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I1. PRESENTACION

La Unidad de Aprendizaje, se ubica en el nicleo de formacion integral, en el Area de Docencia de Acentuacion en Ciencias
Politicas y Administracién Publica, es de carécter optativa y aporta conocimientos en continuo desarrollo; su importancia es
fundamental en la adquisicion de conocimientos y habilidades tanto en el estudio de los antecedentes como el analisis,
compresion y dominio de la administracion, desarrollo y gestion de recursos humanos; asi como, identificacion e
interpretacion de la normatividad que en materia laboral regula las relaciones entre las y los servidores publicos y la
Administracion Publica.

La contribucion de esta Unidad de Aprendizaje al perfil de egreso del Licenciado en Ciencias Politicas y Administracion
Pablica, se centra en la promocion de competencias que incidiran en su capacidad de aplicacion de los Recursos Humanos,
representando la oportunidad de analizar y discutir su aplicacion; ademas, compartir los aspectos administrativos de modelos
completos que influyen en diferentes enfoques y estructuras; por lo que, la adopcion de avances permite al estudiante
mantenerse a la vanguardia para la solucion en el estudio y aplicacion de casos.

La Unidad de Aprendizaje consta de 5 unidades de competencia consistentes en: I: Marco Conceptual de la Administracién
de Personal y de los Recursos Humanos, Il: Planeacion e Ingreso de Personal, I11: Induccion, contratacion y Desarrollo de
Personal, 1V: Retiro del Servicio Publico y V: Normatividad Laboral. La importancia se sustenta en un proceso educativo
centrado en el estudiante para proporcionarle autoaprendizaje, habilidades, valores, aptitudes y actitudes de manera integral.
En cuanto a las estrategias se realiza la investigacion documental, discusion de temas y exposicion del profesor.

Los criterios de evaluacién tienen un caracter de proceso continuo y retroalimentacion a los estudiantes acerca de su
desempefio, factor clave en el aprendizaje, de manera que realizara trabajos previos y posteriores a las sesiones de clase
como: visitas a la biblioteca para investigar temas de Recursos Humanos, trabajos activos en clase (discusion de temas,
resolucion de problemas tipo y participacion en clase).




1. LINEAMIENTOS DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE
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DEL PROFESOR

DEL ESTUDIANTE

Asistir puntualmente a todas las sesiones y promover en el
aula un ambiente favorable de respeto y tolerancia,
facilitando el aprendizaje mediante la implementacion de
estrategias significativas.

Dar a conocer a los estudiantes en la primera sesion el plan
de trabajo y el sistema de evaluacién considerando que el
presente programa debera ser desarrollado en su totalidad.
Promover la participacion analitica y critica del aprendizaje
colaborativo y el trabajo en equipo.

Evaluar al estudiante conforme al desempefio vy
cumplimiento de trabajos y/o examenes escritos.
Favorecer el interés y aprendizaje de los temas del curso;
asi como revisar los trabajos encomendados a los
estudiantes y, en su caso, realizar observaciones.

Cumplir con la normatividad institucional.

Asistir regular y puntualmente al curso cumpliendo al
menos con el 80% de asistencia a las sesiones.

Respetar al profesor y a los compafieros de clase.
Participar con opinion critica y actitud reflexiva y abierta
a la consulta e interaccion en los trabajos, procesos o
exposiciones de temas o ejercicios practicos.

Cumplir con los trabajos de clase y examenes en las fechas
y horas establecidas en el plan de trabajo y sistema de
evaluacion.

Efectuar lecturas con una perspectiva de analisis y
asimilacion de conocimiento.

Contribuir a generar un ambiente favorable para el
aprendizaje.

Consultar la bibliografia establecida en el programa.
Guardar respeto y tolerancia al profesor y compafieros.
Participar individual y en equipo en las actividades
académicas programadas.

Cumplir con la normatividad institucional.

V. PROPOSITO GENERAL

Que el estudiante adquiera conocimientos y habilidades mediante el estudio, analisis y comprensién de la Gestion de Recursos
Humanos desde su origen, evolucidn y consecuente devenir tedrico-practico actual; asi como, la identificacion, interpretacion
y aplicacion de la normatividad que en materia laboral regula las relaciones de las y los servidores publicos en la
Administracion Pablica en sus tres &mbitos de gobierno y las principales experiencias en materia de funcionamiento y
operatividad, elementos necesarios para diferenciar lo especifico de lo genérico.
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V. COMPETENCIAS GENERICAS

Conocer, relacionar e interpretar causas y efectos; asi como, identificar y analizar desde la perspectiva de la Gestion de
Recursos Humanos el ingreso, permanencia y retiro de las personas; asi como sus practicas administrativas y organizacionales,
a efecto de valorar su eficiencia, eficacia y efectividad partiendo de las necesidades de la Administracion Publica.

