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PRESENTACION

La Reforma Integral de la Educacion Media Superior se orienta a la construccion de un Sistema Nacional de Bachillerato, con los propdsitos
de conformar una identidad propia de este nivel educativo y lograr un perfil comun del egresado en todos los subsistemas y modalidades que
lo constituyen, siempre dentro de un marco de pluralidad interinstitucional.

El perfil comun del bachiller se construye a partir de las once competencias genéricas, que se complementan con las profesionales y las
disciplinares basicas, las cuales favorecen la formacion integral del estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y personal, desde la
posicion de la sustentabilidad y el humanismo.

En esta version del programa de estudios se confirman, como eje principal de formacion, las estrategias centradas en el aprendizaje y el
enfoque de competencias; con el fin de que se tengan los recursos metodoldgicos necesarios para elaborar y aplicar en el aula los médulos
y submédulos.

El Gobierno de México y el Banco Interamericano de Desarrollo acordaron cofinanciar el Programa de Formacion de Recursos Humanos
basada en Competencias (PROFORHCOM), Fase Il, cuyo objetivo general es contribuir a mejorar el nivel de competencia de los egresados
de educacién media superior en la formacion profesional técnica y, por esa via, sus posibilidades de empleabilidad.

La Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico (CoSDAc), de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), funge como
coordinadora técnica de estos trabajos; su contribucién tiene como propésito articular los esfuerzos interinstitucionales de la DGETA, DGETI,
DGECyTM, CECyTE y DGCFT, para avanzar hacia esquemas cada vez mas cercanos a la dinamica productiva.

La estrategia para realizar la actualizacién e innovacion de la formacion profesional técnica es la constitucion de los Comités Interinstitucionales
de Formacién Profesional Técnica, integrados por docentes de las instituciones participantes, quienes tienen el perfil académico y la
experiencia profesional adecuados. El propdsito principal de estos comités es el desarrollo de la propuesta didactica mediante la atencion
a las innovaciones pertinentes en el disefio de los programas de estudio, el desarrollo de material didactico y la seleccion de materiales,
herramientas y equipamiento, asi como la capacitacion técnica para cubrir el perfil profesional del personal docente que imparte las carreras
técnicas. Estos programas de estudios se integran con tres apartados generales:

1. Descripcion general de la carrera.
2. Mobdulos que integran la carrera.
3. Consideraciones para desarrollar los submoédulos de la formacion profesional.



Cada uno de los médulos que integran la carrera técnica tiene competencias profesionales valoradas y reconocidas en el mercado laboral, asi
como la identificacion de los sitios de insercién, de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN), ademas
de la relacion de las ocupaciones segun la Clasificacion Mexicana de Ocupaciones (CMO), en las cuales el egresado podra desarrollar sus
competencias en el sector productivo. Asimismo se contd con la participacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social en la integracién
de conceptos correspondientes al tema de productividad laboral incluidos transversalmente en las competencias profesionales y, por medio
de lecturas recomendadas, en el apartado de fuentes de informacion.

En apartado de consideraciones para desarrollar los moédulos de la formacién profesional se ofrecen consideraciones pedagodgicas y
lineamientos metodoldgicos para que el docente haga su planeacion especifica y la concrete en la elaboracién de las guias didacticas por
submadulo, en las que tendra que considerar sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e intereses del estudiante y
sus propias habilidades docentes.

Dicha planeacion debera caracterizarse por ser dinamica y propiciar el trabajo colaborativo, pues responde a situaciones escolares, laborales
y particulares del estudiante, y comparte el disefio con los docentes del mismo plantel, o incluso de la regién, por medio de diversos
mecanismos, como las academias. Esta propuesta de formacion profesional refleja un ejemplo que podran analizar y compartir los docentes
para producir sus propias guias didacticas, correspondientes a las carreras técnicas que se ofrecen en su plantel.

Las modificaciones a los programas de estudio de las carreras técnicas favorecen la creacion de una estructura curricular flexible que
permiten a los estudiantes participar en la toma de decisiones de manera que sean favorables a sus condiciones y aspiraciones.






1.1.  Estructura Curricular del Bachillerato Tecnolégico

1er. semestre

Algebra
4 horas

Inglés I
3 horas

Quimica I
4 horas

Tecnologias de
la Informacion y
la Comunicacion

3 horas

Logica
4 horas

Lectura,
Expresion Oral
y Escrita [

4 horas

20. semestre

Geometria Geometria Analitica
y Trigonometria
4 horas
4 horas
Inglés 11 Inglés 11T
3 horas 3 horas
Quimica II Biologia
4 horas 4 horas
Lectura,
Expresion Oral Etica
y Escrita II 4 horas
4 horas

3er. semestre

40. semestre

50. semestre

(Acuerdo Secretarial 653)

60. semestre

Calculo Diferencial Calculo Integral Probabilidad y Estadistica
4 horas 5 horas 5 horas
Inglés IV Inglés V Temas de Filosofia
3 horas 5 horas 5 horas
Fisica [ Fisica II Amgnatu(rflj);())s:deutlca
4 horas 4 horas
S horas
ealh C1en_c1a, Tecnologia, Asignatura propedéutica
Sociedad y Valores (1-122)
4 horas
4 horas 5 horas

Areas propedéuticas

Fisico-matematica

Economico-administrativa

Quimico-Biolégica

Humanidades y ciencias sociales

1. Temas de Fisica
2. Dibujo Técnico
3. Matematicas Aplicadas

4. Temas de Administracion
5. Introduccion a al Economia
6. Introduccion al Derecho

7. Introduccion a la Bioquimica
8. Temas de Biologia Contemporanea
9. Temas de Ciencias de la Salud

10. Temas de Ciencias Sociales
11. Literatura
12. Historia

Componente de formacion basica

*Las asignaturas propedéuticas no tienen prerrequisitos de asignaturas o modulos previos.

Componente de formacion propedéutica

*Las asignaturas propedéuticas no estan asociadas a modulos o carreras especificas del componente profesional.
**E] alumno cursara dos asignaturas del area propedéutica que elija.

Nota: Para las especialidades que ofrece la DGCFT, solamente se desarrollaran los Modulos de Formacion Profesional.

Componente de formacion profesional



1.2 Justificacion de la carrera

La carrera de Técnico en administracion de recursos humanos se desarrolla como vertiente de la carrera de Administracién y ofrece las
competencias profesionales que permiten al estudiante elaborar y gestionar documentacién administrativa referente a recursos humanos,
integrar al personal a la organizacion, asistir en actividades de capacitacién, desarrollo y evaluacion del personal, asi como determinar las
remuneraciones al personal.

