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DATOS DE IDENTIFICACION

Recursos Humanos Clave: 1260

Plan: 2012 Créditos: 8
Licenciatura: Informéatica Semestre: 3°

Area o campo de conocimiento: Administracion Horas por semana: 4
Duracion del programa: semestral Requisitos: ninguno

Tipo: Tedrica Teoria: 4 Practica: 0
Caréacter: Obligatoria (X)) Optativa ()
Seriacion: Si () No (X) Obligatoria () Indicativa ( )

Asignatura con seriacion antecedente: Ninguna.

Asignatura con seriacion subsecuente: Ninguna.
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SUGERENCIAS DE APOYO

e Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la asignatura con
tus compafieros, a fin de formar grupos de estudio presenciales o a distancia
(comunidades virtuales de aprendizaje, a través de foros de discusion y
correo electrénico, etcétera), y puedan apoyarse entre si.

e Programa un horario propicio para estudiar, en el que te encuentres menos
cansado. Ello facilitara tu aprendizaje.

e Dispon de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves de
descanso por lo menos entre cada hora si lo consideras necesario.

e Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y aprovechar al

maximo el tiempo de estudio.
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Instrucciones para trabajar con

el cuaderno de actividades

El programa de la asignatura consta de 9 unidades. Por cada unidad encontraras
una serie de actividades; el nUmero de las mismas varia de acuerdo con la extension

de la unidad.

Notaras que casi todas las unidades comienzan con la elaboracion de un mapa
conceptual o mental. Esto es con el fin de que tu primera actividad sea esquematizar
el contenido total de la unidad para que tengan una mejor comprension, y dominio

total de los temas.

Te recomendamos que leas detenidamente cada actividad a fin de que te quede
claro lo que tienes que realizar. Si al momento de hacerlo algo no queda claro, no
dudes en solicitar el apoyo de tu asesor quien te indicara la mejor forma de realizar
tu actividad en asesorias semipresenciales o por correo electronico para los
alumnos de la modalidad abierta, o bien para la modalidad a distancia a través de

los medios proporcionados por la plataforma.

Te sugerimos (salvo la mejor opinion de tu asesor), seguir el orden de las unidades
y actividades, pues ambas estan organizadas para que tu aprendizaje sea gradual.
En el caso de los alumnos de la modalidad a distancia, la entrega de actividades
esta sujeta al plan de trabajo establecido por cada asesor por lo que todo sera

resuelto directamente en plataforma educativa:

http://fcaenlineal.unam.mx/licenciaturas/
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La forma en que deberas responder a cada actividad dependera de la instruccién

dada (numero de cuartillas, formatos, si hay que esquematizar etcétera).

Una vez que hayas concluido las actividades entrégalas a tu asesor si asi €l te lo
solicita. Los alumnos de la modalidad a distancia, deberan realizar la actividad

directamente en la plataforma educativa de acuerdo con la instruccion dada.

Te invitamos a que trabajes estas actividades con el mayor entusiasmo, pues

fueron elaboradas considerando apoyarte en tu aprendizaje de esta asignatura.

\.ﬂ Indicaciones:

Notaras que tanto los cuestionarios de reforzamiento como las

actividades de aprendizaje contienen instrucciones tales como “adjuntar archivo”,
“trabajo en foro”, “texto en linea”, “trabajo en wiki o en Blog”, indicaciones que
aplican especificamente para los estudiantes del SUAYED de la modalidad a
distancia. Los alumnos de la modalidad abierta, trabajaran las actividades de
acuerdo con lo establecido por el asesor de la asignatura en su plan de trabajo,

2 i”

incluyendo las actividades “Lo que s€” y “Lo que aprendi”.

Biblioteca Digital:

Para tener acceso a otros materiales como libros electrénicos, es
necesario que te des de alta a la Biblioteca Digital de la UNAM (BIDI). Puedes
hacerlo desde la pagina principal de la FCA http://www.fca.unam.mx/ Alumnos

>Biblioteca >Biblioteca digital >Clave para acceso remoto >Solicita tu
cuenta. Elige la opcion de “Alumno” y llena los campos solicitados. Desde este

sitio, también puedes tener acceso a los libros electrénicos.
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OBJETIVO GENERAL

El alumno comprenderd la importancia de la funcion de administracion de recursos
humanos y adquirird herramientas para el analisis, disefio y desarrollo de sistemas,
en el area de recursos humanos, que provean informacion util para la toma de

decisiones en la organizacion.

TEMARIO OFICIAL

(64 horas)
1. La funcion de administracion de recursos humanos 6
2. La administracién corporativa de recursos humanos 6
3. Planeacion estratégica y sistemas de informacion de recursos humanos 10
4. Andlisis y descripcidon de puestos 10
5. Reclutamiento y seleccién de personal 8
6. Contratacion e induccion de personal 6
7. Aspectos generales de la capacitacion 6
8. Evaluacion del desempefio y remuneracion 6
9. Relaciones laborales 6
Total 64
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno adquirira una vision general de las subfunciones de recursos humanos,
su importancia, ubicacion en la organizacion y papel en el contexto actual y

cambiante.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

1. La funcién de administracion de recursos humanos

1.1. Definicion, objetivo e importancia de la administracion de recursos
humanos

1.2. El proceso de administracion de recursos humanos
1.2.1. Planeacion estratégica de recursos humanos
1.2.2. Reclutamiento y seleccion de recursos humanos
1.2.3. Contratacion e induccién de personal
1.2.4. Capacitacion y desarrollo de recursos humanos
1.2.5. Evaluacion del desempefiio
1.2.6. Higiene y seguridad en el trabajo
1.2.7. Administracion de la remuneracion
1.2.8. Relaciones laborales

1.3. Contexto actual y cambiante de la administracion de recursos humanos
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Antes de dar inicio al estudio de esta unidad, realiza lo siguiente: reflexiona sobre

lectura “Una perspectiva global: una base de datos de habilidades

repatriadas”; da un comentario sobre:

¢,Cual es la necesidad de contar en la organizacién con un departamento de
recursos humanos que detalle la informacién de sus empleados a través de un
sistema integral de personal?

¢, Qué informacién seria relevante conocer de sus empleados y cual es la

importancia?

Mondy, R. Wayne y Roberto Noe (2005). Administracién de recursos humanos.

México: Pearson Educacion. Capitulo IV, pp. 111-116.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

- Unidad 1, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 1, actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora una representacion gréafica
del conocimiento relacionado con el proceso de administracion de personal
gue adquiriste en esta unidad.

2. Unidad 1, actividad 2. Adjuntar archivo. Consulta la videoteca de la Facultad
de Contaduria y Administracion

= Videoteca virtual

FCA, UNAM. Videoteca. Obtenido de http://videoteca.fca.unam.mx/videoteca/index.php

Consultado: 19 agosto 2015.
Busca los programas de TV Empresas responsables y elabora un comentario
personal sobre el contenido de los videos, asi como su relaciéon con el tema

ética y recursos humanos.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Con base en la lectura “Caso de aplicacion I.l. El gerente de recursos humanos vy

el manejo de responsabilidades multiples”, resuelve las preguntas de analisis y

elabora en una cuartilla tu reflexién sobre la importancia de contar en una empresa

con un departamento de administracion de personal y su proceso.

Ivancevich, J. (2005). Administracion de recursos humanos. México: McGraw Hill, pp. 29-31.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1. Segun lo aprendido, ¢ cuéles consideras que son los elementos importantes
que integran la definicion de administracion de personal?

Menciona el propdsito de la administracion de recursos humanos.

¢, Qué es el analisis de puestos?

Ejemplifica graficamente el proceso de administracién de recursos humanos.

¢ Qué es la planeacion estratégica de recursos humanos?

o 0k WD

¢, Cual es el proceso que permite a un empleado nuevo incorporarse a la

organizaciéon?

¢ Qué es la evaluacion de desempefio?

8. ¢Es la parte del proceso de recursos humanos que establece préacticas,
politicas y procedimientos para proteccion del trabajador?

9. ¢Sobre qué puntos se puede situar el contexto actual de la administracion de
recursos humanos?

10. ¢ A qué se refiere la diversidad en los elementos del entorno que tienen que

ver con el contexto actual de los recursos humanos?

. 16 de 123
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Selecciona la respuesta correcta.

1. Refiere al conjunto de préacticas y a las politicas que permiten contar con el

personal requerido, capacitado y comprometido con el logro de objetivos:

Q a) Administracion de personal

O b) Gestién de personal

Q ¢) Administracion de relaciones
industriales

Q d) Administracion de recursos
humanos

Q e) Administracion de relaciones
humanas

2. Atraer recursos humanos adecuados a la empresa, proporcionar a los

empleados trabajo por medio de la remuneracién, beneficios sociales e higiene

y seguridad en el trabajo.

O a) Definicién de administracion
de recursos humanos

O b) Importancia de administracién
de recursos humanos

O c¢) Retos actuales de la

administracion de recursos
humanos

O d) Objetivo de administracién de
recursos humanos

O e) Contexto actual de la

administracion de recursos
humanos

Tercer semestre
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3. En este proceso esta actividad es relevante para determinar las habilidades,

responsabilidades y conocimientos requeridos para el desempefio de un

puesto.

Q a) Capacitacion de personal

O b) Reclutamiento de personal

O c) Andlisis de puestos

O d) Planeacion estratégica de
recursos humanos

Q e) Competencias de los
recursos humanos

4. Proceso que identifica a un grupo de candidatos calificados para el desempefio

de un puesto.

Q a) Seleccion de personal

Q b) Capacitacion de personal

O c¢) Reclutamiento de personal

Q d) Contratacién de personal

Q e) Induccién

5. Su proceso tiene por objeto atraer, retener y hacer transiciones de empleo.

Q a) Proceso de reclutamiento de
personal

O b) Proceso de administracion de
recursos humanos

Q c) Proceso de seleccién de
personal

Q d) Proceso de gestién de
personal

Q e) Proceso de empleo

6. Actividad orientadora para el desempefio y orientacion al trabajo que creara
vinculo e identificacion con la organizacion.

Q a) Seleccion de personal

O b) Capacitacién de personal

Q ¢) Reclutamiento de personal

Q d) Contratacién de personal

O e) Induccion

Tercer semestre
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7. Proceso que por medio de practicas, politicas y procedimientos, brinda

seguridad y proteccion al personal a través de la disminucion de riesgos.

Q a) Administracion de la
remuneracion

O b) Evaluacién de desempefio

Q c) Capacitacion de personal

Q d) Higiene y seguridad en el
trabajo

Q e) Induccién de personal

8. Sistema organizacional diseflado para reconocer y recompensar a los

miembros de una organizacion por los esfuerzos y logros resultantes de su

trabajo.

Q a) Evaluacion de desempefio

O b) Capacitacién de personal

O c) Administracion de la
remuneracion

Q d) Higiene y seguridad en el
trabajo

Q e) Induccién de personal

9. Sistema de normas basicas que rigen las relaciones de trabajo, son el conjunto

de disposiciones de ambito laboral.

