Universidad Estatal de Sonora
Secuencia Didactica

La Fuerza del Saber Estimulard mi Espiritu

Curso: ADMINISTRACION DE PERSONAL
Horas aula: 0
Clave: ADM02A2V

Antecedentes: ADM01A2V Horas plataforma: 4

Competencia del area: Competencia del curso:

Identificar y optimizar los procesos de|Analizar técnicas y procesos utilizados en una organizacién para la
negocio de las organizaciones a través|coordinacion correcta de los recursos humanos en el desarrollo de todo
de la mejora e innovacion de los|su potencial, dentro del marco juridico de las entidades econdmicas,
procesos administrativos para la toma|haciéndose presente la ética y la responsabilidad desde el inicio y
de decisiones. hasta finalizar el curso.

Elementos de competencia:

1. Comprender la importancia, las funciones y los principales objetivos que persigue la Administracion de
Personal para el adecuado funcionamiento de una empresa, apegandose para ello, a las fuentes
bibliograficas recomendadas en este documento, mostrando puntualidad y creatividad en la entrega de
actividades.

2. ldentificar las fases del proceso de empleo, analisis de puestos y reclutamiento que permitan una
adecuada seleccidn de personal, de acuerdo a los requerimientos de las organizaciones, cubriendo con
ello cada uno de los puestos del organigrama; bajo un ambiente de responsabilidad y creatividad.

3. Analizar temas como: las formas de remuneracion al trabajador, evaluacion del desempefio, asi como
capacitacién y desarrollo, como herramientas que permitan mejorar el grado de responsabilidad,
actitudes, conocimientos y habilidades del personal de la organizacion, apegados a los criterios
establecidos por la empresa, bajo un esquema colaborativo y ético.

Perfil del docente:

Licenciado en Administracion de Empresas o Contaduria, preferentemente con posgrado en el area
Econdmico-Administrativo. Debera contar con formacién pedagdgica en educacion virtual; dominio de las
tecnologias de informacién y comunicacion para el uso en educacion a distancia y en especial de las
herramientas del entorno virtual o plataforma tecnolédgica; dominio de la educacién por competencias; dominio
de técnicas de aprendizaje activo y autorregulado, colaborativo y basado en problemas para centrar el
aprendizaje en el estudiante; habilidad para motivar y guiar procesos de aprendizajes autbnomos.
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Elemento de competencia 1: Comprender la importancia, las funciones y los principales objetivos que
persigue la Administracion de Personal para el adecuado funcionamiento de una empresa, apegandose para
ello, a las fuentes bibliograficas recomendadas en este documento, mostrando puntualidad y creatividad en la

entrega de actividades.

Competencias blandas a promover: Etica, Responsabilidad, Puntualidad, Creatividad, Pensamiento critico.

EC1 Fase I: Importancia y Funciones de la Administraciéon de Personal.

Contenido: Importancia, caracteristicas, objetivos y analisis de las diversas funciones de la Administracion de

Recursos Humanos.

EC1 F1 Actividad de aprendizaje 1: Resumen
Administracion de Personal.

Elaborar resumen sobre los siguientes
temas: concepto, importancia, caracteristicas y
objetivos de la Administracion de Recursos
Humanos.

Instrucciones:

1. Revisa la informacion incluida en la seccion
de recursos, ademas puedes apoyarte de
otras fuentes con sustento académico.

2. Elabora un resumen sobre los aspectos mas

importantes de la Administracién de Personal.

.El trabajo debe contener: portada,

introduccién de minimo media pagina,
desarrollo de una cuartilla como minimo,
conclusion de minimo media pagina y
referencias bibliograficas.

. El formato del resumen debe ser de fuente

Arial, Tamafno 11, interlineado de 1.15.

. Recuerda cuidar tu ortografia.

. Subir el archivo a plataforma educativa

institucional en formato PDF.

o U1

4 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:
- PDF: Administracion de Personal. Pags. 11-16,
incluido en plataforma educativa.
- PowerPoint: La Importancia del Capital Humano.
Diapositivas 14-19.

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Resumen

EC1 F1 Actividad de aprendizaje 2: Mapa
Conceptual sobre las Funciones de la
Administracion de Personal.