Asimismo podra desarrollar competencias genéricas relacionadas principalmente con la participaciéon en los procesos de comunicacion en
distintos contextos, la integracion efectiva a los equipos de trabajo y la intervencion consciente, desde su comunidad en particular, en el pais
y el mundo en general, todo con apego al cuidado del medio ambiente.

La formacioén profesional se inicia en el segundo semestre y se concluye en el sexto semestre, desarrollando en este lapso de tiempo las
competencias para elaborar y gestionar la informacion de la organizacién, integrar el capital humano a la organizacion, asistir en el control
y evaluacion del desempeiio del capital humano de la organizacion, controlar los procesos y servicios de higiene y seguridad del capital
humano en la organizacion, determinar las remuneraciones al capital humano de la organizacion.

Todas estas competencias posibilitan al egresado su incorporacion al mundo laboral o desarrollar procesos productivos independientes, de
acuerdo con sus intereses profesionales o las necesidades en su entorno social.

Los primeros tres médulos de la carrera técnica tienen una duracién de 272 horas cada uno, y los dos ultimos de 192, un total de 1200 horas
de formacién profesional.



1.3 Perfil de egreso

Durante el proceso de formacién de los cinco médulos, el estudiante desarrollara o reforzara las siguientes competencias profesionales,
correspondientes al Técnico en administracion de recursos humanos:

®  Elaboray gestiona la informaciéon administrativa de la organizacién
® Integra el capital humano a la organizacion

®  Asiste en el control y evaluacion del desempefio del capital humano de la organizacion

®  Controla los procesos y servicios de higiene y seguridad del capital humano en la organizacién

®  Determina las remuneraciones al capital humano de la organizacion

Ademas se presentan las 11 competencias genéricas, para que usted intervenga en su desarrollo o reforzamiento y con ello enriquezca el
perfil de egreso del bachiller. Como resultado del analisis realizado por los docentes elaboradores de este programa de estudios, se considera
que el egresado de la carrera de Técnico en administracion de recursos humanos esta en posibilidades de desarrollar las competencias
genéricas antes mencionadas. Sin embargo se deja abierta la posibilidad de que usted contribuya a la adquisicion de otras que considere
pertinentes, de acuerdo con el contexto regional, laboral y académico:

L .

7.
8.
9.
10.
1.

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

Es sensible al arte y participa en la apreciacién e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.

Elige y practica estilos de vida saludables.

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios, cddigos y
herramientas apropiados.

Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

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

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

Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

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

Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.
Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Es importante recordar que, en este modelo educativo, el egresado de la educacion media superior desarrolla las competencias genéricas a
partir de la contribucién de las competencias profesionales al componente de formacién profesional, y no en forma aislada e individual, sino
a través de una propuesta de formacion integral, en un marco de diversidad.



1.4 Mapa de competencias profesionales de la carrera de Técnico en administracion de recursos humanos

Moédulo
v

Elabora y gestiona la informacion administrativa de la organizacion

Submodulo 1 - Elabora documentaciéon administrativa
Submédulo 2 - Gestiona documentacion administrativa

Integra el capital humano a la organizacion

Submédulo 1 - Realiza el proceso de admisiéon y empleo
Submédulo 2 - Contribuye a la integracion y desarrollo del personal en la organizacion

Asiste en el control y evaluacion del desempeiio del capital humano de la organizacion

Submédulo 1 - Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano
Submédulo 2 - Evalta el desempeiio de la organizacion utilizando herramientas de calidad

Controla los procesos y servicios de higiene y seguridad del capital humano en la organizacion

Submédulo 1 - Supervisa el cumplimiento de las medidas de higiene y seguridad en la organizacion
Submédulo 2 - Supervisa el cumplimiento de tareas y procesos para evaluar la productividad en la organizacion

Determina las remuneraciones al capital humano de la organizacion

Submédulo 1 - Determina la némina del personal de la organizacion tomando en cuenta la normatividad laboral
Submédulo 2 — Determina remuneraciones del personal en situaciones extraordinarias

1



1.5 Cambios principales en los programas de estudio

Contenido de los médulos

1. Identificacion de ocupaciones y sitios de insercion

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

Clasificacion Mexicana de Ocupaciones (CMO)

La Clasificacion Mexicana de Ocupaciones es utilizada por el INEGI para realizar el proceso
de codificacion de la pregunta de Ocupacién de la Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo
(ENOE) y la Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares (ENIGH). La CMO muestra la
divisién técnica del trabajo y cubre las situaciones derivadas de la problematica del empleo
que, en parte, se manifiesta en ocupaciones especificas, como resultado del autoempleo.

Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN-2007)

El SCIAN clasifica las actividades econémicas de México, Estados Unidos y Canada. Es
una clasificacion que el INEGI utiliza en los proyectos de estadistica econdmica. De esta
manera se unifica toda la produccién de estadistica econémica entre México, Estados Unidos
y Canada.

2. Competencias / contenidos del médulo

Las competencias / contenidos del moédulo se presentan de una forma integrada, es decir, se
muestran como elemento de agrupamiento las competencias profesionales; en torno a ellas se
articulan los submadulos. El propésito de presentarlas de esta manera es que el docente tenga una
mirada general de los contenidos de todo el médulo. Las competencias / contenidos del médulo se
clasifican en tres grupos:

2.1 Competencias profesionales

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

2.2 Competencias disciplinares basicas sugeridas

Competencias relacionadas con el Marco Curricular Comun del Bachillerato. No se pretende
que se desarrollen explicitamente en el modulo. Se presentan como un requerimiento para
el desarrollo de las competencias profesionales. Se sugiere que se aborden a través de un
diagndstico, a fin de que se compruebe si el estudiante las desarrollé en el componente de
formacion basica.

2.3 Competencias genéricas sugeridas

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

3. Estrategia de evaluacion del aprendizaje

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

4. Fuentes de informacion

Tradicionalmente, las fuentes de informacion se presentan al final de cada médulo sin una relacion
explicita con los contenidos. Esto dificulta su utilizacion. Como un elemento nuevo, en estos
programas se presenta cada contenido con sus respectivas fuentes de informacion, a fin de que
el docente ubique de manera concisa los elementos técnicos, tecnoldgicos, normativos o teéricos
sugeridos.