V1. AMBITO DE DESEMPERNO

Los estudiosos y profesionales de la Administracion Pablica en sus tres &mbitos de gobierno deberan ser capaces de ejecutar
soluciones a los problemas que se presentan en materia de gestion de recursos humanos desde una perspectiva realista de la
teoria y praxis del conocimiento, ya que el &mbito de desempefio demanda respuestas a problemas de antafio y nuevas formas
de funcionalidad y operatividad propiciadas por las constantes transformaciones de las organizaciones publicas.

VI1Il. ESCENARIOS DE APRENDIZAJE

= Aula.

Biblioteca.

Internet.

Estudios de caso de organizaciones del sector publico.

VIIl. NATURALEZA DE LA COMPETENCIA

Ambito diferenciado: Nucleo integral y complejidad creciente.

La naturaleza de la competencia inicial es complementaria porque supone el desarrollo y adquisicion de:
Competencias cognitivas: aplicar conceptos en contextos particulares.

Competencias interpretativas: proporcionar al estudiante los elementos para conocer los componentes fundamentales de la
Gestion de Recursos Humanos base de la Administracion Publica frente a situaciones sociales y valoraciones personales

argumentadas para su adecuada aplicacion.
Competencias procedimentales: seleccionar y organizar documental e informacion significativa para la comprension del

contexto que en materia laboral enfrentan los profesionales.
Competencias socializadoras: interactuar y comunicar con sentido ético la gestion de los recursos humanos en los tres

ambitos de gobierno y en la Administracion Publica.
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X. SECUENCIA DIDACTICA

Unidad 1.- Marco Conceptual de la Administracion de
Personal y de los Recursos Humanos.

Unidad I1.- Planeacion e Ingreso de Personal.

Unidad I11.- Induccién, Contratacion y Desarrollo de
Personal.

Unidad V.- Retiro del Servicio Publico.

Unidad V.- Normatividad Laboral

Marco Conceptual
dela
Administracion de
Personal y de los
Recursos

Humanos.
Normatividad AR
Ingreso de
Laboral
Personal
Induccidn,
Retiro del Servicio Contratacién y
Publico Desarrollo de

Personal
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XI1. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA |

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTITUDES VALORES
Anélisis y Procesamiento de | ® Disposicion al Perseverancia.
aplicacion ~ de | informacion  de | trabajo enequipo. Honestidad.
conceptos, teorfas |  diversas fuentes. |  Flexibilidad  de | = Responsabilidad.
Marco Conceptual de la Administracion | y enfoques. Expresion verbal y | Pensamiento. Respeto.
de Personal y de los Recursos Humanos. escrita de ideas. » Perseverancia. Compromiso.
Trabajo en equipo. | ® Iniciativa. Solidaridad.
Organizacion, = Liderazgo. Legalidad.
integracion y|" Tolerancia. Equidad.
conduccion de | = Reflexion critica. Justicia.
grupos. = Interés en la| = Etica.
lectura. Disciplina.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RECURSOS REQUERIDOS

TIEMPO DESTINADO

= Exposicién del profesor.

= Cafién.

= Pintarrén, borrador y marcadores.

= Interaccion rofesor-estudiante
estudiante-estu%iante. Y| Bibliografia y hemerografia. 40 horas.
= Trabajo individual o en equipo.
EVIDENCIA

PrRoDUCTOS

CRITERIOS DE DESEMPENO

PONDERACION

Identificacion,

analisis e

interpretacion  de
conceptos de la Administracion de Personal y

Investigacion documental. 50%
Recursos Humanos de autores consultados en la
biblioteca.
. C Practicas que se realizardn para reafirmar el
Dindmicas y participacion en clase. g P 50%

conocimiento.
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ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDAD DE COMPETENCIA |1

