizacién y su relacion con el
entorno socioeconémico.

C12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir informacion.

GENERICAS SUGERIDAS

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién con pasos especificos.
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar informacién.

COMPETENCIAS DE PRODUCTIVIDAD Y EMPLEABILIDAD DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

AD5 Aceptar y aplicar los cambios de los procedimientos y de las herramientas de trabajo.
POG6 Evaluar mediante seguimiento el cumplimiento de los objetivos y corregir las desviaciones si fuera necesario.
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ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

// SUBMODULO 2 - Evaliia el desempefio del capital humano de la organizacion - M.D. 56 horas E.I. 141 horas
COMPETENCIA PROFESIONAL: Participa en el analisis de puestos dentro de la organizacion.

Apertura Tipo de evaluacién Evidencia / Instrumento Ponderacién
A través de una presentacion expositiva por parte del docente; se conocera las » C: Participacion activa / 0
. . o - Heteroevaluacion . L 1%
competencias a desarrollar, plataforma a utilizar y los criterios de evaluacion. lista de participacion
Realiza una Evaluacién Diagnostica mediante un examen escrito y al finalizar se . C. Examen/ 0
. iy Autoevaluacién e 2%
concluye con una retroalimentacion grupal. evaluacion diagnostica
Visualiza el video “Conferencia Carlos Kasuga — Calidad y productividad al estilo
Japonés” https://www.youtube.com/watch?v=Ilu90_gnUn0, e identifica minimo ocho iy P: Lista de valores / 0
. P . . Heteroevaluacion . . 5%
valores imprescindibles requeridos en una empresa para la evaluacién del lista de cotejo
desempefio. Realiza una lista de valores en un procesador de textos.
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https://www.youtube.com/watch?v=IIu9O_qnUn0

ASISTE EN LA CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Desarrollo Tipo de evaluacién Evidencia / Instrumento Ponderacion
A través de la exposicion del docente identifica los conceptos de puesto y posicion; asi
como la clasificacién de puestos (directivos, ejecutivos y operativos). Menciona cuatro g D/P: Matriz en Excel / 0
) e . . Coevaluacién . . 10%
ejemplos de cada clasificacién y plasma en una Matriz en Excel para posteriormente lista de cotejo
socializar en clase.
Visita el siguiente enlace “Tipos de organigrama”
https://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.htmi
y realiza un Organigrama en PowerPoint con la aplicacion Smart Art; en donde se e P: Organigrama / 0
. ) Heteroevaluacion . : 20%
observe las tres clasificaciones de puesto; basados en el supuesto de una empresa lista de cotejo
industrial o transformadora de tamafio mediano. No existe un limite en la creacién de
empresa. Ver anexo 2.
Visualiza el siguiente enlace “Factores del analisis y descripcién de cargos”
https://www.monografias.com/trabajos 102/analisis-descripcion-cargos/analisis-
descripcion-cargos , y a partir del segundo enlace “Elaboracién de calzado” iy CIP: Tabla/ 0
: _ - Heteroevaluacién . . 15%
https://www.youtube.com/watch?v=V25eP7kA3mk, desarrolla un caso practico (tabla Lista de cotejo
en Word) que defina los requisitos de un operario de una fabrica de calzado; tales
como: intelectuales, fisicos, responsabilidades y las condiciones del trabajo.
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ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

Desarrollo Tipo de evaluacion Evidencia / Instrumento Ponderacién
Visita el siguiente enlace “La importancia del analisis y la descripcion de puestos”
http://humaniz.com.ar/la-importancia-del-analisis-y-descripcion-de-puestos-en-la- . P: Resumen/ 0
P , . Heteroevaluacion . . 5%
organizacion/ y realiza un Resumen en su cuaderno de trabajo donde se resalte las lista de cotejo
areas de la organizacidn que se benefician al utilizar el andlisis de puestos.
Realiza una Tabla descriptiva en un procesador de texto; a partir de la exposicion ) -
s - ) .y » P: Tabla descriptiva / 0
docente sobre el tema: Métodos para recopilar informacion del analisis de puesto y Coevaluacion . . 10%
. . . . lista de cotejo
describe cada uno con sus ventajas y desventajas respectivamente.
Cierre Tipo de evaluacion Evidencia / Instrumento Ponderacién
Elabora una Infografia en dénde muestre los principales elementos que contiene una Het luacia P: Infografia / 7%
descripcion de puestos (especificaciones, obligaciones, funciones del puesto, etc.). eleroevaluacion lista de cotejo 0
Elabora una Descripcidn del Puesto: Jefe de reclutamiento y seleccion de personal en
un procesador de texto; visualice el siguiente video “Tutorial para hacer una P: Descrincion d o]
DESCRIPCION DE PUESTOS / Recursos Humanos” Heteroevaluacion - escripelon de puesio 25%
https://www.youtube.com/watch?v=mOtsvtgMyb4 el cual le servira de apoyo para la rubrica
elaboracion de su formato.
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No.