Elaborar un mapa conceptual sobre el tema:
Funciones de la Administracién de Personal.

Instrucciones:

1. Con base en la informacion revisada en la
seccion de recursos y apoyandote de otras
fuentes con sustento académico, identifica las
funciones de la Administracion de Personal.

2. Ingresa a algun programa para crear mapas

conceptuales, como por ejemplo Lucidchart y
haciendo uso de las herramientas que la
aplicacion ofrece, elabora de manera clara y
concreta tu mapa conceptual.

. Recuerda cuidar tu ortografia y la estructura

I6gica de la informacion.

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:
- PDF: Administracion de Personal. Pags. 31-
32, disponible en plataforma educativa.
- PDF: Administracion de recursos humanos ;Coémo
funciona? Pags. 9-14.
- Programa: Lucidchart .

Criterios de evaluacion de la actividad:
Rubrica de Mapa Conceptual



http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de_personal.pdf
http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de_personal.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/docencia/P_Presentaciones/icea/asignatura/administracion/2018/Importancia-capital-humano.pdf
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/Resumen.pdf
https://www.lucidchart.com/pages/es
https://www.lucidchart.com/pages/es
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1_integ.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1_integ.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1_integ.pdf
https://www.lucidchart.com/pages/es
https://www.lucidchart.com/pages/es
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/04_Rubrica_Mapa_Conceptual.pdf

4.Una vez que hayas generado el mapa
conceptual deberas agregarlo a un
documento que contenga portada con tus
datos generales y referencias bibliograficas.

5. Guarda el documento en formato PDF y
subelo a la plataforma educativa institucional.

4 hrs. Plataforma

EC1 Fase ll: Importancia de la Planeaciéon de Recursos Humanos.

Contenido: Relacion entre la Administracion de Recursos Humanos y la Planeacion Estratégica.

EC1 F2 Actividad de aprendizaje 3: Podcast: La
Planeacion de Recursos Humanos.

Elaborar un podcast (audio) sobre el tema La
importancia de la Planeacion de Recursos
Humanos dentro de una organizacion.

Instrucciones:

1. Revisa los materiales incluidos en el apartado
de recursos, puedes apoyarte de otras
fuentes con sustento académico

2. ldentifica: “Cual es el objetivo principal de la
Planeacion de Recursos humanos y las tres
relaciones basicas entre la Administracion de
Recursos Humanos (ARH) y la Planeacion
Estratégica (PE)”

3. En un documento de Word, elabora el guion
para tu podcast explicando los temas
anteriores con tus propias palabras,
considerando que debera tener una duracion
de minimo 3 minutos y maximo 5.

4. Antes de iniciar con el guion deberas
mencionar tu nombre completo, carrera que
estudias y la escuela.

5. Graba tu podcast utilizando el dispositivo de
tu preferencia (celular, computadora, tableta,
etc.).

6. Puedes incluir efectos, musica, etc.,
considerando que no interfieran para el
entendimiento de la informacion.

7. Una vez creado el podcast deberas realizar,
en formato word, un trabajo con portada,
introduccién, desarrollo, conclusion y
referencias bibliograficas.

8. En el desarrollo deberas insertar el link para
accesar al podcast (lo puedes subir a un drive
o a alguna plataforma especial para ello
como SoundCloud ).

9. Graba tu trabajo en pdf y subelo a la
plataforma educativa institucional.

4 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:
- Libro: Planeacién e integracién de los Recursos
Humanos: capital humano. Pags. 96-102.
- Video: Planificacioén de Recursos Humanos,
imprescindible en tu Empresa .

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Podcast



https://soundcloud.com/es
https://soundcloud.com/es
https://elibro.net/es/ereader/ues/39473?page=1
https://elibro.net/es/ereader/ues/39473?page=1
https://elibro.net/es/ereader/ues/39473?page=1
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/RubricaparaPodcast.pdf

EC1

1.

ool h

F2 Actividad de aprendizaje 4: Quiz:|Tipo de actividad: _

Administracién de Personal. Aula () Plataforma(X) Laboratorio ( )
Grupal () Individual (X) Equipo ( )

Contestar el quiz, incluido en la plataforma |Independientes ( )
educativa institucional, de forma individual, en base
a las siguientes instrucciones: Recursos:

Repasar todos los temas que se vieron en el . L|brosty materlales incluidos en el elemento de

elemento de competencia mediante los ZOT_pgdengla lizad | el to d

materiales incluidos en los apartados de " AC 'V't ades realizadas en el elemento de

recursos. competencia

. Accesa al quiz en plataforma educativa

institucional. o . s L .