5. Recursos didacticos
Se presentan agrupados por equipos, herramientas, materiales y mobiliario, ademas de incluir su
relacion con cada médulo.

6. Guia didactica sugerida

Como ejemplo se presentan las guias didacticas por cada contenido del modulo |, a fin de que el
docente pueda desarrollar las propias de acuerdo con su contexto. Las guias incluyen las actividades
de cada fase; para cada una de ellas se describe el tipo de evidencia y el instrumento de evaluacion,
asi como una propuesta de porcentaje de calificacion.






MODULO |

Informacién General

// SUBMODULO 1
ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION Elabora documentacion administrativa
ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION 160 horas
272 horas

/I SUBMODULO 2

Gestiona documentacion administrativa
112 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION MEXICANA DE OCUPACIONES (CMO)

1252 Auxiliar de informacion interna y externa

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL
NORTE (SCIAN-2007)

561110 Servicios de administracion de negocios




MODULO |

ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Elabora y gestiona la informacién administrativa de la organizacion:
Elabora documentacion administrativa
Gestiona documentacién administrativa

COMPETENCIAS / CONTENIDOS POR DESARROLLAR COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

s DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS
PROFESIONALES SUBMODULO

] Identifica los elementos de la estructura de los diferentes 1 c1 Identifica, o.rdenaemterpreta las ideas, datosycon’ceptos expllcnose!mpllmtos enun

documentos utilizados en el departamento de recursos humanos. texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe.
. . . - Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la intencion

Participa en la elaboracién de documentos administrativos del C4 . - o

2 1 y situacion comunicativa.
departamento de recursos humanos.

3 Controla la documentacion con base en los manuales del 1 Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de

formacion basica.

departamento de recursos humanos y de la organizacion.

Redacta y requisita la documentaciéon propia del departamento
aplicando las normas del lenguaje y comunicacion.

Reconoce la importancia del resguardo de la documentacion en

®  la organizacion. § GENERICAS SUGERIDAS

6 Aplica el proceso para guardar los expedientes en el mueble de 2 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo cada
archivo. > uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

7 Clasifica documentacion interna y externa para integrar el 9
expediente. 5.2 Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.

8 Organiza la documentacion conforme al sistema ordenador. 2

Realiza registro de préstamos y nuevos expedientes, determinando

9 , , . . . 2 Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por
cuantos y cuales se tienen en existencia. separado

10 Depura los archivos electrénicos y manuales inactivos. 2

15



MODULO |

ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan

ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias

es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitacoras

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

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

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO PRODUCTO DESEMPENO
1 Identifica los elementos de la estructura de los diferentes documentos utilizados en el 1 Los elementos de los diferentes
departamento de recursos humanos. documentos, identificados
2 Participa en la elaboracion de documentos administrativos del departamento de recursos 1 La participacién en la elaboracion
humanos. de documentos
El control de la documentacion
3 Controla la documentacién con base en los manuales del departamento de recursos humanos 1 con base en los manuales del
y de la organizacion. departamento de recursos
humanos
4 Redacta y requisita la documentacion propia del departamento aplicando las normas del 1 Los documentos redactados y
lenguaje y comunicacion. requisitados
El  reconocimiento de la
5 Reconoce la importancia del resguardo de la documentacién en la organizacion. 2 importancia del resguardo de la
documentacion en la organizacién
La aplicacion del proceso para
6 Aplica el proceso para guardar los expedientes en el mueble de archivo. 2 guardar los expedientes en el
mueble de archivo
La documentacién interna
7 Clasifica documentacion interna y externa para integrar el expediente. 2 y externa clasificada en
expedientes
8 Organiza la documentacion conforme al sistema ordenador. 2 a documen.tamon organizada
conforme al sistema ordenador
Los préstamos y nuevos
9 Realiza registro de préstamos y nuevos expedientes, determinando cuantos y cuales se tienen 2 expedientes, determinando
en existencia. cuantos y cuales se tienen en
existencia registrados
. -~ . . L hi | oNi
10 Depura los archivos electrénicos y manuales inactivos. 2 os archivos _electronicos 'y

manuales depurados




COMPETENCIAS PROFESIONALES

Identifica los elementos de la estructura de
los diferentes documentos utilizados en el
departamento de recursos humanos.

SUBMODULO

MODULO |

ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION
FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Morueco, R. (2009). Manual Practico de Aaministracion. (1a. Ed.). Espafa: RA-MA Editorial, pp. 349-390.

Dominguez, M. (2000). Documentacion, Teoria y Fréactica. (4a. Ed.). México. McGraw Hill , pp. 1-176.

Participa en la elaboracién de documentos
administrativos del departamento de recursos
humanos.

Morueco, R. (2009). Manual Practico de Aaministracion. (1a. Ed.). Espafia. RA-MA Editorial, pp. 105-211.

Dominguez, M. (2000). Documentacion, Teoria y Préactica. (4a. Ed.). México. McGraw Hill , pp. 1-176.

Barquero, A. (2005). Administracion de Recursos Humanos. (15a. Ed.). Costa Rica. Universidad Estatal a distancia San
José, C. R, pp. 43-45, 69-120.

Controla la documentaciéon con base en los
manuales del departamento de recursos
humanos y de la organizacion.

Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). FProcedimientos administralivos para la oficina. (2a. Ed.). México: Mc-
Graw Hill, pp. 85-112.

Morueco, R. (2009). Manual Practico de Aaministracion. (1a. Ed.). Espafia. RA-MA Editorial, pp. 149-154.

Dominguez, T. (2001). Archivonomi/a. (2a. Ed.). México. McGraw Hill, pp. 35-37.

Munch, L. y Garcia, J. (2009). Fundamentos de Adrministracion. (8a. Ed.). México: Editorial Trillas. P. Capitulo 3.

Reza, J. (2010). £/ Gerente Efectivo. Los fundamentos de /a administracion, e/ trabajo en equipo y el liderazgo. (1a. Ed.).
México: Panorama Editorial, S. A. de C. V., P.78-93.

Redacta y requisita la documentacién propia del
departamento aplicando las normas del lenguaje
y comunicacion.

Maqueo, A. (2010). Redaccion. (1a. Ed.). México: Limusa, pp. 95-261.

Porret, M. (2007). Adrministracion de Recursos Humanos. Dirigir y gestionar personas en la organizacion. (2a. Ed.).
Espafa: ESIC Editorial, pp. 51-104.