COMPETENCIAS
PROFESIONALES

SUBMODULO

REFERENCIAS

Detecta las necesidades de capacitacién en la
organizacion.

Elabora reportes del diagndstico de las necesidades de
capacitacion en la organizacion.

Arias, Fernando y Heredia, V. (2010). Administracién de Recursos Humanos para el
alto desempefio. (6ta. ed.) México. Trillas.

Collins, J. (2019). Administracion de Recursos Humanos Capacitacion y evaluacion
del desemperio del capital humano en la organizacién Médulo 3. (1ra. Ed.) México.
ALEC. pp. 09-57.

Appxolot (2019, 14 octubre). ;Qué es el DNC y como implementarlo?.
https://www.youtube.com/watch?v=yEahc0-GtuY

Adsum academy (2015, 11 marzo). La importancia de la Capacitacion.
https://www.youtube.com/watch?v=WN3KMTSzv-U

Participacién en el analisis de puesto dentro de la
organizacion.

Avrias, Fernando y Heredia, V. (2010). Administracién de Recursos Humanos para el
alto desempefio. (6ta. ed.) México. Trillas.

Collins, J. (2019). Administracion de Recursos Humanos Capacitacion y evaluacion
del desemperio del capital humano en la organizacion Mddulo 3. (1ra. Ed.) México.
ALEC. pp. 149-163.

cicegGTO. (2013, 28 mayo). Elaboracién de calzado.
https://www.youtube.com/watch?v=V25eP7kA3mk

Humaniz gestiéon de talento. (2021, 5 mayo). La importancia del analisis y la
descripcion  de  puestos.  http://humaniz.com.ar/la-importancia-del-analisis-y-
descripcion-de-puestos-en-la-organizacion/

Kasuga, C. (2011, 26 octubre). Conferencia Carlos Kasuga - Calidad y
productividad al estilo Japonés. https://www.youtube.com/watch?v=11u90_gnUnQ
PromonegocioS/net. (2017, agosto). Tipos de organigrama.
https://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.htmi
Rizources Capital Humano. (2020, 24 mayo). Tutorial para hacer una
DESCRIPCION DE PUESTOS / Recursos Humanos.
https://www.youtube.com/watch?v=mOtsvtgMyb
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ANEXOS

MODULO Il

ESTRATEGIA DIDACTICA SUGERIDA

ANEXO 1- FORMATO DEL REPORTE DEL INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION

NECESIDADES DE CAPACITACION
Actividades Prioritaria | Alta Moderada | Baja No necesita
7
2
3
4
5
FACTORES QUE FAVORECEN EL | FACTORES QUE
SERVICIO BRINDADO OBSTACULIZAN EL SERVICIO
BRINDADO
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ANEXO 2: CLASIFICACION DE PUESTOS EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR GENERAL

COMITE
ASESOR

|

GERENTE DE RECURSOS
GERENTE DE VENTAS | | GERENTE DE COMPRAS HUMANGS GERENTE DE LOGISTICA GERENTE DE PRODUCCIGN
ASISTENTE DE [ ! | |
— ENTREWISTAS COORDINADDR DE COORDINADOR DE
JEEE DE SEGUIMIENTO Pt ENTRADAS ENTREGAS SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR
Sl i NACIONALES INTERHACIONALES.
A PROVEEDORES ] ¥SELECCON DE LINEA 1 LINEA 2 LINEA 3

PERSONAL ASISTENTE DE [ | | | |

| RecLuTAMENTO
I ENCARGADO DE ENCARGADO DE OPERARID OPERARID OPERARIO
COSTOS DE ADUANAS
ASISTENTE SECRETARIA sl 1 1 1
JEFE DE ALXILIAR DE l | | | |
r OPERARIO OPERARIO OPERARID
Eapa - PROG RAMAS{J“E AUNILIAR AUNILIAR
LI ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO 2 2 2
| I |
OPERARID OPERARID
JEFE DE NOMINA CONTADOR
— AYLIDANTE q q
GENERAL
JEFE DE
EVALUACION ¥
DESARROLLO
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