MODULO |

Informacion General

PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS EN FUNCION A CADA AREA DE LA
ORGANIZACION

272 horas

/ SUBMODULO 1

Distingue los diferentes tipos de organizaciones por su
giro, areas funcionales, documentacién administrativa y
recursos.

160 horas

/I SUBMODULO 2

Elabora estrategias para realizar las actividades de su
area.
112 horas

OCUPACIONES DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES (SINCO-2011)

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

SITIOS DE INSERCION DE ACUERDO AL SISTEMA DE CLASIFICACION INDUSTRIAL DE AMERICA DEL NORTE (SCIAN-2013)

561110 Servicios de Administracion de Negocios
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PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A AREA DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:

» Plantear actividades del area de Recursos Humanos en funcion a cada area de la organizacion.
« Distinguir los diferentes tipos de organizacion por su giro, areas funcionales, documentacion administrativa y recursos.
« Elaborar estrategias para realizar las actividades de su area

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES

De acuerdo a los diferentes sectores y material informativo

Identifica los tipos de organizacion y su Analizando la informacion de los factores que delimitan a la organizacién de acuerdo al
clasificacion sector

Mediante técnicas y procedimientos de exploracién de las organizaciones

2 Identifica las areas funcionales de la 1 Utilizando material informativo
organizacion Mediante técnicas y procedimientos de exploracion de las organizaciones

3 Identifica los recursos necesarios para la 1 Distinguiendo los recursos tangibles e intangibles de las organizaciones y de los recursos
organizacion humanos

Organizando los documentos internos y externos de manera fisica y electrénica

. . Conservando los documentos elaborados y recibidos por el departamento
Gestiona documentacion interna y externa para

4 . : 1 i i ion fisi 5
integrar el expediente Elaborando instrumentos para el control e informacion fisica y electrénica
Cumpliendo con las normas de la organizacion
Responsabilizandose de la gestion de documentacion
" o Conforme al sistema establecido por la organizacion
5 Controla la documentacion de la organizacion 1 o o L
Resguardando electrénica y fisicamente los documentos de la organizacion
Analizando la informacién de los factores que propician la depuracion
) L. Utilizando las instrucciones de seguridad en el manejo de informacién, instrumentos,
Depura los archivos electronicos y manuales ) L .
6 inactivos 1 equipo, proceso y caracteristicas de la organizacion

Siguiendo las especificaciones de la normativa vigente
Manteniendo limpia y ordenada su area de trabajo
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PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A AREA DE LA ORGANIZACION

RESULTADO DE APRENDIZAJE

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de:

» Plantear actividades del area de Recursos Humanos en funcion a cada area de la organizacion.
« Distinguir los diferentes tipos de organizacion por su giro, areas funcionales, documentacion administrativa y recursos.
« Elaborar estrategias para realizar las actividades de su area

COMPETENCIAS/CONTENIDOS POR DESARROLLAR

No. PROFESIONALES SUBMODULO SITUACIONES
7 Identifica las caracteristicas de la administracion P Mediante su relacion con los medios y recursos
de recursos humanos y sus principios Apegandose a los principios establecidos para la relacién con el recurso humano

Utilizando las herramientas de planeacién en una organizacién (analisis FODA, manuales,
diagramas de flujo, diagramas de Gantt)

8 Aplica la fase de la planeacion 2 ; ) . o o
Considerando situaciones futuras y anticipando hechos inciertos
De acuerdo a las necesidades de la organizacion
Determinando jerarquias y funciones de cada areas
9 Desarrolla las técnicas de la fase de la 9 Mediante técnicas y procedimientos que permitan conocer las funciones, niveles jerarquicos
organizacion obligaciones y autoridad de los diferentes departamentos
Fomentando el uso éptimo de los recursos para su mejor aprovechamiento
. . - . Llevando el control de los recursos para su optimizacion
10 Asiste en las funciones administrativas 2 o P P
Desarrollando programas y actividades de los recursos humanos
Analizando las situaciones que enfrenta en su ambito de competencia
. . " Planteando posibles soluciones a un problema
11 Elige alternativas de solucion 2 P P

Fundamentando su eleccion
Apegandose a su responsabilidad

20



MODULO |

PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A CADA AREA DE LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON EL MARCO CURRICULAR COMUN

DISCIPLINARES BASICAS SUGERIDAS

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

C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e implicitos en C4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la
un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que se recibe intencion y situacion comunicativa

GENERICAS SUGERIDAS

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

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como . . ) . | .
. L 5.2 Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones
cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo

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

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

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

AD 2 Modificar su conducta para adecuarse a nuevas estrategias

21



PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A

MODULO |

AREA DE LA ORGANIZACION

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dinamico, 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 anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.