Reconoce la importancia del resguardo de la
documentacién en la organizacion.

Dominguez, T. (2001) Archivonomia. (2a. Ed.). México: McGraw Hill, pp. 1-2.

Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). FProcedimientos administrativos para /a oficina. (2a. Ed.). México: Mc-
Graw Hill, pp. 101-102.




COMPETENCIAS PROFESIONALES

Aplica el proceso para guardar los expedientes

SUBMODULO

MODULO |

ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACION
FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Dominguez, T. (2001). Archivonomia. (2a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 2-4, 109-114.

Morueco, R. (2009). Manual Practico de Administracion. (1a. Ed.). Espafia: RA-MA Editorial, pp. 149-153.

6 en el mueble de archivo.
Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). FProcedimientos administrativos para la oficina. (2a. ed.). México:
McGraw Hill, P.85-99.
Clasifica documentacion interna y externa para i i ; . .
7 ) ) Dominguez, T. (2001). Archivonomi/a. (2a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 11-43, 45-108.
integrar el expediente.
8 Organiza la documentacién conforme al sistema Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). Frocedimientos administrativos para /a oficina. (2a. ed.). México:
ordenador. McGraw Hill, pp.105-111.
Realiza registro de préstamos y nuevos
9 expedientes, determinando cuantos y cuales se Dominguez, T. (2001). Archirvonomia. (2a. ed.). México: McGraw Hill, pp.102-108.
tienen en existencia.
Dominguez, T. (2001). Archivonomia. (2a. ed.). México: McGraw Hill, pp.109-118.
10 Depura los archivos electronicos y manuales Morueco, R. (2009). Manual Practico de Administracion. (1a. ed.). Espaha: RA-MA Editorial, pp.149-153.

inactivos.

Maldonado, A. Delgado, C. y Roman, A. (2008). Procedimientos administrativos para /a oficina. (2a. ed.). México:
McGraw Hill, pp.101-114.




MODULO II

Informacién General

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO ALA  // SUBMODULO 1
ORGANIZACION Realiza el proceso de admision y empleo
272 horas 160 horas

/I SUBMODULO 2

Contribuye a la integracion y desarrollo del
personal en la organizacion

112 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION MEXICANA DE OCUPACIONES (CMO)

1252 ‘ Auxiliar de control de personal

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN-2007)

561110 ‘ Servicios de administracion de negocios



RESULTADO DE APRENDIZAJE
Integra el capital humano a la organizacion
- Realiza el proceso de admision y empleo

- Contribuye a la integracion y desarrollo del personal en la organizacion

COMPETENCIAS / CONTENIDOS POR DESARROLLAR

PROFESIONALES

Selecciona las fuentes de reclutamiento, considerando las
necesidades de los perfiles de las vacantes.

SUBMODULO

Selecciona al personal idéneo para cubrir las vacantes de la
organizacion.

Elabora los documentos y realiza los tramites administrativos
internos y externos para llevar a cabo la contratacion del personal.

Induce al personal de nuevo ingreso a la organizacién utilizando
los manuales.

Dirige actividades para motivar al personal y lograr su mejor
desempefio en la organizacion.

Supervisa las actividades de los trabajadores en la organizacion.

MODULO i

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

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

cs1 Identifica el conocimiento social y humanista como una construcciéon en constante
transformacion.

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

GENERICAS SUGERIDAS

1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como

1 ) o
3 cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

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



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

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

INTEGRA EL CAPITAL HU

MODULO i

ANO A LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO PRODUCTO DESEMPENO
1 Selecciona las fuentes de reclutamiento, considerando las necesidades de los perfiles de las 1 Las fuentes de reclutamiento
vacantes. seleccionadas
2 Selecciona al personal idéneo para cubrir las vacantes de la organizacion. 1 El personal idéneo seleccionado
3 Elabora los documentos y realiza los tramites administrativos internos y externos para llevar a 1 Los documentos elaborados para
cabo la contratacion del personal. la contratacion del personal
. o - La induccion del personal de
4 Induce al personal de nuevo ingreso a la organizacion utilizando los manuales. 1 )
nuevo ingreso
La motivacion del personal para
5 Dirige actividades para motivar al personal y lograr su mejor desempefio en la organizacion. 2 mejorar su desempefio en la
organizacion
La supervision de las actividades
6 Supervisa las actividades de los trabajadores en la organizacion. 2 de los trabajadores en la

organizacion
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COMPETENCIAS PROFESIONALES

Selecciona las fuentes de reclutamiento,
considerando las necesidades de los perfiles de
las vacantes.

Selecciona al personal idéneo para cubrir las
vacantes de la organizacion.

Elabora los documentos y realiza los tramites
administrativos internos y externos para llevar a
cabo la contratacion del personal.

Induce al personal de nuevo ingreso a la
organizacion utilizando los manuales.

Dirige actividades para motivar al personal y
lograr su mejor desempefio en la organizacion.

Supervisa las actividades de los trabajadores en
la organizacion.

SUBMODULO

MODULO i

INTEGRA EL CAPITAL HUMANO A LA ORGANIZACION

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Werther W. y Davis, K. (2007). Administracion de Personal y Recursos Humanos. (5a. ed.). México: McGraw Hill,
pp.149-208.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). Meéxico: Trillas. pp. 434-
493.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 434-
493.

De la Rosa, A. (2007). Seleccion y Contratacion de Personal. (6a. ed.). México. De la Rosa Consultores, pp. 1-78.

Koont, H. y Weihrich, H. (2003). E/emenios de Adminisiracion Enfoque Infernacional. (6a. ed.). México: McGraw Hill,
pp. 223-248.

De la Rosa, A. (2007). Seleccion y Contratacion de Personal. (6a. ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-78.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 434-
493.

De la Rosa, A. (2007). Seleccion y Contratacion de Personal. (6a. Ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-78.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). Meéxico: Trillas. pp. 585-
634.

Munch, L. (2004). Fundamentos de Administracion. (5a. ed.). México: Trillas. pp.156.

Torres, H. (2000). /ntroduccion a la administracion (1a. ed.). México: Trillas. pp. 57-66.

Torres, H. (2000). /ntroduccion a la administracion (1a. ed.). México: Trillas. pp. 57-66.