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTITUDES VALORES
Analizar y discutir las | = Procesamiento de | * Disposicion  al | = Perseverancia.
principales informacion de | trabajoenequipo. | = Honestidad.
caracteristicas de los | diversas fuentes. = Flexibilidad ~ de | = Responsabilidad.
elementos que | = Expresion verbal y | Pensamiento. " Respeto.
conforman la| escritade ideas. = Perseverancia. = Compromiso.
Planeacion e Ingreso  de | planeacion e | = Trabajoenequipo. | " In_iciativa. . Solida_lridad.
Personal. integracion del | = Organizacion, = Liderazgo. " Legalidad.
personal en  las| integracion y | = Tolerancia. = Equidad.
Organizaciones conduccion de | " Reflexion critica. . J’UStiCia.
Publicas. grupos. * Interés en la|= Etica.
lectura. = Disciplina.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RECURSOS REQUERIDOS

TIEMPO DESTINADO

= Exposicion del profesor.
= Interaccion profesor-estudiante y estudiante-estudiante.
= Trabajo individual o en equipo.

= Pintarron, borrador y marcadores.
= Cafion.
= Bibliografia y hemerografia.

40 horas.

EVIDENCIA .
< PONDERACION
PRODUCTOS CRITERIOS DE DESEMPENO

Investigacion Identificacidn, analisis e interpretacion de conceptos de la Administracién de 10%
documental. Personal y Recursos Humanos de autores consultados en la biblioteca.
Dinamicas " o . -

S Y| Practicas que se realizaran para reafirmar el conocimiento. 30%
participacion en clase.
Examen. Evaluacién correspondiente al primer parcial. 60%
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UNIDAD DE COMPETENCIA |11

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Induccion, Contratacion y
Desarrollo de Personal.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTITUDES VALORES
Conocer, analizar y discutir 1a | « procesamiento de | ® Disposicion al Perseverancia.
Organizacion y informacion  de trabajo en Honestidad.
funcionamiento del desarrollo diversas fuentes. equipo. Responsabilidad.

del Personal considerando la
Formacion, Capacitacion,
Adiestramiento, Seguridad e
Higiene en el Trabajo,
Profesionalizaciéon en el
Servicio Publico, Sueldos y
Salarios.

Expresion verbal y
escrita de ideas.
Trabajo en equipo.
Organizacion,
integracion y
conduccion de
grupos.

= Flexibilidad de
pensamiento.

= Perseverancia.

= |niciativa.

= Liderazgo.

= Tolerancia.

= Reflexién
critica.
Interés  en la
lectura.

Respeto.
Compromiso.
Solidaridad.
Legalidad.
Equidad.
Justicia.
Etica.
Disciplina.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RECURSOS REQUERIDOS

TIEMPO DESTINADO

= Exposicién del profesor.

= Interaccion profesor-estudiante y estudiante-estudiante.
= Trabajo individual o en equipo.

= Pintarrdn, borrador y marcadores.
= Cafon.
= Bibliografia y hemerografia.

40 horas.

EVIDENCIA .
= PONDERACION
PRODUCTOS CRITERIOS DE DESEMPENO
Investigacion Identificacion, andlisis e interpretacién de conceptos de la Administracion 0
o 50%

documental. de Personal y Recursos Humanos de autores consultados en la biblioteca.
Dinamicas i o . -

S Y| Practicas que se realizaran para reafirmar el conocimiento. 50%
participacion en clase.
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UNIDAD DE COMPETENCIA IV

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTITUDES VALORES
Identificar e interpretar los | = Procesamiento de | ® Disposicion al | = Perseverancia.
elementos que integran el | informacion de | trabajo en | = Honestidad.
control y la evaluacion en | diversas fuentes. equipo. Responsabilidad.
materia  de  desempefio, | = Expresion verbaly | * Flexibilidad de | = Respeto.
auditoria 'y  procedimiento | escrita de ideas. pensamiento. Compromiso.

Retiro del Servicio Publico. administrativo sancionador, a | = Trabajo en equipo. Perseverancia. Solidaridad.
fin de comprender y explicar su |  Organizacion, Iniciativa. Legalidad.
funcionamiento. integracion y | = Liderazgo. Equidad.

conduccion de Tolerancia. Justicia.
grupos. Reflexion Etica.
critica. Disciplina.

Interés en la
lectura.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RECURSOS REQUERIDOS

TIEMPO DESTINADO

= Exposicién del profesor.

= Interaccion profesor-estudiante y estudiante-estudiante.
= Trabajo individual o en equipo.

= Pintarrdn, borrador y marcadores.
= Cafon.
= Bibliografia y hemerografia.

40 horas.