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

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

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

Identifica los tipos de organizacion y su

1 clasificacion

2 Identifica las areas funcionales de la
organizacion

3 Identifica los recursos necesarios para la
organizacion

4 Gestiona documentacion interna y externa

para integrar el expediente

SUBMODULO

SITUACIONES

De acuerdo a los diferentes sectores y
material informativo

Analizando la informacion de los factores
que delimitan a la organizacion de acuerdo
al sector

Mediante técnicas y procedimientos de
exploracion de las organizaciones

Utilizando material informativo
Mediante técnicas y procedimientos de
exploracion de las organizaciones

Distinguiendo los recursos tangibles e
intangibles de las organizaciones y de los
recursos humanos

Organizando los documentos internos y
externos de manera fisica y electrénica.
Conservando los documentos elaborados y
recibidos por el departamento

Elaborando instrumentos para el control e
informacion fisica y electrénica.
Cumpliendo con las normas de la
organizacion

Responsabilizdndose de la gestion de
documentacion

22

PRODUCTO DESEMPENO

La clasificacion de los
tipos de organizaciones
elaborada

El organigrama de la
organizacion elaborado

La clasificacion de los
recursos de la
organizacion elaborada.

La clasificacion de la
documentacién interna y
externa elaborada



PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A CADA AREA DE LA ORGANIZACION

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

genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dinamico, 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 anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.

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

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

No. COMPETENCIAS PROFESIONALES

5 Controla la documentacion de la organizacion

Depura los archivos electronicos y manuales

inactivos

7 Identifica las caracteristicas de la
administracion de recursos humanos y sus
principios

8 Aplica la fase de la planeacién

SUBMODULO

SITUACIONES

Conforme al sistema establecido por la
organizacion

Resguardando electrénica y fisicamente los

documentos de la organizacién

Analizando la informacién de los factores
que propician la depuracion de archivos.

MODULO |

ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

PRODUCTO DESEMPENO

La practica de control
de la documentacion

Utilizando las instrucciones de seguridad en

el manejo de informacion, instrumentos,
equipo, proceso y caracteristicas de la
organizacion.

Siguiendo las especificaciones de la
normativa vigente o adecuada.

Manteniendo limpia y ordenada su area de

trabajo.

Mediante su relacion con los medios y
recursos .

Apegandose a los principios establecidos
para la relacion con el recurso humano

Utilizando las herramientas de planeacion
en una organizacion (andlisis FODA,
manuales, diagramas de flujo, diagramas
de Gantt)

Considerando situaciones futuras y
anticipando hechos inciertos.

De acuerdo a las necesidades de la
organizacion

23

La participacién en la
depuracion de
archivos inactivos

Las caracteristicas y
principios identificados

Las fases de la
planeacion identificada



PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A CADA AREA DE LA ORGANIZACION

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

genéricas de manera integral mediante un proceso continuo y dinamico, 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 anecdéticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos, reportes, bitacoras y listas de cotejo, entre otras.

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

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

No.

10

1"

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Desarrolla las técnicas de la fase de la
organizacion

Asiste en las funciones administrativas

Elige alternativas de solucién

SUBMODULO

SITUACIONES

Determinando jerarquias y funciones de
cada areas

Mediante técnicas y procedimientos que
permitan conocer las funciones, niveles
jerarquicos obligaciones y autoridad de los
diferentes departamentos

Fomentando el uso éptimo de los recursos
para su mejor aprovechamiento

Llevando el control de los recursos para su
optimizacion

Desarrollando programas y actividades de
los recursos humanos

Analizando las situaciones que enfrenta en
su ambito de competencia

Planteando posibles soluciones a un
problemal/crisis

Fundamentando su eleccion

Apegandose a su responsabilidad

24
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ESTRATEGIA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

PRODUCTO DESEMPENO

Las jerarquias y
funciones elaboradas

La participacion en
las funciones
administrativas

La eleccion de
alternativas elaboradas



No.

10

1"

PLANTEA ACTIVIDADES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN FUNCION A CADA AREA DE LA ORGANIZACION

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Identifica los tipos de organizacion y su
clasificacion

Identifica las areas funcionales de la
organizacion

Identifica los recursos necesarios para la

organizacion

Gestiona documentacion interna y
externa para integrar el expediente

Controla la documentacion de la
organizacion

Depura los archivos electrénicos y
manuales inactivos

Identifica las caracteristicas de la
administracion de recursos humanos y
sus principios

Aplica la fase de la planeacion

Desarrolla las técnicas de la fase de la
organizacion

Asiste en las funciones administrativas

Elige alternativas de solucion

SUBMODULO
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