.En base a la pregunta elegir la respuesta que Criterios de evaluacion de la actividad:

consideres correcta. . Cantidad de aciertos obtenidos en relacién a la cantidad

. Avanza hasta concluir las preguntas.

. - de preguntas.

. Envialo para su revision.

.Solo tendras una oportunidad para

contestarlo.

Plataforma

1 hr.

Evaluacion formativa:

Evidencias de actividades:

- Resumen Administracion de Personal.

- Mapa Conceptual sobre las Funciones de la Administracion de Personal.
- Podcast: La Planeacion de Recursos Humanos.

+ Quiz: Administracion de Personal.

Fuentes de informacion

. Alfaro, M.D.C. (2012). Administracién de Personal. Aliat

Universidades.http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de
personal.pdf

. Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo. (2018). La importancia del Capital Humano. Universidad

UAEH.https://www.uaeh.edu.mx/docencia/P_Presentaciones/icea/asignatura/administracion/2018/Import

ancia-capital-humano.pdf

. Facultad de Contabilidad y Administracion UNAM. (s.f.). Administracién de recursos humanos ;Cémo

funciona? http://fcaenlineal.unam.mx/anexos/1422/1422 ul _act1_inteq.pdf

. Gonzalez, M. y Olivares, S. (2015). Planeacion e integracion de los recursos humanos: capital humano.

Grupo Editorial Patria. https://elibro.net/es/ereader/ues/394737?page=1

. Aicad: Bussines School. (24 de marzo de 2016). Planificacion de Recursos Humanos, imprescindible en

tu Empresa (video)._Youtube. https://www.youtube.com/watch?v=gY6V402m-2|

. Chiavenato, I. (2011). Administracién de recursos humano: El capital humano de las organizaciones. Mc

Graw Hill. https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de recursos humanos -
chiavenato.pdf



http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de_personal.pdf
http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de_personal.pdf
http://www.aliat.org.mx/BibliotecasDigitales/economico_administrativo/Administracion_de_personal.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/docencia/P_Presentaciones/icea/asignatura/administracion/2018/Importancia-capital-humano.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/docencia/P_Presentaciones/icea/asignatura/administracion/2018/Importancia-capital-humano.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1_integ.pdf
http://fcaenlinea1.unam.mx/anexos/1422/1422_u1_act1_integ.pdf
https://elibro.net/es/ereader/ues/39473?page=1
https://elibro.net/es/ereader/ues/39473?page=1
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.youtube.com/watch?v=gY6V4o2m-2I
https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf
https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf

Elemento de competencia 2: Identificar las fases del proceso de empleo, analisis de puestos y reclutamiento
que permitan una adecuada seleccion de personal, de acuerdo a los requerimientos de las organizaciones,
cubriendo con ello cada uno de los puestos del organigrama; bajo un ambiente de responsabilidad y

creatividad.

Competencias blandas a promover: Etica, Responsabilidad, Puntualidad, Creatividad, Pensamiento critico.

EC2 Fase I: Analisis de Puestos y Seleccion de personal.

Contenido: Métodos y etapas de la Descripcion y Andlisis de puestos y de la Seleccion de personal.

EC2 F1 Actividad de aprendizaje 5:
Presentacion Multimedia: Descripcion y
Andlisis de puestos.

Elaborar una presentacion multimedia sobre los
métodos utilizados para realizar una descripcion y
analisis de puestos, sus caracteristicas, ventajas y
desventajas:

- Observacion Directa.
- Cuestionario.

- Entrevista Directa.

- Métodos Mixtos.

Instrucciones:

1. Con base en la informacion revisada en la
seccion de recursos y apoyandote de otras
fuentes con sustento académico, identifica y
agrega a la presentacion: Definicion de
Puesto, brevemente menciona en qué
consiste o qué estudia la Descripcion de
puestos y el Analisis de puestos, asi como las
fases o etapas que comprende un programa
de Analisis de puestos.