Q a) Evaluacion de desempefio

O b) Relaciones laborales

Q c) Capacitacion de personal

Q d) Administracion de la
remuneracion

Q e) Induccién de personal

10. Transfiere responsabilidad de la direccién del personal, de la propiedad y del

equipamiento, es un proveedor especialista en la funcion que maximiza las

posibilidades de éxito.

O a) Globalizacion

O b) Cultura organizacional

O c¢) Outsourcing

O d) Estrategia de recursos
humanos

Q e) Etica organizacional

Tercer semestre
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11. Compromiso asumido por la empresa para contribuir al desarrollo econémico
y sostenible de la organizacion en cooperaciéon con empleados, familias,

comunidad local y sociedad.

O a) Globalizacion O b) RSE

O c) Subcontratacion O d) Etica empresarial

O e) Etica organizacional

12 Etica que rige las relaciones y comportamiento individual dentro de la

empresa.
O a) Globalizacion O b) RSE
O c¢) Etica personal Q d) Etica empresarial

O e) Etica organizacional

. 20 de 123
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas a los examenes por

Unidad 1
|. Solucion

unidad.

1.d
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno reconocera las normas y politicas corporativas, asi como la evaluacion

gue hace el corporativo sobre la funcidn de recursos humanos.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

2. La administracién corporativa de recursos humanos
2.1. Politicas y normas corporativas de recursos humanos

2.2. La evaluacioén de la funcién de recursos humanos por el corporativo

® 23 de 123
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Previo al inicio de esta unidad, realizaremos algunas actividades sin ayuda de
ningun recurso y con los conocimientos que hasta ahora tenemos.

a. En una tabla, realiza un analisis FODA donde se refleje la importancia de
los recursos humanos en las organizaciones.

b. Realiza una lista de por lo menos 10 indicadores que nos puedan determinar
la eficiencia y eficacia de la funcidbn de recursos humanos en una
organizacion.

c. Escribe qué herramienta nos puede ayudar a evaluar la funcion de recursos
humanos en una organizacion.

d. Escribe cinco politicas generales de una organizacion donde esté
involucrada el area de recursos humanos y que ayuden a cumplir la misién

y vision de la corporacion.

. 24 de 123
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 2, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 2, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga en tres organizaciones diez
politicas y diez normas corporativas. A un costado de cada una de ellas,
menciona por qué se considera politica y no norma, y viceversa.

2. Unidad 2, actividad 2. Adjuntar archivo. Investiga en tres empresas el costo
de un auditor externo para una auditoria de recursos humanos en todas sus
funciones y el tiempo aproximado que se llevaria el mismo.

3. Unidad 2, actividad 3. Adjuntar archivo. Formula un cuestionario con 20
preguntas que realizarias a los trabajadores de la organizacion, como auditor
del area de recursos humanos, para determinar la efectividad de las actividades
de la misma.

4. Unidad 2, actividad 4. Adjuntar archivo. Enlista 10 documentos que
consideres importante analizar en una auditoria de recursos humanos, describe
gué revisarias de él, y para qué te serviria.

5. Unidad 2, actividad 5. Adjuntar archivo. Consulta una organizacién que
cuente con departamento de recursos humanos y elabora un pequefio
diagnostico del area. Asimismo, realiza un informe del mismo.

6. Unidad 2, actividad 6. Adjuntar archivo. Estructura una entrevista y un listado
con 10 preguntas gue realizarias al responsable del area de recursos humanos

y que al mismo tiempo te permita detectar algunas fallas en el area.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Realiza las siguientes actividades:
a. Elabora 5 politicas y 5 normas corporativas. Al finalizar, menciona cuando se
debe utilizar una y cuando otra.
b. Sin ayuda de ninguna fuente, en una tabla describe cuales son los pasos o
etapas de una auditoria y qué se realiza en cada una de ellas.
c. Escribe en una tabla, como la siguiente, un listado de 7 caracteristicas de un
auditor y, al lado de cada una, cuando y para qué requerimos de tal

caracteristica.

Caracteristicas de un auditor

¢Cuando y para qué requerimos de

Caracteristica -
esta caracteristica?

® 26 de 123
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1.

¢,Qué son las politicas y normas corporativas?

N

Explica con tus palabras cuél es la diferencia entre una politica y una

norma.

W

Explica con tus palabras qué es una administracion corporativa y qué

funcién tiene en una organizacion.

4. ¢A qué nos referimos cuando hablamos de evaluacion del area de
recursos humanos?

5. ¢Qué es una auditoria de recursos humanos?

6. ¢Cual es el objetivo y finalidad de una auditoria de recursos humanos?

7. ¢Cual es la diferencia entre un auditor interno y uno externo?

8. ¢ Describe cinco caracteristicas de un auditor?

9. Menciona tres ventajas y desventajas que tiene un auditor externo en una
organizacion.

10.Menciona tres ventajas y desventajas que tiene un auditor interno en una
organizacion.

11.Menciona y describe cada una de las etapas de una auditoria de recursos

humanos.

12.Describe qué actividades se llevan a cabo en la etapa de planeacion.
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13.Menciona en cuéal etapa se aplican las técnicas y herramientas de

&3

investigacion y por qué.

14.Describe cada una de las actividades que se realizan en la etapa de
evaluacion.

15.Enumera cuéles son las técnicas de informacion méas usuales en una
investigacion y explica cudl es la diferencias entre cada una de ellas.

16. Menciona y describe cuales son las herramientas mas comunes para
obtener informacion.

17.Describe cinco beneficios para una organizacion el realizar una auditoria
de recursos humanos.

18.Describe la importancia de diez actividades en el area de RH que puedan
ser una oportunidad de investigacion.

19.Con tus propias palabras, describe a qué nos referimos cuando hablamos
del alcance de una auditoria.

20.¢Por quién debe de estar apoyada y aceptada una auditoria en una
organizacion?

21.¢Cual es la importancia de realizar una auditoria de RH?

22.¢Quiénes son los que elaboran las politicas y normas corporativas?

23.En la actualidad, ¢ cudles son los enfoques de las nuevas tendencias que

tiene el area de recursos humanos? Describelas.
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Selecciona la respuesta correcta.

1. ¢ Cual es la finalidad de una auditoria de recursos humanos?

O a) Conocer como esta trabajando
el personal, para tomar

O b) Ayudar al &rea a que desarrolle
sus actividades con eficiencia

decisiones y eficacia

O c¢) Determinar aspectos legales | O d) Elaborar una lista de anomalias
para la funcion de recursos en el é&rea de recursos
humanos humanos

2. ¢La auditoria de recursos humanos es?

O a) Un analisis o examen integral o
parcial sistematico de las
politicas, procesos y practicas
de personal y la evaluacion de
su funcionamiento

O b) Una herramienta para poder
proponer  programas  de
capacitacién y desarrollo

O c¢) La revision de los estados
financieros para poder tomar
decisiones con respecto al
personal

O d) Conocer tnicamente el nivel de
preparacion que tienen los
trabajadores para otorgar la
remuneracion

Tercer semestre
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3. ¢ Quién es el encargado de hacer una auditoria de recursos humanos?

1AY

4

Q a) Un auditor interno y/o externo Q b) El encargado del

departamento de recursos
humanos

Q c) El jefe de cada area Od) La administracion corporativa

4. ¢ Cuél es el objetivo principal de la auditoria de recursos humanos?

Q a) Analizar parcialmente las | () b) Evaluar el fundamento del

politicas, procesos y practicas area, mediante la localizaciéon

de personal con base en de irregularidades 0

evaluaciones del desempefio anomalias, y el planteamiento
de posibles alternativas de
solucion

Q c) Dar seguimiento a los Q d) Revisar cada una de las

despidos injustificados por actividades del éarea para
parte de la organizacion, para detectar desviaciones y buscar
evitar posibles demandas por responsables

parte del trabajador

5. Son algunas normas de ética profesional:

O a) Criterio, iniciativa y | O b) Iniciativa, equidad y trato
responsabilidad

Oc) Equidad, secreto profesional y Q d) Honorarios, capacidad vy
capacidad criterio

6. En la etapa de planeacion de la auditoria se determinara:

Q a) Las caracteristicas del auditor | (O b) La definicion del area de

para fijar su sueldo estudio

O ¢) Los documentos histéricos a | (D d) Un analisis de auditorias
revisar para llevar a cabo la pasadas
auditoria
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7. Es uno de los elementos importante para determinar el alcance de una auditoria

de recursos humanos:

Q a) El auditor

O b) La estructura del &rea

Q c) La decision del jefe

Q d) Los papeles de trabajo

8. Son ventajas de tener a un auditor interno:

Q a) Conocimiento profundo de la

organizacibn 'y poder de
identificarse con el personal

Q

b) Contar con wuna vision
equitativa de las cosas vy

respuesta mas rapida de la
informacion

O ¢) Rigidez excesiva al formular
sus observaciones y poder de
identificarse con el personal

O d) Subjetividad para analizar el

area y confianza en atrasos de
la informacién

9. Decisiones preestablecidas que orientan la accion de los ejecutivos, mandos

medios y operativos, su propoésito es unificar las interpretaciones sobre aspectos

repetitivos muy concretos:

Q a) Normas

O b) Informe

O c¢) Politicas

O d) Estrategias

10. Son técnicas de investigacion:

Q a) Investigaciéon documental y de
campo

() b) Entrevistas y papeles de
trabajo

Q c) Cuestionarios y entrevistas

Q d) Investigacibn documental y
entrevistas

Tercer semestre
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas a los examenes por

Unidad 2
|. Solucion

1.b

unidad.

© ©® N o 0o &~ w N
© » T T o T o o

[EEN
©
QD

® 32 de 123
Tercer semestre




Planeacion estrategicay
fuentes de informacion
de recursos humanos




2ITE \ s, N =
‘e *’0 %‘,‘1&%' Licenciatura: Informatica
$eees U SUAJED s

OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprender el proceso de planeacién y la importancia de las fuentes de

informacion para desarrollar estrategias organizacionales.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

3. Planeacién estratégica y fuentes de informacion de recursos humanos

3.1. Definicion, objetivos e importancia
3.2 El proceso de planeacion estratégica de personal
3.2.1. Mision
3.2.2. Vision
3.2.3. Alineacién de los objetivos del area de recursos humanos a los
objetivos organizacionales
3.2.4. Analisis de la situacion e identificacion del ambiente (FODA)
3.2.5. Estrategias organizacionales
3.3. Fuentes de informacion de recursos humanos
3.3.1. Pronésticos de personal
3.3.1.1. Definicion, objetivo e importancia.
3.3.1.2. Técnicas

3.3.1.3. Estimacion de Expertos
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3.3.1.4. Proyeccion de Tendencias
3.3.1.4.1. Indexacion
3.3.1.4.2. Extrapolacion
3.3.2. Inventario de personal
3.3.2.1. Definicién, objetivo e importancia
3.3.2.2. Elementos y elaboracion
3.3.2.3. Uso y aplicaciones del inventario de persona
3.3.2.4. Generacion de estadisticas de la poblacién laboral
3.3.2.4.1. Seleccion de personal
3.3.2.4.2. Capacitacion
3.3.2.4.3. Evaluacion del desempefio
3.3.2.4.4. Desarrollo de plan de vida y carrera
3.3.2.4.5. Sistemas de remuneraciones
3.3.2.4.6. Manejo, mantenimiento y actualizacion del
inventario de personal
3.4. La plantilla
3.4.1. Definicion, objetivos e importancia
3.4.2. Elementos y elaboracion de la plantilla
3.4.3. Presupuesto de la plantilla y su autorizacion
3.4.4. Sistemas de registro-control de la plantilla
3.5. Escalafon
3.5.1. Definicidn, objetivos e importancia
3.5.2. Reglamentacion del escalafén
3.5.3. Ocupacion de vacantes definitivas, interinasy  provisionales
3.6. Sistemas de informacion
3.6.1. Definicion, objetivo e importancia
3.6.2. Tipos
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Da respuesta a las preguntas sobre vision y planificacion estratégica del caso de

apoyo “La Revolucién tecnoldgica, un cambio cultural”.