EVIDENCIA .
. PONDERACION
PRODUCTOS CRITERIOS DE DESEMPENO
Investigacion Identificacidn, analisis e interpretacion de conceptos de la Administracion 0
. 50%

documental. de Personal y Recursos Humanos de autores consultados en la biblioteca.
Dinamicas i o . -

S Y| practicas que se realizaran para reafirmar el conocimiento. 50%
participacion en clase.
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UNIDAD DE COMPETENCIA V

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTITUDES VALORES
Identificar y aplicar Procesamiento de Disposicion al trabajo Perseverancia.
los aspectos | informacién de | enequipo. Honestidad.
juridicos- diversas fuentes. Flexibilidad de Responsabilidad.
o administrativos Expresion verbal vy pensamiento. Respeto.
Normatividad Laboral aplicables en materia | escrita de ideas. Perseverancia. Compromiso.
laboral y  de Trabajo en equipo. Iniciativa. iO“dle}g'd;d-
i o ' egalidad.
observancia en la Organizacion, Liderazgo. c g'd |
Administracion .  / Tolerancia. quidad.
P " integracion y O Justicia
Publica en México. s Reflexidn critica. u .
conduccion de ; Eti
FUDOS Interés en la lectura. Ica.
grupos. Disciplina.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

RECURSOS REQUERIDOS

TIEMPO DESTINADO

= Exposicion del profesor.
» [nteraccion
estudiante.

profesor-estudiante y estudiante-

= Trabajo individual o en equipo.

= Pintarron, borrador y marcadores.
= Cafion.
= Bibliografia y hemerografia.

40 horas.

EVIDENCIA

PONDERACION

PRODUCTOS CRITERIOS DE DESEMPENO
Investigacion Identificacidn, analisis e interpretacion de conceptos de la Administracion
- 10%

documental. de Personal y Recursos Humanos de autores consultados en la biblioteca.
Dinamicas i o . -

Y Y| Practicas que se realizaran para reafirmar el conocimiento. 30%
participacion en clase.
Examen. Evaluacion correspondiente al primer parcial. 60%

10
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XI1. EVALUACION Y ACREDITACION

UNIDAD DE PRODUCTO PORCENTAJE ToTAL
APRENDIZAJE
I = Investigacion documental. 50% 100%
= Dindmicas y participacion en clase. 50%
" = Investigacion documental. 10%
= Dinadmicas y participacion en clase. 30% 100%
= Examen. 60%
i = Investigacion documental. 50% 100%
= Dinamicas y participacion en clase. 50%
v = Investigacion documental. 50% 100%
= Dinamicas y participacion en clase. 50%
Vi = Investigacion documental. 10%
= Dinadmicas y participacion en clase. 30% 100%
= Examen. 60%
XI111. BIBLIOGRAFIA BAsICA
No. DATOS BIBLIOHEMEROGRAFICOS UNIDADES | CLASIFICACION/ LOCALIZACION
Arias Galicia, Fernando. (1976), Administracién de Recursos HF5549.A73 2006
1. .. L : I, 1yl
Humanos, México. Editorial Trillas.
9 Chiavenato, Idalberto. (1983), Administracion de Recursos | I, 11y 1l HF5549 C44
" | Humanos, México, Mc Graw Hill.
3 Dessler, Larry L. (1985), Administracion de Personal, México, | I, 'y Il HF5549.2.A5 D47 2004
" | Editorial Porrda.
Hernandez Puente, Adriana. (1994), Administracion vy | I, 11yl HF5549 A36
4. Desarrollo de Personal Publico, México, Instituto Nacional de
Administracion Pablica.
Hicks, Herbert G. (1981), Administracion de Organizaciones: | I, 11y 1l HD31 H48
5. | Desde el punto de vista de sistemas y recursos humanos, México,
Editorial CECSA.

11
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Jiménez, Alfonso. (2005), La Gestion adecuada de personas:
una guia para la gestion de personas a partir de las
peculiaridades de su organizacion, Madrid, Editorial Diaz de
Santos.

Ly i

HF5549 G46 2005

Klingner, Donald E. (2002), La Administracion de Personal en
el Sector PUblico contextos y estrategias, México, Mc Graw Hill.

Ly i

JF1601 K56 2002

Odiorne, George S. (1978), Administracion de Personal por
Objetivo, México, Editorial Diana.

Ly i

HD31 036

Reyes Ponce, Agustin. (2003), Administracion de Personal-
primera parte, México, Limusa.