2. Elabora una presentacion en PowerPoint o
Prezi en donde muestres los temas
mencionados.

3. La presentacion debera tener un minimo de
10 diapositivas o slides.

4. Recuerda cuidar tu ortografia, no debes
incluir diapositivas saturadas de informacion y
debes utilizar imagenes que sirvan como
apoyo visual.

5. Incluirle a la presentacion una portada y las
referencias en las que te basaste para
realizarla.

6. Graba tu archivo en formato PDF y subelo a
la plataforma educativa institucional.

6 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:
- Libro: Administracion de Recursos Humanos. Pags.
190-197., disponible en plataforma educativa.
- Lectrua: Analisis de Puestos. (Gestiopolis).
- Video: Recursos humanos: Descripciones de

puestos.

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Presentacion Multimedia

EC2 F1 Actividad de aprendizaje 6: Triptico:
Seleccién de Personal.

Elaborar un triptico digital del tema Seleccion de
Personal.

Instrucciones:

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:



https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/
https://www.youtube.com/watch?v=EYDO-UpZSbs
https://www.youtube.com/watch?v=EYDO-UpZSbs
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/RubricaparaPresentacionmultimedia.pdf

1. Consultar los materiales incluidos en el
apartado de recursos.

2. ldentificar aspectos como: Concepto de
Seleccidén, bases, entrevista y proceso de
Seleccion.

3. Ingresa a algun programa para crear tripticos
digitales, como por ejemplo Visme y haciendo
uso de las herramientas que la aplicacion
ofrece, elabora de manera clara y concreta tu
triptico.

4. El triptico debera contener imagenes
representativas del tema y un disefio
atractivo, usando fuentes y colores diversos.

5. Al triptico le debera incluir los datos
generales y referencias bibliograficas.

6. Descarga tu triptico en pdf y subelo a la
plataforma institucional.

6 hrs. Plataforma

Libro: Administracion de Recursos Humanos. Pags. 143-

160., disponible en plataforma educativa.

Criterios de evaluacion de la actividad:
Rubrica de Folleto: Triptico, Diptico, Politico

EC2 Fase II: Reclutamiento de Personal.

Contenido: Fuentes y medios de Reclutamiento, ventajas y desventajas del Reclutamiento para la

organizacion.

EC2 F2 Actividad de aprendizaje 7: Esquema
Grafico: Reclutamiento de Personal.

Elaborar un esquema grafico sobre el proceso de
reclutamiento de personal.

Instrucciones:

1. Revisa la informacién incluida en la seccién
de recursos, ademas puedes apoyarte de
otras fuentes con sustento académico.

2. Con base a la informacion que analizaste,
elabora un esquema grafico donde incluyas:
Definicion de Reclutamiento y sus etapas:
I).Investigacion interna de las necesidades,
Il).Investigacion externa del mercado,
II).Definicién de las técnicas de reclutamiento
y IV).En qué consiste cada uno de los medios
de reclutamiento, sus ventajas y desventajas.

3. Puedes elaborarlo en Word o en algun otro
programa que permita disefiar esquemas
graficos.

4. Debes elaborar un trabajo que contenga los
siguientes elementos: portada, esquema
grafico y referencias bibliograficas en formato
APA version 7.0.

5. No olvides cuidar tu ortografia y sintaxis.

6. Puedes grabar tu trabajo en formato PDF.

7.Subelo a la Plataforma Educativa
Institucional.

6 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:

- Libro: Administracion de Recursos Humanos.

Pags.128-139, disponible en plataforma educativa.

- Libro: Administracion 2 . Pags. 75-77
- Video: Recursos humanos: Reclutamiento externo .
- Video: Recursos humanos: Reclutamiento interno .

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Esquema Grafico



https://www.visme.co/
https://www.visme.co/
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/u%C3%BAbricaparaFolleto(triptico,diptico,poliptico).pdf
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
https://www.youtube.com/watch?v=qzI1Sw2ZNiI
https://www.youtube.com/watch?v=qzI1Sw2ZNiI
https://www.youtube.com/watch?v=eINLKwhoR-Q
https://www.youtube.com/watch?v=eINLKwhoR-Q
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/23_Rubrica_Esquema_Grafico.pdf

EC2

F2 Actividad de aprendizaje 8: Foro: Caso | Tipo de actividad:

Practico de Reclutamiento. Aula () Plataforma(X) Laboratorio ( )

Grupal () Individual (X) Equipo ( )

Participar en el foro denominado Caso Practico de | Independientes ( )

Reclutamiento.
Instrucciones:

1.