Chiavenato, 1. (2009). Gestion del talento humano. México: McGraw Hill, p. 71
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 3, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 3, Actividad 1. Adjuntar archivo. Realiza una busqueda en internet
identificando mision, vision y valores de, por lo menos, cinco empresas.
a). Anota la informacion obtenida y realiza un andlisis de lo que encontraste,
identificando lo siguiente:

e ¢La misién define claramente la labor o actividad de la organizacion?
¢La misién de la empresa permite identificar qué hace, para quién lo
hace y por qué lo hace?

e ¢La vision plasmada puede definir en qué puede convertirse la
empresa u organizacion en un futuro?

e Los valores definen principios éticos rectores sobre la cultura de la
empresa y pautas para la toma de decisiones.

b). Elabora un documento que reporte tus conclusiones.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Caso préactico:

Con los datos que se presentan a continuacién, proyecta para el afio que se
pide la demanda de trabajadores requeridos.

La empresa “Cerezas” tiene en su banco de informacién los datos histéricos del
personal que ha utilizado en su tienda central durante la época especial de
ventas en el mes de mayo. A continuacion, se presenta la tabla con la
informacion. “Cerezas” quiere conocer la necesidad de personal estimada para
el afo 2012.

Numero de personal utilizado en

Ao
la tienda central mes de mayo
1 2009 50
2010 54
3 2011 57
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué es la planeacion estratégica de recursos humanos?

Menciona dos objetivos de la planeacion estratégica de recursos humanos.
Menciona a qué preguntas da respuesta la formulacién de una mision.
Indica la definicion de fortalezas y debilidades en la organizacion.
Menciona dos objetivos de los prondsticos de personal.

¢,Como se clasifica la técnica de proyecciéon de tendencias?

¢La planeacion de personal a qué tipo de estadisticas da lugar?

¢ Qué elementos integra la plantilla de personal?

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

¢ Qué es escalafon y cuales son los factores escalafonarios?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Anota la letra que consideres corresponda a cada enunciado.

a) Anticipada f) Escalafén
b) Valores g) Fortalezas
c) Datos histéricos h) Amenazas
d) Los factores escalafonarios i) Sistema de informacion de
e) El prondstico de personal recursos humanos
1. , representa el presupuesto del

personal expresado en niumero y puestos de trabajo.

2. , tiene por objeto acceder por
derecho a una promocion o ascenso con base en el cumplimiento de ciertos

requisitos.

3. , Se califican por medio de
tabuladores y sistemas adecuados de registro y evaluacion sefialados por un

reglamento.

4. . Son las creencias que determinan

el comportamiento de la organizacion.

5. . Son las capacidades especiales

con que cuenta la empresa.
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6. . Son las situaciones que provienen
del entorno y que atentan contra la permanencia de la organizacion.

7. Pronéstico, es el conocimiento de un suceso de forma

8. Proyeccién de tendencias, es el método de prondstico de serie de tiempo que
se ajusta a un curso de

9. es utilizado para el suministro de
informacion con las cualidades de calidad, oportunidad, cantidad y referencia.

Il. Selecciona la respuesta correcta.

1. Su propoésito es identificar necesidades y
disponibilidad de recursos humanos en la
organizacion.

2. Conocimientos, aptitud, antigledad,

disciplina y productividad. a) Técnica Delphi

3. Conseguir equidad, integracion y b)Prondstico de personal
rticipacion de los recursos humanos; lograr .

participacion de los recursos humanos; logra ¢) Extrapolacion

el nivel de adaptaciéon de las exigencias del

entorno e integrar modelos de calidad total en d) Analisis FODA

la organizacion. e) Objetivos estratégicos de RH

4. Evaluacion de desempefio, registros de f) Factores de escalafon

personal, administracion de sueldos Yy g) Fuentes del SIRH

salarios.
5. Método basado en el calculo de
necesidades de acuerdo a las tendencias del
pasado.
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6. Herramienta de andlisis estratégico sobre
la posicion competitiva de la organizacion.
7. Técnica basada en el juicio de experto.
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas a los examenes por

Unidad 3 Unidad 3
|. Solucion Il. Solucion

unidad.

l.e 1.b
2. f 2. f
3.d 3.e
4.b 4.9
5.0 5.¢C
6. h 6. d
7.a 7.a
8.c

9.1
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera la importancia del andlisis de puestos como herramienta

bésica para la elaboracion de sistemas.

TEMARIO DETALLADO
(10 horas)

4. Analisis y descripcion de puestos

4.1. Definicion, objetivo e importancia del andlisis de puestos

4.1.1. Vocabulario del andlisis de puestos

4.1.1.1. Puesto

4.1.1.2. Tareas

4.1.1.3. Posicién

4.1.1.4. Puesto de referencia

4.1.1.5. Familia de puestos

4.1.1.6. Ocupacion

4.1.1.7. Deberes y obligaciones
4.1.1.8. Responsabilidades de trabajo
4.1.1.9. Descripciéon de puestos

4.1.1.10. Especificacién de puestos o perfil de puestos

4.1.2. Etapas para su realizacion y actualizacion

4.1.2.1. Definicion de las partes involucradas de la organizacion y
su forma de participacion

4.1.2.2. Condicion previa al analisis: comunicacion

4.1.2.3. Métodos de recoleccion de informacion

4.1.2.4. Empleo de fuentes primarias para recoger informacién

Tercer semestre
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4.1.2.4.1. Observacion directa
4.1.2.4.2. Diarios y anotaciones
4.1.2.4.3. Consultas técnicas
4.1.2.4.4. Entrevistas individuales
4.1.2.4.5. Entrevistas de grupo
4.1.2.4.6. Cuestionario abierto
4.1.2.4.7. Cuestionario estructurado
4.1.2.5. Empleo de fuentes secundarias para recoger informacion
4.1.2.5.1. Organigramas
4.1.2.5.2. Manuales de politicas y procedimientos
4.1.2.5.3. Publicaciones de asociaciones profesionales
4.1.2.5.4. Bitacoras
4.1.2.5.5. Metas y objetivos de la organizacién

4.1.2.5.6. Documentacidn existentes sobre el puesto

4.2. El analisis de puestos, disefio de puestos y enriguecimiento de puestos

4.2.1. Disefio de puestos: definicion

4.2.2. Métodos de disefio de puestos

4.2.2.1. Método perceptual motriz
4.2.2.2. Método bioldgico
4.2.2.3. Método mecanicista

4.2.2.4. Método de motivacién: enriquecimiento del puesto

4.3. Usos y aplicaciones del andlisis de puestos en la funcion de

administracion de recursos humanos e informatica
4.3.1. Estructura

4.3.2. Datos de identificacion del puesto

4.3.3. Descripcion (funciones)

4.3.4. Requisitos
4.3.5. Responsabilidad
4.3.6. Condiciones

4.4. Descripcién de puesto

Tercer semestre
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Actividad en foro.

1. Realiza una encuesta entre al menos 10 personas que trabajen en el rea de
recursos humanos con las siguientes preguntas. A partir de los resultados
obtenidos, participa en el foro de la asignatura.

a. ¢Hay un catalogo de puestos en su empresa?
b. ¢ Conoce la descripcién de su puesto?
c. ¢ En qué documento de la empresa se localiza?
d. ¢ Lo ha consultado?
e. ¢Ha consultado catalogos de puestos similares al suyo?
En caso negativo:
e.l. ;Sabe usted el motivo?
e.2. ¢,Como se enterd de los deberes, obligaciones y responsabilidades
de su puesto de trabajo?
Recuerda leer las participaciones de tus compafieros y, por lo menos, escribe
a dos de ellos tus comentarios al respecto. Tu participacién en el debate es

fundamental para el intercambio de ideas.

Si tu asignatura la trabajas fuera de la plataforma educativa, entonces realiza

la misma actividad en no mas de una cuartilla y entrégala a tu asesor.
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2. Consulta el archivo sobre puestos de trabajo “Catalogo de puestos del personal

sindicalizado”.

Con base en la informacion consultada:

a. Selecciona tres puestos y luego entrevista a personas que trabajen
desempefiando esos puestos. Si no logras entrevistar a personas con
dichos puestos, puedes hacerlo con enfermeras, fotégrafos, intendentes,
cobradores, vigilantes, etcétera.

b. Imprime la informacion necesaria para la entrevista que habras de
realizar.

c. Compara la informacion que te den con la obtenida del catalogo de
puestos del personal sindicalizado.

d. Organiza un foro acerca de las coincidencias y las diferencias entre la

informacion de los entrevistado y la del catalogo.

Secretaria de energia. Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares. (2014). Obtenido de
http://www.inin.gob.mx/transparencia/doctosnormateca/Cat%C3%A1l1090%20de%20Puestos%2
0del%20Personal%?20Sindicalizado.pdf

Consultado: 20 de agosto 2015
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 4, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 4, actividad 1. Adjuntar archivo. Entrevista a un obrero o empleado de
una empresa de tu comunidad, tomando como base figura 7.11 “Actitud del

empleado frente al cargo”.

Chiavenato, 1. (2009). Gestion del talento humano. México: McGraw Hill, p. 180.

2. Unidad 4, actividad 2. Adjuntar archivo. Entrevista a un empleado o ejecutivo

de una empresa de tu comunidad, tomando como base “Descripcion del puesto

de asistente de recursos humanos”.

Bohlander, George W., Ronnie, y otros. (2001). Administracion de Recursos Humanos, Decimosegunda
Edicién México: Thomson, 2001, p. 152

3. Unidad 4, actividad 3. Adjuntar archivo. A partir de las paginas 386-387 del

libro Direccién de recursos humanos, un enfoque estratégico. Realiza lo
siguiente:

Descripcién de un puesto de trabajo. Como gerente de una compafiia teatral
has emprendido un plan de mejora de la gestion de calidad, para lo cual se ha
considerado que hay que comenzar recogiendo informacion basica, entre la que
se encuentra el analisis de puestos de la empresa.