Munch, L. (2004). Fundamentos de Administracion. (5a. ed.). México: Trillas. pp.156-165.
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Informacién General

ASISTE EN EL CONTROL Y EVALUACION Asiste en las actividades de capacitacion para el
DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE desarrollo del capital humano
LA ORGANIZACION 112 horas
272 horas

Evalla el desempefio de la organizacion
utilizando herramientas de calidad
160 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION MEXICANA DE OCUPACIONES (CMO)

1252 ‘ Asistente de gerente de recursos humanos

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN-2007)

561110 ‘ Servicios de administracion de negocios



ASISTE EN EL CONTROL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Asiste en el control y evaluacion del desempeiio del capital humano de la organizacion
- Asiste en las actividades de capacitacion para el desarrollo del capital humano
- Evalua el desempeiio de la organizacion utilizando herramientas de calidad

PROFESIONALES SUBMODULO DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que
1 Detecta las necesidades de capacitacién en la organizacion. 1 CS6 intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion con
el entorno socioeconémico.

Produce textos con base en el uso normativo de la lengua , considerando la intencion

) Elabora reportes del diagnostico de las necesidades de I c4 y situacién comunicativa.
capacitacion en la organizacion.
Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de
formacién basica.
3 Selecciona los medios para cubrir las necesidades de capacitacion |
de la organizacion.
. - ENERICA ERIDA
4 Organiza los programas de capacitacion. 1 G CAS SuG S
8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo,
' definiendo un curso de accién con pasos especificos.
Administra la logisti itacion utilizando | nologi - . . L L .
5 d st ":.] a .(')g stica de capacitacion utilizando las tecnologias 1 Utiliza las tecnologias de la informaciéon y comunicacion para procesar e interpretar
de comunicacion. 5.6 . -
informacion.
6 Evalua y da seguimiento al programa de capacitacion. 1 Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar por
separado.
7 Participa en el analisis de puestos dentro de la organizacion. 2
3 Aplica técnicas, instrumentos y metodologias de evaluacion y )
desempefio del recurso humano.
9 Utiliza herramientas administrativas de calidad para medir los )

logros de la organizacion.

24



ASISTE EN EL CONTROL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

La evaluacion se realiza con el propoésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales
y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan
ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias
es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitacoras
y registros anecdoticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, biticoras y listas de cotejo, entre
otras. Y las evidencias de conocimientos, con cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sinopticos, entre otras. Para lo cual

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO PRODUCTO DESEMPENO

Las necesidades de capacitacion en

1 Detecta las necesidades de capacitacion en la organizacion. 1 o
la organizacion detectadas

Elabora reportes del diagnodstico de las necesidades de capacitacion en la El reporte de diagnostico de

2 o 1 necesidades de capacitacion
organizacion.
elaborado
. ) ) . S Los medios para cubrir las
Selecciona los medios para cubrir las necesidades de capacitaciéon de la ) .
3 N 1 necesidades de capacitacion
organizacion. .
seleccionados
. . Los programas de capacitacion
4 Organiza los programas de capacitacion. 1 p 9 P
organizados
Administra la logistica de capacitacion utilizando las tecnologias de - e e o
5 S 1 La administracion de la logistica de capacitacion
comunicacion.
, - i La evaluacioén y el seguimiento al programa de
6 Evallia y da seguimiento al programa de capacitacion. 1 o y 9 prog
capacitacion
- s N Los puestos de la organizacion
7 Participa en el analisis de puestos dentro de la organizacion. 2 . P ¢
analizados
. . . . o La aplicaciéon de técnicas, instrumentos y
Aplica técnicas, instrumentos y metodologias de evaluacion y desempefio del . e -
8 2 metodologias de evaluacion y desempefio del
recurso humano.
recurso humano
9 Utiliza herramientas administrativas de calidad para medir los logros de la 2 La utilizacién de herramientas administrativas de
organizacion. calidad para medir los logros de la organizacion
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COMPETENCIAS PROFESIONALES

Detecta las necesidades de capacitacion en la
organizacion.

SUBMODULO

ASISTE EN EL CONTROL Y EVALUACION DEL DESEMPENO DEL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION
FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

Arias, F. (2010). Admuinistracion de Recursos Humanos para e/ alto desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 504-
537.

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

Rodriguez, J. (2007). Administracion Moderna de Personal. (Ta. ed.). México: Cengage Learning Editores, pp. 243-
297.

lvancevich, J. (2005). Administracion de Recursos Humanos. (9a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 400-445.

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

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

Selecciona los medios para cubrir las
necesidades de capacitacién en la organizacion.

Rodriguez, J. (2007). Administracion Moderna de Personal. (Ta. ed.). México: Cengage Learning Editores, pp. 441-
458 .

Organiza los programas de capacitacion.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 504-
537.

Administra la logistica de capacitacién utilizando
las tecnologias de comunicacion.

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

Evalia y da seguimiento al programa de
capacitacion.

Chiavenato, |. (2007). Admuinistracion de Recursos Humarnos. (8a. ed.). México: McGraw Hill, pp.388-391.

Participa en el analisis de puestos dentro de la
organizacion.

Chiavenato, I. (2007). Admuinistracion de Recursos Humanos. (8a ed.). México: McGraw Hill, pp. 225-240.

Aplica técnicas, instrumentos y metodologias de
evaluacion y desempefio del recurso humano.

Werther, W. y Davis, K. (2007). Administracion de Personal y Recursos Humarnos. (5a. ed.). México: McGraw Hill,
pp. 294-325.

Chiavenato, I. (2007). Administracion de Recursos Humanos. (8a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 241-268.

Utiliza herramientas administrativas de calidad
para medir los logros de la organizacion.

Guajardo, E. (2003). Admuinistracion de /a Caliadad 7oial. (5a. ed.). México: Editorial Pax, pp. 145-177.
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MODULO IV

Informacién General

/l SUBMODULO 1

Supervisa el cumplimiento de las medidas de

CONTROLA LOS PROCESOS Y SERVICIOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL CAPITAL
HUMANO EN LA ORGANIZACION

192 horas

higiene y seguridad en la organizacion
96 horas

/I SUBMODULO 2

Supervisa el cumplimiento de tareas y procesos
para evaluar la productividad en la organizacion
96 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION MEXICANA DE OCUPACIONES (CMO)

1252 ‘ Asistente de gerente de recursos humanos

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL
NORTE (SCIAN-2007)

561110 ‘ Servicios de administracién de negocios



MODULO IV

CONTROLA LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Controla los procesos y servicios de higiene y seguridad del capital humano en la organizacion
- Supervisa el cumplimiento de las medidas de higiene y seguridad en la organizacion
- Supervisa el cumplimiento de tareas y procesos para evaluar la productividad en la organizacién

PROFESIONALES SUBMODULO DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

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

1 Evalla los riesgos de cada departamento de la organizacion. 1

Planifica la prevencion de riesgos de la organizacion, cumpliendo

2 1
n las norm ficiales vigentes. . . ) L .

con las normas oficiales vigentes CEl4 Aplica normas de seguridad en el manejo de sustancias, instrumentos y equipo en la
3 Difunde el plan de prevencion de riesgos de la organizacion entre 1 realizacién de actividades de su vida cotidiana.

el personal.