2.

o Ol

4 hrs. Plataforma

. Redacta un parrafo con una extension de al

. La respuesta debera tener un sustento légico

. Recuerda cuidar tu ortografia.
. Realiza tu participacién en el foro copiando y

. Analiza con profundidad las opiniones que

Recursos:

Consultar el material “Caso Practico PDF: Reclutamiento 2.0: ElI caso BBVA, disponible en

Reclutamiento 2.0: El caso BBVA”. plataforma educativa.
Una vez que hayas leido el material deberas
contestar la pregunta ;Qué limitaciones
puede tener el uso de los perfiles sociales de

. X Criterios de evaluacion de la actividad:
los usuarios en un proceso de reclutamiento?

Rubrica de Foro

menos 100 palabras (puedes apoyarte del
contador de palabras del Word).

de acuerdo a tu opinion personal.

pegando la respuesta que redactaste.

expresan los compafieros logrando identificar
las ideas generales, asi como los argumentos
poco solidos.

Evaluacion formativa:

Actividades de aprendizaje:

- Presentacion Multimedia: Descripcion y Analisis de puestos.

- Triptico: Seleccién de Personal.

- Esquema Grafico: Reclutamiento de Personal.

- Foro: Caso Practico de Reclutamiento.

Fuentes de informacion

. Chiavenato, I. (2011). Administracion de recursos humano: El capital humano de las organizaciones. Mc

Graw Hill.  https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de recursos humanos_-
chiavenato.pdf

. Taype Molina Martin. (2017, septiembre 11). Analisis de puestos. Gestiopolis.

https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/

. Guerreo, C., Galindo, F. (2014). Administracién 2. 1era. Edicion ebook México. Grupo Editorial Patria.

https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1

. Sanchez, A., Gonzalez, S. Ruiz, S., Sanz, A. y Fierro, A. (s/f). Caso Practico Reclutamiento 2.0: El caso

BBVA. Editorial Pearson. http://recursos.pearson.es/delacalleyortizdeurbina/cprh/C04C04.pdf

. Godinez, A.M. (20 de noviembre de 2014). Recursos humamos: Descripciones de puestos. Youtube.

https://www.youtube.com/watch?v=EYDO-UpZSbs

. Godinez, A.M. (26 de octubre de 2016). Recursos humamos: Reclutamiento externo. Youtube.



https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/35-ParticipacionEnForo.pdf
https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf
https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
http://recursos.pearson.es/delacalleyortizdeurbina/cprh/C04C04.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=EYDO-UpZSbs

https://www.youtube.com/watch?v=gz|1Sw2ZNil
7. Godinez, A.M. (27 de octubre de 2016). Recursos humamos: Reclutamiento interno. Youtube.
https://www.youtube.com/watch?v=eINLKwhoR-Q



https://www.youtube.com/watch?v=qzI1Sw2ZNiI
https://www.youtube.com/watch?v=qzI1Sw2ZNiI
https://www.youtube.com/watch?v=eINLKwhoR-Q

Elemento de competencia 3: Analizar temas como: las formas de remuneracion al trabajador, evaluacion del

desempeno, asi como capacitacion y desarrollo,

como herramientas que permitan mejorar el grado de

responsabilidad, actitudes, conocimientos y habilidades del personal de la organizacién, apegados a los
criterios establecidos por la empresa, bajo un esquema colaborativo y ético.

Competencias blandas a promover: Etica, Responsabilidad, Puntualidad, Creatividad, Pensamiento critico.

EC3 Fase I: Generalidades de la Remuneracién al Trabajador y de la Evaluaciéon del desempefio.

Contenido: Concepto, clasificacion y objetivos de la Remuneracién al trabajador y de la Evaluacion del

desempefio.

EC3 F1 Actividad de aprendizaje 9: Trabajo
Escrito: Generalidades de la Remuneracion al
Trabajador.