El cuestionario de la descripcion de puestos y las tareas se hara de acuerdo al

contenido de las paginas antes indicadas.

Sastre Castillo, Miguel Angel y Aguilar Pastor, Eva Maria, (2003). Direccién de Recursos Humanos. Un

enfoque estratégico, Madrid: McGraw-Hill. pp. 386-387.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Realiza las siguientes actividades:

1. Consulta el documento “Andlisis de puesto en la administracion de recursos

humanos”. Con base en la informacion analizada en el sitio, responde:
a. ¢Qué es el andlisis de puestos?
b. ¢ En qué situaciones se necesita o recomienda el analisis de puestos?
c. ¢ Cudles son los datos que se retnen en el analisis de puestos?
d. ¢ En qué consiste el proceso de obtencion de informacion para el analisis
de puestos?

e. ¢ Como elegir el mejor método de analisis de puestos?

Obtenido de http://www.rrhh-web.com/index.html La web de los recursos humanos y el empleo.
Analisis de puesto en la administracion de recursos humanos.
Consultado: 20 de agosto 2015

2. Lee el documento “Analisis y descripcion de puestos de trabajo en la

administracion local”’. Con base en la informacién, elabora un mapa mental

de las ventajas del andlisis de puestos para los siguientes factores.
a. Empresa
b. Trabajador

c. Departamento de recursos humanos

Centro de Estudios Municipales y de Cooperacion Internacional, CEMCI. Obtenido de
http://www.cemci.org/revista/numero-2/documentos/doc2.pdf
Consultado: 21 de agosto 2015
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3. Con base en la informacion revisada en el apunte, argumenta en un breve
resumen por qué es importante el analisis de puestos para lo siguiente:

o Reclutamiento

o Especificacion del desempefio

o Decisiones de pagos de salarios
o Requerimientos de capacitacion

4. Realiza la lectura de “Manual de descripcion vy perfil de puestos de personal

operativo y operativo intermedio Diconsa, S.A. de C.V.” Con base a esta

informacion y los apuntes de la unidad: analizar y comentar —en un documento-
los datos faltantes, sobrantes o confusos, en la descripcion y perfil de los
puestos, sobre las siguientes plazas:

. Operador de trailer

o Montacarguista

. Chofer de camion

. Checador

. Loteador

o Recibidor/despachador
) Estibador

Adicionalmente, elaborar una descripcion y especificaciones del puesto de
gerente de recursos humanos, posteriormente comparar el documento

resultante con el puesto de gerente de recursos humanos de: “Manual de

descripcion de puestos”.

Diconsa, Direccién de Administracién y Recursos Humanos (2008). Manual de descripcion y perfil de
puestos de personal operativo y operativo intermedio Diconsa, S.A. de C.V. Obtenido de
http://www.diconsa.gob.mx/normatecal/images/pdfs/documentos_apoyo/descripcion_perfil_puesto
s.pdf

Consultado: 21 de agosto 2015

Fonseca Gutiérrez, Fernando José; Romero Pérez, Mariana. (2005). Propuesta de una nueva
estructura organizacional y manual de descripcién de puestos para la empresa Complejo Agricola
de Morelos 2001; Anexo A. Manual de Descripcion de Puestos. Coleccién de Tesis Digitales.
Universidad de las Américas Puebla. Obtenido de
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lad/fonseca g_fj/

Consultado: 21 de agosto 2015
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1. ¢Qué es el andlisis del puesto de trabajo?
¢, Qué es la descripcion del puesto de trabajo?

3. ¢Enqué se diferencia la especificacion de los requisitos del puesto de trabajo
con los dos conceptos anteriores?

4. ¢Cuales son las principales aplicaciones del andlisis de puestos en la funcién
de administracion de recursos humanos?
¢ Quiénes hacen el andlisis y la descripcion de puestos?
¢, Cudles son los métodos de recoleccion de informacion para el andlisis de
puestos?

7. ¢Cuales son las fuentes secundarias de recoleccion de informacién para
analisis de puesto?

8. ¢ Cuales son los diversos usos de las descripciones de puesto?

9. ¢Qué datos debe incluir una descripcion de puestos?

10. ¢ Cudles son los métodos de disefio del puesto?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Selecciona la respuesta correcta.

1. Es el proceso que consiste en describir y registrar el fin de un puesto de trabajo,
sus principales cometidos y actividades, las condiciones bajo las que se lleva a
cabo, asi como los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios.

Q a) Especificaciones de puestos Q b) Contrato de trabajo
O c) Andlisis de puestos O d) Administracién de recursos
humanos

2. Series agregadas y coordinadas de elementos del trabajo, necesarias para

producir determinado resultado, por ejemplo, unidad de produccién o servicio.

Q a) Contrato de trabajo O b) Tareas

Q ¢) Responsabilidades Q d) Familia de puestos

3. Puesto de contenido estandarizado para el cual existe informacion detallada
sobre la rama o0 ambiente laboral en el cual se desenvuelve la empresa, ejemplo:

mesera de restaurante, taquillero, etcétera.

O a) Posicién O b) Tareas

O ¢) Puesto de referencia O d) Familia de puestos
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4. Grupo de dos o mas cargos con deberes semejantes.

O a) Escalafén O b) Niveles

Q c) Puesto de referencia Q d) Familia de puestos

5. Resumen escrito del cargo como unidad organizacional identificable.

Q a) Deberes y obligaciones Q b) Descripcién del puesto

Q c) Analisis de funciones Q d) Bitacora

6. Explicacion escrita de los conocimientos, habilidades, capacidades, rasgos y

caracteristicas necesarios para desempefar de manera adecuada determinado

cargo.
O a) Funciones O b) Especificaciones
O c¢) Andlisis de funciones O d) Agenda

7. En esta etapa, se concretan los puestos que seran analizados, de tal manera que
sus ocupantes sean informados del proceso que se va a seguir y su finalidad

para recabar informacion de calidad.

Q a) Entrevistas O b) Ejecucion

O c¢) Cuestionario O d) Planeacion

8. Los responsables del proceso deberén realizar una valoracién de cada una de
las técnicas empleadas, revisando la calidad de la informacién obtenida con cada
una, costo y tiempo empleado, asi como el grado de aceptacién de cada método

y los problemas surgidos con ellos, el grado de participacion de los mandos y

empleados.
O a) Evaluacién y control O b) Ejecucion
O c) Responsabilidades O d) Direccion
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9. Métodos mas populares para reunir datos del andlisis de puestos.

O a) Bitacoras O b) Reportes de trabajo
Q c) Observacion directa Q d) Entrevista

10. Es una de las técnicas mas comunes por su eficiencia e histéricamente una de

las mas antiguas. Su empleo es muy eficaz en estudios de tiempos y

movimientos.
Q a) Cuestionario O b) Diarios y anotaciones
O c) Observacién directa O d) Entrevista

11. Consiste en recabar informacién de una serie de fuentes, como ocupantes del

puesto, supervisores o consultores con especialidad en el tema.

O a) Fuentes secundarias O b) Consultas técnicas

Q c) Jefes inmediatos Q d) Entrevista de grupo

12. Consisten en entrevistar a todos los ocupantes del puesto, cuando se trata de
un gran numero de puestos similares y de naturaleza rutinaria; o sélo a algunos

representantes de ese puesto.

Q a) Fuentes secundarias O b) Fuentes técnicas

O c¢) Jefes inmediatos O d) Entrevista de grupo

13. Es la especificacion del contenido, métodos de trabajo y relaciones con los
demas cargos para satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y

sociales, asi como los requisitos personales del ocupante.

O a) Reclutamiento ) b) Analisis de puestos

O c) Disefio de puestos O d) Cuestionario estructurado
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14. Se origina en la reingenieria de los factores humanos. Se enfoca principalmente

en la integracion de los sistemas humanos y de maquinas.

Q a) Proceso selectivo

O b) Funciones del puesto

Q c) Método perceptual motriz

Q d) Método ingenieril

15.

Establece una separacion rigida entre el pensar de gerencial y el ejecutar

obrero. El gerente manda y el obrero obedece y ejecuta las tareas sencillas y

repetitivas. En este modelo la eficiencia era la méxima preocupacion.

O a) Modelo mecanicista

O b) Responsiva del empleado

O ¢) Método bioldgico

O d) Modelo autoritario

16. Esta parte de identificacion del puesto es muy importante para la empresa y los

empleados, ya que establece la relacion de jerarquias, colaboracion y

subordinacion.

Q a) Funciones del puesto

O b) Programa de actividades

O c¢) Valuacién del puesto

O d) Titulo del puesto

17. Las calificaciones personales que un individuo debe reunir para desempeiiar los

deberes y responsabilidades contenidos en la descripciébn del puesto se

recaban en:

Q a) Los requisitos

O b) Las condiciones

Q c) La evaluacién

Q d) Las descripciones

Tercer semestre
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Il. Selecciona la respuesta correcta.

1. Actualizar al nivel del mercado los salarios.

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q a) Métodos para recabar
informacion para el analisis de

puestos
Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

2. Analizar y actualizar informacion de los puestos.

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de

puestos
Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

3. Bitacoras, metas y objetivos de la organizacion.

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de

puestos
Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

4. Capacitacion de personal.

O b) Fuentes secundarias del

Q a) Métodos para recabar
analisis de puestos

informacion para el andlisis de
puestos
Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

Tercer semestre
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5. Condiciones.

Informatica

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de

puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

6. Cuestionarios abiertos.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

7. Cuestionarios estructurados.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién
de puestos

8. Descripcion del puesto.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién

de puestos

Tercer semestre
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9. Disefiar una estructura de puestos de trabajo.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

10. Disminuir la ansiedad de quien no tiene conocimiento del puesto.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

11. Documentacién existente sobre el puesto.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién
de puestos

12. Entrevistas en grupo.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

Tercer semestre
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13. Entrevistas individuales.

Informatica

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

14. Establecer niveles salariales.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

15. Facilitar la adaptacion del nuevo empleado.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién
de puestos

16. Facilitar la evaluaciéon del desempefio.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién
de puestos

Tercer semestre
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17. Identificacion del puesto.

Informatica

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

18. Manuales de politicas y procedimientos.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

19. Motivacion del personal.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el analisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

20. Observacion directa.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripciéon de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcién
de puestos

Tercer semestre
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21. Organigramas.

Informatica

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

22. Pormenorizar las tareas y obligaciones del puesto.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

23. Proporcionar informacion para minimizar la insalubridad y peligro en

determinados puestos.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el analisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

24. Publicaciones de asociaciones profesionales.

Q a) Métodos para recabar

informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

O c¢) Partes del andlisis de puestos

O d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

Tercer semestre
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25. Requisitos, calificaciones personales.

Informatica

Q a) Métodos para recabar
informacion para el analisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcién de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

26. Responsabilidades.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el analisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

27. Seleccioén de personal.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

Q c) Partes del analisis de puestos

Q d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

28. Servir de guia tanto al empleado como al supervisor en el desempefio de sus

funciones.