Evaltia mediante el reglamento interno de seguridad e higiene el Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de

. . . . y . formacion basica.

4 cumplimiento de estandares internos y legislacion vigente para 1

elaborar los informes correspondientes.
5 Motiva al personal de la organizacion a la conservacion del medio 1

ambiente.
6 Identifica los factores que influyen en la productividad en cada area 2 GENERICAS SUGERIDAS

de la organizacién. 16 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro
. Aplica herramientas de calidad y productividad para elevar o 2 de sus metas.

mantener la eficiencia en la organizacion.

1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.

p Evalla tareas y procesos para elevar la productividad en la 2

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

por separado.

9 Elabora reportes sobre la productividad de la organizacion. 2
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CONTROLA LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

MODULO IV

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO PRODUCTO

1

Los riesgos de cada departamento de la

Evalla los riesgos de cada departamento de la organizacion. 1 RSP o
organizacion identificados y evaluados

DESEMPENO

Planifica la prevencion de riesgos de la organizaciéon, cumpliendo con
las normas oficiales vigentes

La planificaciéon de la prevencién de riesgos de la
organizacion

Difunde el plan de prevencion de riesgos de la organizacion entre el

La difusion del plan de prevencion de riesgos de la

3 1 o
personal organizacion entre el personal
Los informes de la evaluacion del
Evalla mediante el reglamento interno de seguridad e higiene el cumplimiento de estandares internos
4 cumplimiento de estandares internos y legislacion vigente para elaborar 1 conforme al reglamento interno de
los informes correspondientes. seguridad e higiene y la legislacion
vigente, elaborados
5 Motiva al personal de la organizacion a la conservaciéon del medio | La motivacion del personal de la organizacion a la
ambiente. conservacion del medio ambiente
e . - . Los factores ue influyen en la
Identifica los factores que influyen en la productividad en cada area de - N y
6 L 2 productividad en cada éarea de la
la organizacion. NN .
organizacion, identificados
. . . - La aplicacién de herramientas de calidad
Aplica herramientas de calidad y productividad para elevar o mantener P - . .y
7 L R 2 productividad para elevar o mantener la eficiencia
la eficiencia en la organizacion. T
en la organizacion
. - . La evaluacion de tareas y procesos para elevar la
8 Evalla tareas y procesos para elevar la productividad en la organizacion. 2 o L
productividad en la organizacion
- o Los reportes sobre productividad en la
9 Elabora reportes sobre la productividad en la organizacion. 2 P P

organizacion, elaborados
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MODULO IV

CONTROLA LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL CAPITAL HUMANO EN LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Evalla los riesgos de cada departamento
de la organizacion.

SUBMODULO

FUENTES DE INFORMACION

REFERENCIAS

lvancevich, J. (2005). Administracion de Recursos Humanos. (9a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 555-584.

Arias, F. (2010). Administracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 664-
683.

Planifica la prevencion de riesgos de la
organizacion, cumpliendo con las normas
oficiales vigentes.

lvancevich, J. (2005). Administracion de Recursos Humanos. (9a. ed.). México: McGraw Hill, pp. 555-584.

Difunde el plan de prevencion de riesgos de
la organizacion entre el personal.

Rodriguez, J. (2007). Administracion Moderna de Personal. (Ta. ed.). México: Cengage Learning Editores, pp. 331-
353.

Evalla mediante el reglamento interno
de seguridad e higiene el cumplimiento
de estandares internos y legislacion
vigente para elaborar los informes
correspondientes.

Reglamento Interno de la organizacion sobre higiene y seguridad.

Motiva al personal de la organizacion a la
conservacion del medio ambiente.

Arias, F. (2010). Admuinistracion de Recursos Humanos para e/ alfo desemperio. (6a. ed.). México: Trillas. pp. 585-
634.

Torres, H. (2000). /nfroduccion a la Administracion. (1a. ed.). México: Trillas. pp. 57-66.
http://www.semarnat.gob.mx/leyesynormas/normas/Pages/normasoficialesmexicanasvigentes. Aspx
http://www.semarnat.gob.mx/educacionambiental/Paginas/acciones. Aspx

http://www.semarnat.gob.mx/educacionambiental/Paginas/temasprioritarios. Aspx

Identifica los factores que influyen en
la productividad en cada area de la
organizacion.

Productividad. Consultado el 18 de octubre de 2010 de http://www.productividadlaboral.org.mx

Aplica herramientas de calidad vy
productividad para elevar o mantener la
eficiencia en la organizacion.

Principales herramientas del aumento de proauctividad. Consultado el 18 de octubre de 2010 de http://wpcinternacional.
wordpress. Com/2007/03/01/productividad-ii-principales-herramientas-del-aumento/

Evalla tareas y procesos para elevar la
productividad en la organizacion.

Proaductividad. Consultado el 18 de octubre de 2010 de http://www.productividadlaboral.org.mx

Elabora reportes sobre la productividad en
la organizacion.

Proaductividad. Consultado el 18 de octubre de 2010 de http://www.productividadlaboral.org.mx
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MODULO V

Informacién General

/l SUBMODULO 1

DETERMINA LAS REMUNERACIONES AL  Determina la noémina del personal de la
CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION organizacion tomando en cuenta la normatividad

192 horas laboral
128 horas

/l SUBMODULO 2

Determina remuneraciones del personal en
situaciones extraordinarias

64 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO CON LA CLASIFICACION MEXICANA DE OCUPACIONES (CMO)

6270 ‘ Aucxiliar de personal

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE
(SCIAN-2007)

561110 ‘ Servicios de administracion de negocios



MODULO V

DETERMINA LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Determina las remuneraciones al capital humano de la organizacion
- Determina la ndmina del personal de la organizacion tomando en cuenta la normatividad laboral
- Determina remuneraciones del personal en situaciones extraordinarias

COMPETENCIAS / CONTENIDOS POR DESARROLLAR COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

PROFESIONALES SUBMODULO DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS
Elabora y actualiza el cuadro de antigliedad para calcular las Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que
1 percepciones y prestaciones de manera periddica con apego a 1 CS6 intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion con
lineamientos de la organizacion. el entorno socioeconomico.

c12 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para investigar, resolver
2 Realiza los tramites de servicio y prestaciones asi como las problemas, producir materiales y transmitir informacion.
incidencias generadas por el trabajador.