Elaborar reporte escrito sobre las generalidades de
la remuneracion al trabajador.

Instrucciones:

1. Revisa la informacion incluida en la seccién
de recursos, ademas puedes apoyarte de
otras fuentes con sustento académico.

2. Elabora un reporte escrito sobre los
principales aspectos de la remuneracion
salarial, tales como: Concepto y composicién
del salario, Tipo de remuneraciones
(econdmica y extraecondmica), Objetivos de
la administracion de sueldos y salarios,
Encuesta y Politica salarial, Nuevos
planteamientos de la remuneracion.

3. El trabajo debe ser de una cuartilla como
minimo, fuente Arial, Tamafo 12, interlineado
de 1.15.

4. Recuerda cuidar tu ortografia.

5. Subir el reporte a plataforma educativa
institucional en formato PDF.

6 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:

- Libro: Administracion de Recursos Humanos. Pags.
233-238 / 250-258, disponible en plataforma
educativa.

- Lectura: Remuneracion estratégica. Despejando
antiguos paradigmas (Gestiopolis).

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Trabajo Escrito

EC3 F1 Actividad de aprendizaje 10: Wiki:
Evaluacion del Desempeno.

Realizar aportacion en una wiki grupal sobre la
Evaluacion del desempefio y su relacion con la
remuneracion al trabajador.

Para poder realizar tu aportacion debes seguir el
siguiente proceso:

1.Lee con detenimiento los documentos
compartidos.

2. Revisa el siguiente recurso: Administracion
de Recursos Humanos. Pags 201-223.

3. Redacta un resumen que contenga
informacion relacionada con la evaluacién del
desempeio: definicién, responsabilidad,
objetivos, beneficios, métodos y la entrevista;
concluya el resumen respondiendo con

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:
- Libro: Administracion de Recursos Humanos. Pags
201-223, disponible en plataforma educativa.
- Lectura: Remuneracién estratégica: Despejando
antiguos paradigmas (Gestiopolis).

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Participacion en Wiki



https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/16_Rubrica_Trabajo_Escrito.pdf
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/RubricaparaparticipacionenWiki.pdf

palabras propias ¢Qué opina de que la
remuneracion al trabajador pueda ser en
relacién a su evaluacion del desempefio y no
en base a su antiguedad o a un tabulador
salarial?, para ello, apdyese en el recurso
Remuneracién estratégica: Despejando
antiguos paradigmas

4. El formato del resumen debe ser de fuente
Arial, Tamafo 11, interlineado de 1.15.

5. Una vez que hayas concluido tu escrito,
deberas copiar el texto y pegarlo en la wiki
incluida en la plataforma educativa en el
ultimo elemento de competencia.

6. Antes de pegar el texto deberas escribir tu
nombre completo con MAYUSCULAS y
debajo de tu nombre pegaras el texto.

7. Tu participacion debera incluir como minimo
una imagen relacionada al tema.

6 hrs. Plataforma

EC3 Fase II: Capacitacion y Desarrollo Personal.

Contenido: Conceptos de induccion, capacitacion, adiestramiento, educacion y desarrollo personal.

EC3 F2 Actividad de aprendizaje 11: Actividad
Integradora Resumen: Capacitacion y
Desarrollo en la Administraciéon de Personal.

Elaborar resumen sobre las etapas o procesos de
la Administracion de Personal, incluyendo la
Capacitacion y Desarrollo.

Instrucciones:

1. Revisa la informacion incluida en la seccion
de recursos, ademas puedes apoyarte de
otras fuentes con sustento académico.

2. Elabora un resumen de las etapas y/o
procesos de la Administracion de Personal:
Descripcion y Analisis de puestos,
Reclutamiento de personal, Seleccion de
personal, Remuneracion al trabajador,
Evaluacién del desempeno, Capacitacion y
Desarrollo. Mencionando los aspectos mas
importantes de cada una de ellas.

3.El trabajo debe contener: portada,
introduccién de minimo media pagina,
desarrollo de una cuartilla como minimo,
conclusion de minimo media pagina y
referencias bibliograficas.

4. El formato del resumen debe ser de fuente

Arial, Tamafio 11, interlineado de 1.15.

. Recuerda cuidar tu ortografia.