Q a) Métodos para recabar
informacion para el andlisis de
puestos

O b) Fuentes secundarias del
analisis de puestos

O c¢) Partes del andlisis de puestos

O d) Objetivos de la descripcion de
puestos

Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

Tercer semestre
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29. Sumar otros elementos que permitan elevar los niveles de productividad.

Q a) Métodos para recabar O b) Fuentes secundarias del
informacion para el andlisis de andlisis de puestos
puestos
O c¢) Partes del andlisis de puestos | O d) Objetivos de la descripcién de
puestos
O e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

30. Valuacion y clasificacién de puestos.

Q a) Métodos para recabar O b) Fuentes secundarias del
informacion para el andlisis de andlisis de puestos
puestos
O c¢) Partes del andlisis de puestos | (O d) Objetivos de la descripcién de
puestos
Q e) Aplicaciones de la descripcion
de puestos

lll. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. ¢Son lo mismo el analisis de puestos y el proceso de descripcionde Q QO
puestos?

2. ¢El analisis de puestos se define como el proceso que consisteen O QO
investigar, describir y registrar el objetivo de un puesto de trabajo, sus
principales cometidos y actividades; asi como las condiciones bajo las
gue se llevan a cabo y los conocimientos y habilidades y aptitudes
necesarios?

3. El analisis del puesto de trabajo a menudo da lugar a dos tareas Q Q
principales: la descripcion del puesto de trabajo y la especificacion de

los requisitos del puesto de trabajo.
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4. ¢El involucramiento en el analisis de puesto solo debe abarcar ala
direccion general y a los supervisores, sin considerar al sindicato y a
los trabajadores?

5. ¢El andlisis de puestos es una funcion staff exclusivamente? Q

6. ¢ El analisis del puesto generalmente implica un esfuerzo conjunto por (Q
parte de un especialista en recursos humanos, el trabajador y el
supervisor del empleado?

7. ¢El enriquecimiento de puestos se realiza a través de la adaptacion Q)
continua de los cargos, lo que significa reorganizacion y ampliacion del
cargo?

8. ¢El modelo bioldgico establece que el gerente manda y el obrero
obedece y ejecuta las tareas sencillas y repetitivas; y la eficiencia es
la méxima preocupacion?

9. ¢La responsabilidad del puesto establece los cometidos y tareas ()
subyacentes que hacen posible un producto o servicio; y los cometidos
estan formados por tareas que se repiten y no son triviales?

10. ¢(No es extrafio que los gerentes y supervisores confundan los Q)
procesos de analisis de puestos con el disefio de puestos?

11. ¢El analisis de puestos se relaciona con estructurar los puestos para
mejor eficiencia de la organizacion y satisfaccion del empleado en su
puesto?

12. ¢El disefio de puestos se vincula con el cambio, modificacion y QO
enriquecimiento de los puestos para captar los talentos de los
empleados mientras mejoran el desempefio de la organizacion?

13. ¢ El andlisis de puesto debe reconocer las capacidades y necesidades
de quienes desempefian el puesto?

14. ¢ El resumen u objetivo del puesto de trabajo es la sintesis que puede (O
utilizarse para la asignacion de puestos?
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas a los exdmenes por
unidad.

Unidad 4 ‘ Unidad 4 Unidad 4
I. Solucion II. Solucién [ll. Solucién
l.c 1.b 16. e 1.F
2.b 2.a 17.c 2.V
3.¢C 3.d 18.b 3.V
4.d 4. e 19.e 4. F
5.b 5.¢ 20. a 5 F
6.b 6. a 21.b 6.V
7.d 7.a 22.d 7.V
8.a 8.c 23. e 8.F
9.d 9.d 24. b 9.V
10.c 10.d 25.¢c 10.V
11.b 11.b 26.cC 11. VvV
12.d 12.a 27.e 12.V
13.c 13.a 28. e 13. F
14.c 14. e 29.d 14.V
15.a 15.d 30.e

16.d
17.a
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera el objetivo del reclutamiento y su importancia en el proceso

de seleccion, asi como las técnicas e instrumentos para la realizacion de esta ultima.

TEMARIO DETALLADO
(8 horas)

5. Reclutamiento y seleccion de personal

5.1. Definicion, objetivos e importancia del reclutamiento
5.2. El reclutamiento de personal y el mercado de trabajo
5.2.1. Fuentes de reclutamiento interno y externo: definicion, ventajas y
desventajas
5.2.2. Medios de reclutamiento interno y externo: definicion, ventajas y
desventajas
5.3. La diversidad y la igualdad de oportunidades en el empleo
5.4. Seleccién de Personal
5.4.1. Definicion, objetivos e importancia
5.4.2. El proceso de seleccién de personal
5.4.2.1. La requisicion de personal, la solicitud de empleo y el
curricuum vitae

5.4.2.2. Entrevista de personal

5.4.2.3. Los exdmenes de conocimientos (tedricos y practicos)
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5.4.2.4. Test psicométricos: test de inteligencia y test de
aptitudes
5.4.2.5. Test de personalidad
5.4.2.6. Examen médico
5.4.2.7. Investigacion de antecedentes laborales
5.4.2.8. Estudio socioeconomico
5.4.3. La decision final de seleccion
5.5. Evaluacion de los procesos e instrumentos de seleccion
5.6. Andlisis de costos y beneficios en la decision de seleccidn
5.7. Tipos de seleccién de personal
5.7.1. La seleccién de personal por objetivos
5.7.2. La seleccién de personal basada en normas de competencia
laboral
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo

Antes de dar inicio a la unidad y sin consultar alguna fuente, realiza un listado
con tres beneficios que pueda tener el llevar a cabo dentro de una organizacion
el proceso de reclutamiento.

Realiza un resumen de planeacion de recursos humanos sobre las
caracteristicas y habilidades que deben tener las personas que ocupan puestos
en la empresa.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 5, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de
la bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 5, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga en cinco organizaciones las
fuentes y medios de reclutamiento que utilizan para puestos operativos, realiza
un cuadro comparativo en Excel y elabora un andlisis general.

2. Unidad 5, actividad 2. Adjuntar archivo. Investiga en tres organizaciones
grandes como seleccionan a su personal a nivel directivo, realiza un cuadro
comparativo y elabora un andlisis general donde menciones las ventajas y
desventajas de su uso.

3. Unidad 5, actividad 3. Adjuntar archivo. Estructura una entrevista y un listado
con 10 preguntas que realizarias a un candidato para ocupar un puesto directivo.

4. Unidad 5, actividad 4. Adjuntar archivo. Investiga una organizacion que realice
Assesment Center y su metodologia para llevarla a cabo.

5.Unidad 5, actividad 5. Adjuntar archivo. Investiga con un psicologo el desarrollo
de una prueba de personalidad, redacta la importancia de ésta, su desarrollo y
su finalidad dentro de un proceso de seleccion de personal.

6. Unidad 5, actividad 6. Adjuntar archivo. Investiga con un trabajador social la
metodologia y técnicas para lleva a cabo un estudio socioeconémico.

7. Unidad 5, actividad 7. Adjuntar archivo. Con el fin de conocer cuales son
algunos de los test psicométricos y de personalidad mas utilizados en la seleccion
de personal, investiga minimo 10 test, escribe qué mide cada uno y para qué

puestos se utilizan.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Realiza las siguientes actividades:

1. Con lafinalidad de relacionar el proceso de reclutamiento y seleccion, elabora
un mapa conceptual integrando toda la unidad.

2. Con tus propias palabras y de acuerdo a lo aprendido en este documento,
elabora un proceso de reclutamiento y selecciébn de personal para nivel
operativo y otro para nivel directivo, visualiza bien cada paso y menciona qué
fuentes, medios y técnicas utilizarias para cada nivel.

3. Realiza en Excel un cuadro y con tus propias palabras menciona las ventajas
y desventajas de los tipos de seleccion que se estudiaron: tradicional, por

objetivos y por competencias.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué debe contener una peticién de personal y para qué nos sirve?

Define con tus palabras ¢ qué es reclutamiento y seleccion de personal?
Menciona y describe cuéles son las fuentes de reclutamiento internas y
externas.

Menciona tres ventajas y desventajas de las fuentes internas y externas de
reclutamiento.

¢ Cudles son los medios de reclutamiento interno y externo?

Describe tres ventajas y desventajas de los medios de reclutamiento internas
y externas.

¢A qué nos referimos cuando hablamos de diversidad e igualdad de
oportunidad de empleo?

Describe tres objetivos de la seleccion de personal.

¢, Cudles son las etapas del proceso de seleccién?

¢ Para qué utilizamos una solicitud de empleo?

¢,Cuales son los examenes de conocimiento?

¢,Como se dividen los test psicométricos y a qué se refieren cada uno de
ellos?

Describe que miden los test de inteligencia, de aptitudes y de personalidad.
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14.;Para qué se utiliza un examen medico?

15.Menciona cual es la diferencia entre fuentes y medios de reclutamiento

16.¢Qué es el Assesment Center?

17.¢Qué son las competencias laborales?

18.¢Qué es capital humano?

19. ¢ A qué nos referimos cuando hablamos de seleccion de personal por medio
de competencias laborales?

20. ¢ Cual es laimportancia del analisis de los costos en el proceso de integracion

de recursos humanos?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

I. Responde verdadero (V) o falso (F).

La requisicion o peticion de personal es un documento esencial

para seleccionar a un candidato.

. La bateria de pruebas, es un conjunto de pruebas psicolégicas y

psicométricas.

. El reclutamiento es la etapa en donde se aplican las técnicas de

seleccion.

. Las fuentes de reclutamiento son el canal donde damos a conocer

nuestra vacante.

. Las fuentes de reclutamiento son el lugar donde se encuentran

las personas que pueden ser posibles candidatos para la

organizacion.

. Los test psicométricos se dividen en test de inteligencia y de

aptitud.

. El primer paso del proceso de seleccion empieza con entrevistar

al candidato.

. Los examenes de conocimientos pueden ser tedricos y practicos.

©c O O 0O O
©c O O 0O O
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9. Los test de personalidad nos presentan informacién como
equilibrio emocional, frustracion y personalidad.

10. Seleccién de personal es un proceso donde el nimero de pasos
dependen también del puesto.

11. La investigacion de antecedentes laborables es un tramite que
siempre se hace personalmente para solicitar informacion directa
del trabajador.

12. Una forma de contratar al personal es con base en
competencias laborales.

13. Seleccion de personal es la etapa donde se comparan las
caracteristicas, habilidades y conocimientos del candidato.

14. Capital humano es el area que se encarga de realizar el
reclutamiento y seleccion de personal.

15. Las competencias laborales son las capacidades que tiene un
trabajador para desarrollar sus funciones como conocimientos,
habilidades y destrezas.

16. El Assesment Center es un método en donde se identifican
fortalezas y debilidades de los candidatos a través de varias
pruebas de simulacion de actividades propias del puesto.

17. El curriculum debera ir acompafiado de una fotografia reciente,
el acomodo de la informacion serd presentada desde la mas
reciente, debera ser a maquina, con excelente presentacion y en
una sola hoja.