Competencias que se requieren para desarrollar las profesionales. Se desarrollan desde el componente de
Afilia a los trabajadores en las instituciones de salud formacion basica.

3 . o 1

correspondientes, con fundamento en la legislacion vigente.
4 Calcula las deducciones del personal, considerando el reporte de 1 GENERICAS SUGERIDAS

incidencias y la legislacion vigente.

56 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar e interpretar
' informacion.
5 Genera el reporte de la némina. 1 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada
uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
6 Elabora el contrato de trabajo de acuerdo al tipo de relacion laboral. 2 Estos atributos estan incluidos en las competencias profesionales; por lo tanto no se deben desarrollar
por separado.

Apoya las relaciones laborales con apego a los derechos y
7 obligaciones del patron y trabajador citados en la Ley Federal del 2

Trabajo.
8 Gestiona la rescision de las relaciones labores con apego a la 2

legislacion vigente.
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DETERMINA LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

MODULO V

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

y genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplican y articulan

ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias

es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitacoras

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

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

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

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Elabora y actualiza el cuadro de antigiedad para calcular las
percepciones y prestaciones de manera periédica con apego a
lineamientos de la organizacion.

SUBMODULO

PRODUCTO

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

DESEMPENO

Realiza los tramites de servicio y prestaciones asi como las incidencias
generadas por el trabajador.

La realizacion de los tramites de servicio y
prestaciones e incidencias generadas por el
trabajador

Afilia a los trabajadores en las instituciones de salud correspondientes,
con fundamento en la legislacion vigente.

La afiliacion de los trabajadores en las
instituciones de salud correspondientes

Calcula las deducciones del personal, considerando el reporte de
incidencias y la legislacion vigente.

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

Genera el reporte de la némina.

El reporte de ndmina generado

Elabora el contrato de trabajo de acuerdo al tipo de relacién laboral.

El contrato de trabajo elaborado

Apoya las relaciones laborales con apego a los derechos y obligaciones
del patrén y trabajador citados en la Ley Federal del Trabajo.

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

Gestiona la rescision de las relaciones labores con apego a la
legislacion vigente.

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

DETERMINA LAS REMUNERACIONES AL CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION

FUENTES DE INFORMACION

apego a la legislacién vigente.

COMPETENCIAS PROFESIONALES SUBMODULO REFERENCIAS
De la Rosa, A. (2008). Nominas, Salarios y Prestaciones. (6a. ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-81.
De la Rosa, A. (2008). Remuneracion en e/ Trabgjo. (6a. ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-69.
Elabora y actualiza el cuadro de antigiiedad Pérez, J. y Fol, R. (2010). 7aller de prdcticas laborales y de seguridad social. (6a. Ed.). México. Tax Editores Unidos,
para calcular las percepciones y prestaciones de 1 S.A.de C.V,, P127-203.
manera pg’riédica con apego a lineamientos de la Borrel, M. (2010). Ley Federal de/ Trabajo. (69a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V,, pp.16,17,26-28,71.
organizacion. Borrel, M. (2010). Ley de/ Seguro Social. (44a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. de C. V., pp. 7,11,12,13,15.
Pérez, J. Fol, R. y Campero, E. (2010). Compendio Fiscal 2010. (13a. ed.). México: Tax, pp. 838, 839.
Pérez, J. y Fol, R. (2010). 7a/ler de practicas laborales y de seguridad social. (6a. ed.). México: Tax Editores Unidos,
S.A.de C.V,, pp.127-203.
http://www.imss.gob.mx/tramites
Realiza los tramites de servicio y prestaciones asi 1 www.infonavit.gob.mx/
como las incidencias generadas por el trabajador. Borrel, M. (2010). Ley Federal de/ Trabajo. (69a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V., pp. 16,17,26-28,71.
Borrel, M. (2010). Ley de/ Seguro Social. (44a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. de C. V., pp. 7,11,12,13,15.
Pérez, J. Fol, R. y Campero, E. (2010). Compendlio Fiscal 2070. (13a. ed.). México: Tax, pp. 838, 839.
De la Rosa, A. (2008). Nominas, Salarios y Prestaciones. (6a. ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-81.
http://idse.imss.gob.mx/imss/
De la Rosa, A. (2008). Remuneracion en e/ Trabgjo. (6a. ed.). México: De la Rosa Consultores, pp.1-69.
Afilia a los trabajadores en las instituciones de http://www.imss.gob.mx/tramites
salud correspondientes, con fundamento en la 1 Pérez, J. y Fol, R. (2010). 7a/ler de practicas laborales y de seguridad soc/al. (6a. ed.). México: Tax Editores Unidos,
legislacion vigente. S.A.de C.V,, pp. 283-416.
Borrel, M. (2010). Ley Federal de/ Trabajo. (69a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V., pp. 16,17,26-28,71.
Borrel, M. (2010). Ley de/ Seguro Social. (44a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. de C. V., pp. 7,11,12,13,15.
Calculalas deducciones del personal, considerando 1 ge:ezaeJ.Cy\ljolr,)F})?.‘] ’(523(3;8\23 Taller de practicas laborales y de seguridad social. (6a. ed.). México: Tax Editores Unidos,
el reporte de incidencias y la legislacion vigente. http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/informacion_frecuente/25_760.html
- Pérez, J. y Fol, R. (2010). 7a/ler de practicas laborales y de seguridad social. (6a. ed.). México. Tax Editores Unidos,
Genera el reporte de la némina. 1
S.A.de C.V,, pp. 33-411.
Egﬁi zggr':lraw de trabajo de acuerdo al tipo de 2 Borrel, M. (2010). Ley Federal del Trabajo. (69a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V., pp.16,17,19 y 211.
Apoya las relaciones laborales con apego a los
derechos y obligaciones del patron y trabajador 2 Borrel, M. (2010). Ley Federal de/ Trabgjo. (69a. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V., pp.36-82.
citados en la Ley Federal del Trabajo.
Gestiona la rescision de las relaciones labores con 2 Borrel, M. (2010). Ley Federal del Trabajo. (69. ed.). México: Editorial Sista, S. A. DE C.V., pp.20-24.
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MODULOS | AL V