. Subir el archivo a plataforma educativa

institucional en formato PDF

o U1

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo ()

Recursos:

- Libro: Administracion de Recursos Humanos,
disponible en plataforma educativa.

- Lectura: El proceso de capacitacion, sus etapas e
implementacién para mejorar el desempeno del
recurso humano en las organizaciones
(Eumed.net).

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Resumen



https://www.eumed.net/ce/2011b/jmgl.html
https://www.eumed.net/ce/2011b/jmgl.html
https://www.eumed.net/ce/2011b/jmgl.html
https://www.eumed.net/ce/2011b/jmgl.html
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/Resumen.pdf

6 hrs. Plataforma

EC3

F2 Actividad de aprendizaje 12: Proyecto

Integrador Presentacion Multimedia: Las etapas
ylo procesos de la Administracion de Persona

Elaborar una presentaciéon multimedia sobre las
etapas y/o procesos para la administracion de
personal que implemente una empresa exitosa,
sea ésta local, regional, nacional o internacional:

- Descripcion y Analisis de puestos.
- Reclutamiento de personal.

- Seleccion de personal.

- Remuneracion al trabajador.

- Evaluacion del desempefio.

- Capacitacion y desarrollo.

Instrucciones:

1.

Con base en la informacién revisada en la
seccién de recursos y apoyandote de otras
fuentes con sustento académico, identifica los
rubros que integran cada una de las etapas
de la administracion de personal.

. Elabora una presentacién en PowerPoint o

Prezi en donde muestres los temas
mencionados.

. La presentacion debera tener un minimo de

10 diapositivas o slides.

. Recuerda cuidar tu ortografia, no debes

incluir diapositivas saturadas de informacion y
debes utilizar imagenes que sirvan como
apoyo visual.

. Incluirle a la presentacion una portada y las

referencias en las que te basaste para
realizarla.

. Graba tu archivo en formato PDF y subelo a

la plataforma educativa institucional.

. Puedes realizar esta actividad de manera

individual o en binas

7 hrs. Plataforma

Tipo de actividad:
Aula () Plataforma(X)

Grupal () Individual (X)
Independientes ( )

Laboratorio ( )
Equipo (X)

Recursos:
- Libro: Administracion de Recursos Humanos,
disponible en plataforma educativa.
- Lectura: Analisis de Puestos . (Gestiopolis).
- Libro: Administracion 2 .

Criterios de evaluacion de la actividad:

Rubrica de Presentacion Multimedia

Evaluacion formativa:

Actividades de Aprendizaje:

- Trabajo Escrito: Generalidades de la Remuneracion al Trabajador.

- Wiki: Evaluacion del Desempenio.
- Actividad Integradora Resumen: Capacitacion y Desarrollo en la Administracién de Personal.
- Proyecto Integrador Presentacion Multimedia: Las etapas y/o procesos de la Administracion de Personal

aplicados en una empresa de éxito.



https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
https://www.ues.mx/archivos/alumnos/rubricas/RubricaparaPresentacionmultimedia.pdf

Fuentes de informacion

1. Chiavenato, 1. (2011). Administracion de recursos humano: El capital humano de las organizaciones. Mc
Graw Hill. https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-

chiavenato.pdf

2. Cordero, A. (2017). Remuneracion estratégica. Despejando antiguos paradigmas. GestioPolis.
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/

3. Guerreo, C., Galindo, F. (2014). Administraciéon 2. 1era. Edicion ebook México. Grupo Editorial Patria.
https://elibro.net/es/ereader/ues/394757?page=1

4. Taype Molina Martin. (2017, septiembre 11). Analisis de puestos. Gestiopolis.

https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/

Politicas

Al inicio del curso el facilitador
establecera los horarios y las vias
de comunicacion, considerando al
menos una via alterna a la
plataforma educativa.

El profesor publicara los
Lineamientos de entrega de
actividades y evaluacion, en donde
quedara establecido el calendario
semanal que tendran para subir las
actividades a la plataforma, asi
como las fechas de cierre de
plataforma.ES
RESPONSABILIDAD DEL
ALUMNO LEER LOS
LINEAMIENTOS.

El alumno debera ingresar
diariamente al curso en plataforma
y realizar las actividades de
acuerdo al calendario establecido
por el profesor.