18. Seleccionar por medio de competencias anula todos los pasos
tradicionales de seleccion de personal.

19. Dentro de la valuacion de los instrumentos de seleccion es
importante la retroalimentacién, ya que permite saber si es
necesario intervenir para corregir inadecuaciones y ajustar el

funcionamiento del proceso para mejorarlo cada vez mas.

O

c O O O
c O O O

O
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas a los examenes por

Unidad 5
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

unidad.
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera los objetivos, importancia y proceso de contratacion e
induccién de personal, asi como las nuevas formas de contratacion determinadas
por la tecnologia.

TEMARIO DETALLADO
(8 horas)

6. Contratacion e induccién de personal

6.1. Definicion, objetivos e importancia
6.2. Contratacion individual
6.2.1. Definicion de contrato individual
6.2.2. Necesidades legales y administrativas

6.2.3. Alta en el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT, FOVISSSTE y en el
Registro Federal de Contribuyentes, en su caso

6.3. Nuevas formas de contratacion
6.3.1. Horarios flexibles
6.3.2. Trabajo a distancia
6.3.3. Trabajo en el extranjero
6.3.4. El outsourcing
6.4. Induccion
6.4.1. Definicion, objetivos e importancia
6.4.2. Elementos fundamentales de un programa de inducci{on
6.4.3. Manual de bienvenida
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Realiza una encuesta a diez personas, al menos, con las siguientes preguntas:
1. ¢ Tiene usted firmado un contrato individual de trabajo con quien labora? En
caso negativo, ¢ sabe usted el motivo?

2. ¢ Tuvo usted un proceso de induccién en su trabajo?
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 6, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 6, actividad 1. Adjuntar archivo. Disefia un cuadro sinéptico con los
datos y condiciones minimos que debe contener un contrato individual de trabajo.
2. Unidad 6, actividad 2. Adjuntar archivo. Con base en la informacion del sitio

de Servicio de Administracion Tributaria, elabora un mapa mental de quiénes

deben tramitar su RFC.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Servicio de Administracion Tributaria. Obtenido de:
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/tramites/Paginas/default.aspx
Consultado: 21 de agosto 2015

3. Unidad 6, actividad 3. Adjuntar archivo. Realiza una investigacion acerca de
coémo se realiza el registro de derechohabientes en el IMSS. Describe tres casos
concretos de como estan dados de alta tres personas de tu localidad.

4. Unidad 6, actividad 4. Adjuntar archivo. Visita tres empresas de tu comunidad
0 a personas cercanas para saber si cuentan o no con un programa de induccion.
En cualquiera de los casos, ¢,cuales han sido los resultados?

5. Unidad 6, actividad 5. Actividad en foro. Obtén de una empresa un manual de
bienvenida y organiza un foro de discusion para extraer comentarios sobre lo
apropiado de ese material como medio de induccion. Si tu asignatura la trabajas
fuera de plataforma educativa, entonces realiza la misma actividad en no mas de

una cuartilla y entrégala a tu asesor.
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6. Unidad 6, actividad 6. Adjuntar archivo. Lee el “Reglamento de trabajo”;

determina los elementos y caracteristicas minimos de un reglamento interior de
trabajo.

Corporacién de Educacion Tecnolégica. Colsubsidio — EADS. Reglamento de Trabajo Corporacion
Educativa Tecnoldgica, Colsubsidio — EADS. Obtenido de

http://www.cetcolsubsidio.edu.co/images/documentos/reglamento _de trabajo.pdf

Consultado 21 de agosto 2015
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Con base en los sitios de Internet mencionados en la unidad, resume los
elementos y caracteristicas de los siguientes términos:
Sobre la contratacion:

e Contrato individual de trabajo

e Horarios flexibles

e Trabajo a distancia

e Outsourcing

Sobre la induccién:

Definicién

Objetivos

Métodos

Funciones del puesto

Manual de bienvenida

Reglamento interno de trabajo
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Adjuntar archivo. Responde las siguientes preguntas:

1. ¢Cudles son los tres procedimientos de integracion de personal?

¢, Qué define el articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo?
¢Es necesario que la relacion de trabajo sea formalizada para que tenga

efecto la Ley Federal del Trabajo?

4. ¢Qué es un contrato individual de trabajo?

5. ¢Qué diferencias hay entre los contratos por tiempo determinado, por obra

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

determinada y por tiempo indeterminado?

¢, Como se realiza la inscripcién en el Registro Federal de Contribuyentes de
los trabajadores?

¢,Cuadles son las prestaciones que establece la Ley del Seguro Social en su
articulo 2°?

¢ Qué determina el articulo 5° del Reglamento de Inscripcidon, Pago de
Aportaciones y Entero de Descuentos al INFONAVIT?

¢, Qué otras denominaciones recibe la induccion?

¢, Qué elementos debe incluir una definicion de induccién?

¢ En qué consiste una induccion de funciones del puesto?

¢ En qué consiste una induccién?

¢, Qué es un programa de integracion?

¢, Qué elementos minimos debe tener un manual de bienvenida?

¢, Qué es el reglamento interno de trabajo?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

|. Selecciona la respuesta correcta.

1. Articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo. Se entiende por , cualquiera

que sea el acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado

a una persona mediante el pago de un salario.

Q a) contrato individual de trabajo

O b) relacién de trabajo

O c¢) trabajador

O d) patron

2. Cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel en virtud del cual una

persona se obliga a prestar a otra un trabajo subordinado, mediante el pago de

un salario.

O a) Contrato de trabajo

O b) Relacién de trabajo

Q c) Contrato legal

Q d) Contrato escrito

3. Este tipo de contrato de trabajo se aplica en las obras de construccién.

O a) Contemporaneo

O b) Limitado

Q c) Por obra determinada

Q d) Por tiempo determinado

85 de 123

Tercer semestre



K

TEE i
AR !

"-C#%\“ ’
TRy = \uFA

!
j

) enc Informatica

T 3

=

me

il
SUAYED

¢Qué documento se obtiene con la inscripcion del trabajador en el Registro

Federal de Contribuyentes?

O a) Alta en el IMSS O b) Alta en el ISSSTE
O c) Cédula de identificacion fiscal | O d) IFE

. Alta que otorga la seguridad social. Tiene y garantiza el derecho a la salud,

asistencia médica, proteccion de los medios de subsistencia y servicios sociales
necesarios para el bienestar individual y colectivo, asi como el otorgamiento de
una pensién que, en su caso y previo cumplimiento de los requisitos legales, es

garantizada por el Estado.

O a) IMSS O b) ISSSTE
O ¢) FOVISSSTE O d) SHcP

Se inicia con la designacion legal o nombramiento del trabajador en la

dependencia o entidad gubernamental que lo contrata.

O a) IMSS O b) ISSSTE
O ¢) FOVISSSTE O d) SAT

. Para quedar inscrito en esta institucion, es suficiente presentar tanto los avisos

correspondientes como los propios del Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), en este ultimo, dentro de un plazo de cinco dias habiles a la contratacion

del trabajador.

O a) FONACOT O b) FOBAPROA
O ¢) INFONAVIT O d) FOVISSSTE

Fondo de Vivienda para los Trabajadores de dependencias y entidades

gubernamentales.

O a) FONACOT O b) FOBAPROA
O ¢) INFONAVIT O d) FOVISSSTE
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El horario permite al trabajador elegir cumplir su horario de trabajo,
estableciendo él la hora de entrada y salida, dentro de un periodo fijado por la
empresa. Existe un periodo central que todos los empleados deben cumplir

porque la empresa necesita que todos los empleados estén en sus puestos.

O a) nocturno O b) ilimitado
O c¢) ajustado O d) flexible

. Eluso generalizado de computadoras, redes y nuevas técnicas de comunicacion

en la administracion, ha generado uno de los cambios de mas dinamicos y de

mayor alcance, la contratacion para realizar el trabajo fuera del lugar de trabajo

es:
O a) Trabajo flexible O b) Trabajo a distancia
O c¢) Trabajo twiter O d) Trabajo discontinuo

Es la préactica controvertida de trasladar los trabajos fuera del pais donde esta

la produccién original.

O a) Outsourcing O b) Coaching
Q c) Exportacién de trabajo Q d) Trabajo en el extranjero

Significa contratar a alguien fuera de la empresa para desempefiar tareas que

se pueden ejecutar al interior de ésta.

Q a) Importacién de trabajo O b) Outsourcing
O c¢) Coaching O d) Subcontratacién

Es la actividad de recursos humanos que se ocupa de introducir a los nuevos
empleados en los contenidos de su puesto y presentarles a otras personas con

las que trabajaran.

O a) Reclutamiento © b) Outsourcing
O c¢) Contratacion O d) Induccién
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14. Uno de los métodos de induccibn mas utilizado consiste en elegir como

15.

16.

encargada del proceso a una persona con alto grado de seguridad para no que

se sienta afectada por el éxito o fracaso del nuevo empleado. ¢De qué método

de induccion se trata?

Q a) Proceso selectivo

O b) A las funciones

Q c) Por un supervisor o compariero
como tutor

Q d) Manual de bienvenida

Es el principal medio de socializacion de las organizaciones. En un tiempo

programado, el nuevo empleado aprende e incorpora los valores, normas,

sistemas, procedimientos y, sobre todo, los estandares que la organizacion

considera primordiales y apropiados para el desempefio de su personal.

Q a) Funciones del puesto

) b) Programa de induccién

Q ¢) Manual de bienvenida

Q d) Reglamento interior de trabajo

Casi siempre, el empleado que recién ingresa recibe un manual con la

informacion basica de la empresa para integrarse a la organizacion.

Q a) Funciones del puesto

O b) Programa de actividades

Q ¢) Manual de bienvenida

Q d) Contrato de trabajo

17. Es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el

desarrollo de las actividades en una empresa o establecimiento.

Q a) Contrato colectivo

) b) Contrato de trabajo

Q ¢) Manual de bienvenida

Q d) Reglamento interior de trabajo

Tercer semestre
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Il. Anota la letra que consideres corresponda a cada indicador.

INDICADOR
1. Datos personales del trabajador y patrén.

2. Dias de descanso, vacaciones.

3. Dia y lugar de pago del salario.

4. Lugar o lugares donde debe prestarse el
trabajo.

5. Servicio o servicios que deban prestarse.
6. Fondo de la Vivienda del ISSSTE.

7. Horarios flexibles.

8. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales a) Tipos de contrato

de los Trabajadores del Estado. individual
____9.Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda. b) Datos y condiciones
____10. Instituto Mexicano del Seguro Social. minimos del contrato

11. Duracién de la jornada. IEMELE! O]

_ c) Tramites de alta por
12. Forma y monto del salario. »
nueva contratacion

13. Indicacion de que el trabajador sera d) Nuevas formas de

capacitado o adiestrado. o
contratacion

14. Outsourcing.

15. Por obra determinada.

16. Por tiempo determinado.

17. Por tiempo indeterminado.

18. Registro Federal de Contribuyentes.

19. Tipo de relacién de trabajo.
20. Trabajo a distancia.

21. Trabajo a distancia.
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lll. Anota la letra que consideres corresponda a cada indicador.
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10

11
12

13. Prevenir errores en la comunicacion, funciones,

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Abatir la rotacion de personal.