TECNICO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS DIDACTICOS DE LA CARRERA

NOMBRE Y DESCRIPCION TECNICA MODULO(S)
EQUIPOS
Impresora laser I, 1yl
Computadora de escritorio L1yV
Proyector digital LI IVY V
Pantalla para proyeccion LI IVY V
Television LI IVY V
DVD LILNLIVyV
SOFTWARE
Sistema Unico de Autodeterminacion \
Internet con ancho de banda de 2 MB I,V
Software administrativo para némina
Software para control de recursos humanos Vv
MOBILIARIO
Archivero de 4 gavetas LI VYV
MATERIAL

Carpetas colgantes |

Tinta para fechador |

Perforadora de dos orificios |

Engrapadora estandar |

Sello de goma |

Quita grapas |
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LINEAMIENTOS METODOLOGICOS

ANALISIS DEL PROGRAMA DE ESTUDIO

Mediante el analisis del programa de estudios Consideraciones pedagogicas
de cada moédulo, usted podra establecer

Su planeacién y definir las experiencias de » Analice el resultado de aprendizaje del mddulo, para que identifique lo que se espera que el

formacion en el taller, laboratorio o aula, que . - .
estudiante logre al finalizar el médulo.

favorezcan el desarrollo de las competencias

profesionales y genéricas a través de los * Analice las competencias profesionales en el apartado de contenidos. Observe que algunas de ellas
momentos de apertura, desarrollo y cierre son transversales a dos 0 mas submaodulos. Esto significa que el contenido debera desarrollarse
de acuerdo con las condiciones regionales tomando en cuenta las caracteristicas propias de cada submaodulo.

situacion del plantel y caracteristicas de los
estudiantes.

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

» Las competencias disciplinares basicas sugeridas son requisitos para desarrollar las competencias
profesionales, por lo cual no se desarrollan explicitamente. Deben ser consideradas en la fase
de apertura a través de un diagnostico, a fin de comprobar si el estudiante las desarrollé en el
componente de formacion basica.
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LINEAMIENTOS METODOLOGICOS

PARA LA ELABORACION DE GUIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA GUIA DIDACTICA

Mediante el andlisis de la informacién de la carrera y de las competencias por cada
mddulo, usted podra elaborar una propuesta de co-disefio curricular con la planeacién de
actividades y aspectos didacticos, de acuerdo con los contextos, necesidades e intereses
de los estudiantes, que les permita ejercer sus competencias en su vida académica, laboral
y personal, y que sus logros se reflejen en las producciones individuales y en equipo, en
un ambiente de cooperacion.

GUIA DIDACTICA DEL SUBMODULO POR DESARROLLAR

FASE DE APERTURA
La fase de apertura permite explorar y recuperar Consideraciones pedagdgicas
los saberes previos e intereses del estudiante,
asi como los aspectos del contexto relevantes » Recuperacion de experiencias, saberes y preconcepciones de los estudiantes, para crear andamios de
para su formacion. Al explicitar estos hallazgos aprendizaje y adquirir nuevas experiencias y competencias.
en forma continua, es factible reorientar o » Reconocimiento de competencias por experiencia o formacion, por medio de un diagnostico, con fines
afinar las estrategias didacticas centradas en el de certificacion académica y posible acreditacion del submédulo.
aprendizaje, los recursos didacticos y el proceso « Integracion grupal para crear escenarios y ambientes de aprendizaje.

de evaluacion del aprendizaje, entre otros aspectos
seleccionados.

» Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacion de las competencias profesionales y genéricas.

FASE DE DESARROLLO
La fase de desarrollo permite crear escenarios de Consideraciones pedagégicas
aprendizaje y ambientes de colaboracion para la
construccion y reconstruccion del pensamiento « Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacion, mediante la aplicacién de estrategias,
a partir de la realidad y el aprovechamiento métodos, técnicas y actividades centradas en el aprendizaje, como aprendizaje basado en problemas
de apoyos didacticos, para la apropiacion o (ABP), método de casos, método de proyectos, visitas al sector productivo, simulaciones o juegos, uso
reforzamiento de conocimientos, habilidades vy de TIC, investigaciones y mapas o redes mentales, entre otras, para favorecer la generacion, apropiacion
actitudes, asi como para crear situaciones que y aplicacién de competencias profesionales y genéricas en diversos contextos.
permitan valorar las competencias profesionales y « Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y colaboracion en el aula y fuera de ella, a partir del
genéricas del estudiante, en contextos escolares y desarrollo de trabajo individual, en equipo y grupal.

de la comunidad.
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LINEAMIENTOS METODOLOGICOS

PARA LA ELABORACION DE GUIAS DIDACTICAS DE LOS SUBMODULOS

ELABORACION DE LA GUIA DIDACTICA

* Integracion y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o
parecidas, al ambito laboral.

* Aplicacion de evaluacion continua para verificar y retroalimentar el desempefio del estudiante, de forma
oportuna y pertinente.

» Recuperacion de evidencias de desempefio, producto y conocimiento, para la integracion del portafolio
de evidencias.

FASE DE CIERRE
La fase de cierre propone la elaboracién Consideraciones pedagégicas
de sintesis, conclusiones y reflexiones
argumentativas que, entre otros aspectos, « Verificar el logro de las competencias profesionales y genéricas planteadas en el submodulo, y permitir
permiten advertir los avances o resultados la retroalimentacion o reorientacion, si el estudiante lo requiere o solicita.
del aprendizaje en el estudiante y, con ello, « Verificar el desempefio del propio docente, asi como el empleo de los materiales didacticos, ademas de
la situacion en que se encuentra, con la otros aspectos que considere necesarios.

posibilidad de identificar los factores que
promovieron u obstaculizaron su proceso de
formacion.

« Verificar el portafolio de evidencias del estudiante.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Subsecretaria de Educacién Media Superior

COMITES INTERINSTITUCIONALES DE FORMACION PROFESIONAL TECNICA
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Secretaria de Educacion Publica
Subsecretaria de Educacion Media Superior

Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico

Abril, 2013.

41