Cualquier duda que tenga el
alumno al realizar la actividad, es
obligacién solicitar asesoria al
facilitador mediante la plataforma
educativa institucional o el medio
que el mismo haya dispuesto.

El facilitador debera dar
retroalimentacion oportuna de las
actividades elaboradas por el
alumno.

En caso de no entregar a tiempo
alguna evidencia, se penalizara con
un porcentaje de la calificacion.

Metodologia

El curso se llevara mediante la
plataforma educativa que la
institucion designe.

El curso sera intensivo, por lo que
se deberan realizar un determinado
numero de actividades cada
semana.

La dinamica del curso consiste en
dar seguimiento a cada tema
establecido en la secuencia
didactica a través de diversos tipos
de actividades destinadas a
ejecutarse, en su mayoria, en forma
individual, a través de la plataforma
educativa institucional.

Se proporcionara una explicacion
de cada uno de los temas con
material y herramientas apropiadas
para su mejor comprension y para
un adecuado desarrollo de cada
una de las actividades.

El docente les proporcionara un
calendario de elaboracion de
actividades, que contemple las
fechas especificas de entrega de
cada actividad.

En caso no entregar las actividades
de acuerdo al calendario
establecido por el facilitador, si
podran entregarlas fuera de tiempo
(siempre y cuando no esté cerrada
la plataforma), sin embargo, se
penalizara con el 20% de la
calificacion por la entrega tardia de

Evaluacion

ARTICULO 27. La evaluacién es el
proceso que permite valorar el
desarrollo de las competencias
establecidas en las secuencias
didacticas del plan de estudio del
programa educativo
correspondiente. Su metodologia
es integral y considera diversos
tipos de evidencias de
conocimiento, desempefio y
producto por parte del alumno.

ARTICULO 28. Las modalidades
de evaluacion en la Universidad
son: |. Diagnéstica permanente,
entendiendo esta como la
evaluacion continua del estudiante
durante la realizaciéon de una o
varias actividades; Il. Formativa,
siendo esta, la evaluacién al
alumno durante el desarrollo de
cada elemento de competencia; y
[ll. Sumativa es la evaluacién
general de todas y cada una de las
actividades y evidencias de las
secuencias didacticas. Sdlo los
resultados de la evaluacion
sumativa tienen efectos de
acreditacion y seran reportados al
departamento de registro y control
escolar.

ARTICULO 29. La evaluacion
sumativa sera realizada tomando
en consideracion de manera
conjunta y razonada, las evidencias
del desarrollo de las competencias
y los aspectos relacionados con las



https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf
https://www.sijufor.org/uploads/1/2/0/5/120589378/administracion_de_recursos_humanos_-_chiavenato.pdf
https://www.gestiopolis.com/remuneracion-estrategica-despejando-antiguos-paradigmas/
https://elibro.net/es/ereader/ues/39475?page=1
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos/

En caso de que la plataforma no

esté disponible, debera reportarlo
al correo: uesvirtual@ues.mx . El
facilitador debera ofrecer un plan

alterno para la realizacion de las

actividades.

En caso de plagio en alguna de las
actividades, el alumno no obtendra
la competencia en la evaluacion
correspondiente y su calificacion
sera como si la actividad no la
hubiese entregado.

la misma.

Podran entregar actividades
siempre y cuando la plataforma se
encuentre abierta, una vez que se
cierre, ya no se aceptaran
actividades.

actitudes y valores logradas por el
alumno.

ARTICULO 30. Los resultados de
la evaluacién expresaran el grado
de dominio de las competencias,
por lo que la escala de evaluacion
contemplara los niveles de: I.
Competente sobresaliente; Il
Competente avanzado; lll.
Competente intermedio; IV.
Competente basico; y V. No
aprobado.

El nivel minimo para acreditar una
asignatura sera el de competente
basico. Para fines de acreditacion
los niveles tendran un equivalente
numeérico conforme a lo siguiente:

- Competente sobresaliente: 10
- Competente avanzado: 9

- Competente intermedio: 8

- Competente basico: 7

- No aprobado: 6



mailto:uesvirtual@ues.mx
mailto:uesvirtual@ues.mx