. Adaptacion al puesto de trabajo.

. Asuntos juridicos.
. Atenuar el estrés, ansiedad e incertidumbre del

nuevo empleado.

. Conocer la mision, vision, objetivos, valores,

normas, lenguaje y cultura de la empresa.

. Desarrollar expectativas realistas.
. Desarrollo de sistemas de proceso de cédmputo.

. Disminuir las renuncias tempranas.

. Funciones del puesto.

. Grupo de trabajo.

. Manejo de ndminas.

. Moderar la atencion de los compafieros y
supervisores de trabajo.

jerarquias y procedimientos.
Proceso selectivo.
Programa de integracion.

Provision de alimentos.

Publicidad, promocion y ventas.

Reducir los costos del puesto en marcha.
Servicios de contabilidad y finanzas.
Servicios de mantenimiento y limpieza.
Servicios de vigilancia y seguridad.
Supervisor o comparfero como tutor.

Volver al empleado nuevo productivo en el
tiempo minimo.

a) Casos en lo que el
outsourcing esta
teniendo auge

b) Objetivos de la
induccién

c) Métodos de

induccion
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas a los examenes por

unidad.

Unidad 4 Unidad 4 Unidad 4

l. Solucién ‘ 1. Solucioén ‘
l.a 1.b 18.c 1.b 18.b
2.b 2.b 19.b 2.b 19.a
3.c 3.b 20.d 3.a 20. a
4.c 4. b 21.d 4.b 21.a
5.a 5.b 5.b 22.C
6.b 6. c 6. b 23.b
7.c 7.d 7.a
8.d 8.c 8.b
9.d 9.c 9.c
10. b 10.c 10.c
11.d 11.b 11.a
12. b 12.b 12. b
13.d 13.b 13.b
14.c 14.d 14.c
15. b 15.a 15.c
16.c 16. a 16. a
17.d 17.a 17.a
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno destacara la importancia de la capacitacion desde el punto de vista
filosofico y legal, asi como la necesidad del conocimiento de las nuevas tendencias

de capacitacion.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

7. Aspectos generales de la capacitacion

7.1. Capacitacion
7.1.1. Definicion, objetivo e importancia
7.1.2. Marco filosofico de la capacitacion
7.1.3. Marco legal y normativa en materia de capacitacion en México
7.1.3.1. Constitucion Politica
7.1.3.2. Ley Federal del Trabajo
7.1.3.3. Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STyPS)
7.1.3.4. Comisiones Mixtas de capacitacion
7.1.3.5. Registros de planes y programas
7.1.3.6. Constancias de habilidades
7.1.4. Tipos de capacitacion
7.1.4.1. Capacitacion interna
7.1.4.2. Capacitacion externa
7.2. Tendencias de la capacitacion en el siglo XXI
7.2.1. La capacitacion basada en competencias
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7.2.2. La capacitacion y la programacion neurolingtistica

7.2.3. La capacitacion y el empowerment

7.2.4. La capacitacion y las inteligencias multiples

7.2.5. La capacitacion enfocada al desarrollo de la cultura de servicio
7.2.6. Mentoring, coaching, etc.

. 94 de 123
Tercer semestre




% Licenciatura: Informatica

UAJED

ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Define con tus propias palabras que es la capacitacion y menciona lo que

sepas sobre la capacitacion en el trabajo.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 7, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 7, actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga en tu empresa cual es el
objetivo del &rea de capacitacion y dibuja un organigrama con sus funciones. Si
actualmente no laboras, investiga en cualquier institucion o empresa que cuente
con area de capacitacion para que realices la actividad.

2. Unidad 7, actividad 2. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sinoptico donde
sefales a través de un ejemplo como se articulan y apoyan entre si los siguientes
articulos de la Ley Federal del Trabajo: Articulo 153 A; 153 D; y 153 F.

Acompafalo con tus conclusiones.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Ley Federal del Trabajo. Obtenido de
http://stps.gob.mx/bp/micrositios/reforma_laboral/archivos/Noviembre.%20Ley%20Federal%20del%20Trab
ajo%20Actualizada.pdf

Consultado: 21 de agosto 2015

3. Unidad 7, actividad 3. Adjuntar archivo. Visita la pagina de la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social y elabora en una cuartilla las principales funciones de

dicha dependencia.

Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Obtenido de http://stps.gob.mx/
Consultado: 21 de agosto 2015

4. Unidad 7, actividad 4. Adjuntar archivo. Elabora en una cuartilla qué son las
Comisiones Mixtas de Capacitacion con tus propias palabras y cita tres ejemplos.
5. Unidad 7, actividad 5. Adjuntar archivo. Elabora un cuadro sinoptico donde

expliques qué es la capacitacion y su relacion con las competencias laborales.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Con base en la informacion revisada en esta unidad, elabora una propuesta de
Programa de capacitacion para una empresa real o ficticia, en el que incluyas los
elementos que tiene un programa de esta naturaleza; si es preciso, investiga en

alguna fuente, para que puedas realizar la actividad.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Responde las siguientes preguntas:

Explica brevemente qué dice el articulo 3° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

¢, Qué es lo mas relevante del articulo # 123 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos?

Explica brevemente la funcion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
¢, Qué son las Comisiones Mixtas de Capacitacion?

¢ Qué entendiste por capacitacion interna y externa?

Explica brevemente a qué se refiere el articulo # 153 de la Ley Federal del
Trabajo.

¢, Cudl es la relacién de la capacitacion y las competencias laborales?

¢, Cudl es el apoyo que da la PNL en la capacitacién?

¢, Qué es la facultacion o empoderamiento y la capacitaciéon?

10.¢,Cual es la aportacion del entrenamiento (coaching) y la tutoria (mentoring) en

la organizacion? Menciona un ejemplo.
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
s

I. Responde verdadero (V) o falso (F).

1. La adquisicién de conocimientos, principalmente de caracter técnico,
cientifico y administrativo es capacitacion.

2. Si nos preguntaramos ¢,como aprende la gente en las organizaciones?,
podriamos contestar “a través de la capacitacion”.

3. El adiestramiento es la asimilacion y adquisicién de conocimientos de
caracter técnico, cientifico y administrativo.

4. ¢ El Articulo 153 E se refiere a las comisiones mixtas de capacitacion?

co0o O 0O O

5. ¢La Secretaria del Trabajo y Prevision Social es la dependencia
encargada de vigilar que las empresas cumplan con dar capacitacion

obligatoria a los empleados?

T

co0o O 0O O
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas a los exdmenes por unidad.

Unidad 7
1.V
2.V
3.F

4.V
5.V
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera el objetivo e importancia de la administracion de la

remuneracion y de la estructura salarial.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

8. Evaluacién del desempefio y remuneracion

8.1. Administracién de la remuneracion: concepto e importancia
8.2. Objetivos de la administracion de la remuneracién
8.2.1. Equidad interna
8.2.2. Competitividad externa
8.2.3. Elevar los niveles de desempefio del personal
8.2.4. Otros
8.3. Definicion de terminologia
8.3.1. Compensacion
8.3.2. Remuneracién
8.3.3. Retribucion
8.3.4. Salario
8.3.5. Sueldo
8.3.6. Incentivos
8.3.7. Prestaciones: en efectivo o0 en especie

8.3.8. Paquete de remuneracion
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8.4. Clasificacion de los contenidos y elementos de la remuneracion

"

8.4.1. Compensacion extrinseca
8.4.2. Compensacion intrinseca
8.4.3. Compensacion econémica
8.4.4. Compensacion no econémica
8.4.5. Compensacion econdmica directa
8.4.6. Compensacion econdmica indirecta
8.4.7. Compensacion fija
8.4.8. Compensacion variable
8.5. Perspectiva para remunerar los puestos
8.5.1. Pago por valor de mercado: encuesta salarial
8.5.2. Pago por contenido de responsabilidad del puesto: valuacion de
puestos
8.6. Perspectiva para remunerar a las personas
8.6.1. Remuneracion con base en el desempefio
8.6.2. Remuneracién con base en competencias laborales
8.6.3. Remuneracién por cumplimiento de objetivos
8.6.4. Remuneracion variable

8.7. Prestaciones
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Texto en linea.

Analiza el cuadro “Comparaciéon de las estrategias de compensacion” que se

presenta en el libro Administracion de recursos humanos de Bohlander y Snell,

parte 4, “Implementacion de la compensacion y la seguridad”, pagina 404.

Con base en la lectura realizada, contesta las siguientes preguntas:

1. De las propuestas sobre la compensacion en estas empresas, ¢cual
consideras que es la mas adecuada con base en el entorno actual de

empresas mexicanas y por qué?

2. ¢ Consideras que cumple con las expectativas de los trabajadores, asi como
de igualdad de pago?
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

2 Unidad 8, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u
organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

1. Unidad 8, actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora un mapa mental donde
expliques de manera gréafica los elementos de remuneracién y las perspectivas
para remunerar los puestos y las personas. Puedes auxiliarte de algunos

programas como Mindjet MindManager.
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

1. Resuelve el ejercicio de la pelicula “Erin Brockovich: Erin obtiene prestaciones

con el Plan Dental”, del libro Administracion de recursos humanos de George
Bohlander y Scott Snell, parte 4, ‘implementacién de la compensacion y la
seguridad’.

Bohlander, G. y S. Snell. (2008). Administraciéon de recursos humanos.

Parte 4, “Implementacion de la compensacion y la seguridad”.
México: International Thomson. p. 501

Puedes revisar la pelicula, haciendo la busqueda en YouTube.

=

4 . . .
Erin Brockovich: Una mujer audaz;

pelicula completa en espaiol

https://www.youtube.com/results?search_query=erin+
brockovich+pelicula+completa+en+espa%C3%B1lol+latino
Consultado: 24 de agosto 2015

2. De acuerdo con la informacion que leiste en esta unidad, elabora un texto en
donde expligues, de manera breve, la diferencia que existe entre los diferentes
tipos de compensacion y los tipos de remuneracion que existen.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Responde las siguientes preguntas:

1. ¢(Cuédles son los objetivos de la administracion de la
remuneracion?

¢A qué se refiere la teoria de las expectativas?

¢, Como se clasifican las prestaciones?

¢,Como se clasifica la compensacién extrinseca?

¢, Cudles son las perspectivas para remunerar los puestos?

o 00k w N

¢Cudles son las perspectivas para remunerar tomando en

cuenta a las personas?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

|. Selecciona la respuesta correcta.

1. Se refiere al conjunto de recompensas cuantificables que recibe un empleado

por su trabajo:

Q a) compensacion

O b) retribucién

Q c) salario

Q d) sueldo

O e) remuneracion

2. Son todas las formas de pago o recompensa que se entregan a los trabajadores

y que se derivan de su empleo:

O a) remuneracion

O b) salario

Q c) sueldo

Q d) retribucién

Q e) prestaciones

3. Se integra por sueldos y salarios, prestaciones y formas de pago:

O a) salario

O b) retribucién

O c¢) sueldo

O d) prestaciones

O e) compensacion
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Informatica

4. Es la contraprestacion por el trabajo que desempefia una persona en la

organizacion:

Q a) compensacion

O b) prestaciones

Q c) salario

Q d) retribucién

O e) remuneracion

5. Es la compensacion que se refiere al pago que una persona recibe en la forma
de salario, sueldo, bonos y comisiones:

Q a) compensacion variable

O b) compensacion extrinseca
indirecta

Q C) compensacion extrinseca
directa

Q d) compensacion extrinseca
financiera

O e) compensacion intrinseca

6. Teoria que sefiala que el nivel de la motivacion depende de lo atractivo de las
recompensas recibidas por el trabajo realizado:

Q a) teoria de la equidad interna

O b) teoria de la equidad externa

Q c) teoria de la motivacion

Q d) teoria de la retribucion

Q e) teoria de las expectativas

7. Incluye aspectos de motivacion, reconocimiento o prestigio que crea un ambiente

de clima de trabajo adecuado:

O a) compensacion extrinseca
directa

O b) compensacion intrinseca

O c) compensacion extrinseca
indirecta

O d) compensacion extrinseca no
financiera

O e) compensacion indirecta

Tercer semestre
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8. Teoria que hace referencia a lo que se considera justo dentro de la estructura de

retribuciones de la propia empresa:

Q a) teoria de las expectativas O b) teorfa de la motivacion

Q c) teoria de la equidad interna Q d) teoria de la equidad externa

O e) teoria de la retribucion

9. A través de esta técnica se puede asegurar el equilibrio interno de los salarios,

se recurre a aplicar criterios para comparar puestos:

O a) valuacién de puestos O b) teorfa de la equidad
Q C) perspectiva para remunerar Q d) teoria de la remuneracion
personas

Q e) perspectiva con base en
competencias laborales
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RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontraras las respuestas a los examenes por

Unidad 8
|. Solucion

1.b

unidad.
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno comprendera la importancia del cumplimiento del marco legal en las

relaciones individuales o colectivas dentro de las organizaciones.

TEMARIO DETALLADO
(6 horas)

9. Relaciones laborales

9.1. Principios generales

9.2. Relaciones individuales de trabajo
9.3. Relaciones colectivas de trabajo
9.4. Condiciones generales de trabajo
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ACTIVIDAD DIAGNOSTICA
LO QUE SE

Adjuntar archivo.

Antes de iniciar la unidad, realiza las siguientes actividades:

En una tabla, menciona 5 ventajas de formalizar por escrito los contratos
individuales de trabajo.

Contesta brevemente ¢qué son para ti un trabajador y un patron?
Describe algunos derechos generales que tiene un trabajador y que estan
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

¢, Qué informacién debera contener un contrato individual de trabajo?
Describe a qué tiene derecho un trabajador que es despedido.

Enumera y describe los tipos de contratos de trabajo que conoces.

114 de 123

Tercer semestre



o
]
g
e )15)

=

s

=
‘e

=)

\ e 5. o
{’p wﬁ, _icenciz Informatica
LA .

SUAYED

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 9, actividad inicial. Adjuntar archivo. A partir del estudio de la
bibliografia especifica sugerida, elabora un mapa conceptual u

organizador grafico con los temas de la unidad. Puedes auxiliarte de

algunos programas como Mindjet MindManager.

Unidad 9, actividad 1. Texto en linea. Averigua tres organizaciones
conocidas por la sociedad, que contraten menores de edad, sefiala qué edad

tienen y en qué puestos se encuentran laborando.

. Unidad 9, actividad 2. Adjuntar archivo. Investiga y lista en una tabla el

contenido del contrato colectivo del personal de base de la UNAM.

. Unidad 9, actividad 3. Adjuntar archivo. Selecciona tres organizaciones del

mismo giro, lista las prestaciones que otorgan y realiza un andlisis de los

resultados.

. Unidad 9, actividad 4. Texto en linea. Menciona 5 empresas que tengan

contrato colectivo y a qué tipo de sindicato pertenecen y por qué.

. Unidad 9, actividad 5. Adjuntar archivo. Elige una organizaciéon que maneje

contratos individuales de trabajo, analizalo y menciona qué informacion les
hace falta conforme a lo que pide la LFT y como le afectaria al patréon y al

trabajador.

. Unidad 9, actividad 6. Texto en linea. Averigua qué empresas cuentan con

contratos ley.
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7. Unidad 9, actividad 7. Adjuntar archivo. Investiga y describe si hay alguna
diferencia entre las prestaciones de los trabajadores de empresas privadas y
publicas y realiza un andlisis de la informacion obtenida.

8. Unidad 9, actividad 8. Texto en linea. Investiga en Conciliacion y arbitraje

cual es el indice de demandas y cuales han sido algunos motivos.

Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.
Obtenido en: http://www.tfca.gob.mx/
Consultado: 24 de agosto 2015
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ACTIVIDAD INTEGRADORA
LO QUE APRENDI

Adjuntar archivo.

Realiza las siguientes actividades:

1. Elabora un cuadro comparativo donde analices la diferencia entre rescision,
terminacion y suspension temporal de la relacién de trabajo.

2. Elabora el disefio y la estructura de un contrato individual de trabajo, utiliza
informacion del puesto de un familiar que trabaje formalmente.

3. Realiza en Excel un cuadro comparativo del contenido de los tres tipos de
contratos existentes y su funcionalidad.

4. De acuerdo a lo aprendido, describe con tus palabras en qué consiste la

indemnizacion del art. 50 de la LFT.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Responde las siguientes preguntas:

1. Explica con tus palabras ¢,qué son las relaciones laborales?

N

¢En qué ley estan establecidas las normas y principios juridicos en materia
laboral?

¢, Cual es el objetivo de las normas y principios juridicos en materia laboral?
Explica con tus palabras los cinco elementos de una relacion laboral.

Define con tus palabras ¢qué es un trabajador y qué es un patron?

¢A quiénes se les considera trabajadores de confianza y por qué?

N o o ko

¢, Cual es el porcentaje de trabajadores mexicanos y extranjeros que debera

contratar como minimo una empresa?

o

¢ Qué factores se deberan contemplar antes de contratar a una persona?

¢, Qué pasa si no quedan explicitas las actividades que deba desempefiar un
trabajador en el contrato?

10.¢ Cuales son los diferentes tipos de relacion de trabajo?

11.Menciona las causas de suspension temporal de una relacion de trabajo.
12.Menciona tres causas de rescision de la relacion de trabajo, sin
responsabilidad para el patron y tres causas sin responsabilidad para el
trabajador.

13.¢ Cuando tiene derecho un trabajador a que se le pague salarios vencidos?
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14.¢ En qué consiste la indemnizacion de un trabajador y qué articulo nos habla
de esto?

15.Menciona dos causas para dar por terminada la relacion de trabajo.

16.Describe con tus propias palabras ¢ qué es un sindicato y una coalicion?

17.¢Quiénes pueden formar parte de un sindicato y quiénes no?

18.¢Donde se debe registrar un sindicato para formalizarse legalmente?

19.¢ Cuando se puede disolver un sindicato?

20. Explica qué contiene un contrato colectivo de trabajo y ¢ para qué funciona?

21.¢Qué es un contrato ley?

22. Describe con tus palabras qué es una jornada de trabajo.

23.¢Qué horario comprenden, respectivamente, las jornadas diurna, nocturna y
mixta?

24.¢ A cuantas horas extras tiene derecho un trabajador a la semana, cémo se
deben registrar y pagar?

25.Si se excede de las nueve horas extras estipuladas en la LFT, ¢como se
deberan pagar éstas?

26.¢,Con base en qué se otorga el dia de descanso que tiene un trabajador a la
semana?

27.¢A quién se le otorga la prima dominical y cual es el monto?

28.¢ A quiénes se otorga el aguinaldo y como se paga?

29. ¢ Quiénes no tiene derecho a las utilidades?

30.Explica con tus palabras ¢como se calculan las utilidades?
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EXAMEN PARCIAL

(de autoevaluacion)

—
ot

|. Responde verdadero (V) o falso (F).

\% F

1. Coalicion es el acuerdo temporal de un grupo de trabajadoresode Q Q

patrones para la defensa de sus intereses comunes.

2. Contrato individual de trabajo es el convenio celebrado entre unoo Q QO
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, 0 uno o
varios sindicatos de patrones.

3. Si por algun motivo no quedaran explicitas las actividades que debiera Q QO
desempeiiar el trabajador, éste quedara obligado a desempeiiar las
gue se encuentren dentro de sus conocimientos, habilidades y fuerzas,
y deberan ser del mismo género que formen el objeto de la empresa.

4. Pueden formar parte de los sindicatos los trabajadores de catorce QO QO
anos.

5. Una federacion es la asociacion de sindicatos y su objetivo es el Q QO
estudio, mejoramiento y defensa de los mismos

6. Las empresas deberan contratar como maximo 5% de trabajadores O QO
extranjeros.

7. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual un trabajadorestaa Q Q
disposicion del patron para prestar su trabajo, incluyendo dia de
descanso.
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8. Indemnizacion es la retribucién que debe pagar el patron al trabajador
por su trabajo.

9. Los sindicatos de patrones pueden ser. gremiales, empresariales,
industriales, nacionales de industria y de oficios varios.

10. Relacion laboral es el vinculo que se establece entre una
organizacion o persona fisica llamada patrén y otra persona llamada
trabajador, en la que sus actos se rigen por medio de principios y
normas juridicas para el desarrollo de las actividades establecidas.

11. Salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el
trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo.

12. Si el trabajador por algun motivo no pudo tomar sus vacaciones el
patron tiene la obligacion de compensar econémicamente éstas.

13. El trabajador tiene la opcién de que se le reinstale en el trabajo o que
se le indemnice con el importe de tres meses de salario, lo que debera
solicitar ante la Junta de Conciliacidon y Arbitraje.

14. Sindicato es la asociacién de trabajadores o patrones, constituida
para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

15. La figura de trabajador de confianza depende de la designacion del
puesto y no de la naturaleza de las funciones desempefiadas.

16. Reducir el patron el salario al trabajador es causa de suspension
temporal en la relacion de trabajo.

17. Un elemento importante de la relacion de trabajo es un sindicato.

18. Una relacion de trabajo presenta diversas opciones: puede ser por
tiempo determinado, tiempo indeterminado o por obra.

19. Las normas y los principios juridicos a los que se debe sujetar un
contrato de trabajo se encuentran en el reglamento interno de trabajo.

20. La jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las

jornadas diurna y nocturna y su duracion es de siete horas.

O

c ©0 00 O O 0O

O

c ©0 00 O O 0O

Tercer semestre

121 de 123




a{g { % Licenciatura: Informatica
e oV s -

RESPUESTAS
EXAMEN DE AUTOEVALUACION

En este apartado encontrards las respuestas a los examenes por
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