Ly i

HF5549 .R48 2005

10.

Sherman, Arthur W. (1986), Administracion de Personal:
Organizacion, Contratacién y Remuneracion del Trabajo,
México, Grupo Editorial Iberoamericana.

Ly i

HF5549 C46

11.

Werther, William B. Jr, y Keith Davis, (2008), Administracion
de Personal y Recursos Humanos, México, Mc Graw Hill.

Ly

HF5549 W47 2000

XIV.B

IBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

No.

DATOS BIBLIOHEMEROGRAFICOS

UNIDADES

CLASIFICACION/ LoCALIZACION

Alvarez Soto, Lautrec. (2006), Tesis La importancia en la
actividad de la capacitacion de los recursos humanos, como
instrumento determinante en el desarrollo de la calidad y la
productividad de las empresas, Toluca, México, Facultad de
Ciencias Politicas y Sociales de la Universidad Autonoma del
Estado de México.

my v

http://www.eumed.net/cursecon/ecol
at/ec/2015/capacitacion.html

Granados Velazquez, Miguel Isaac. (2001), Tesis La
Capacitacion orientada a incrementar la productividad para el
mejor desarrollo de los recursos humanos en una organizacion,
Toluca, México, Facultad de Ciencias Politicas y Sociales de la
Universidad Autonoma del Estado de México.

My vV

http://www.politicas.uaemex.mx/pro
gramasl/cp/sustantivointegral/acent
uacion/gestion/GESRH.pdf

12
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Colegio de Ciencias Politicas y Administracion Publica del Estado
de México. (2000), Compilacion de Términos Politicos vy

http://iapem.mx/Libros/2002%2082

3 VIS _ : -0s %?20Enfoques%20contemporaneos
" | Administrativos, Toluca, México, Talleres de Grupo Editorial 9%203.pdf
Miguel Angel Porrta S.A. de C.V.
De Pina, Rafael y De Pina Vara, Rafael. (2005), Diccionario de https_://WV\{w.|ber_I|b_ro.corn/ buscar-
it - X < libro/titulo/diccionario-de-
4. | Derecho, México, Talleres de Grupo Editorial Miguel Angel : .
. derecho/autor/pina-rafael-de-pina-
Porria S.A. de C.V.
vara-rafael-de/
Gobierno del Estado de México. (1992), Glosario de Términos de http:// tr.ansparenmaflsc_al.t_adomex.go
- Lt g - b.mx/sites/transparenciafiscal.edom
la Administracion Publica del Estado de México, Toluca, México, S -

5. . . s o Y ex.gob.mx/files/files/pdf/rendicion-
Secretaria de Administracion, Direccién de Organizacion y .
Documentacion, Talleres de Micrografia y Reprografia cuentas/cuenta-publica-

’ ' 2003/glosario.pdf
Mena Vargas, Apolinar. (2000), Compilacion de Términos http://wwwa3.diputados.gob.mx/cam

6. | Politicos y Administrativos, Toluca, México, Talleres de Grupo ara/content/download/292500/94985
Editorial Miguel Angel Porrda S.A. de C.V. 2/file/glosario_terminos.pdf

http://fcasua.contad.unam.mx/apunt

7 Ortiz G. Lourdes. (1985), Glosario de Términos Administrativos, es/interiores/docs/2012/administraci

" | México, Editorial Universidad del Valle de México. on/1/fundamentos_administracion.p
df
Pérez Campuzano, Sylvia. (1999), Glosario de Administracion http://iapem.mx/Libros/1999%2006
8. | de Personal, Toluca, México, Instituto de Administracion 3%20Glosario%20de%20Administr
Publica del Estado de México. acion%?20de%20Personal.pdf
o - . . http://www.diputados.gob.mx/
9. | Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. -
LeyesBiblio/pdf/1_270818.pdf
. http://www.diputados.gob.mx/Leyes
10. | Ley Federal del Trabajo. Biblio/pdf/125_220618.pdf
11. | Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. http://legislacion.edomex.gob.mx/no

de/842
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V . - . -
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y http.//_Ieg|s_IaCIon.edomex.gob.m_x/sn
12. Municipios es/legislacion.edomex.gob.mx/files/f
p10s. iles/pdf/ley/vig/leyvig083.pdf
V . - - -
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado http:/ /_Ieg|s_IaC|on.edomex.gob.m_x/ Sit
13. es/legislacion.edomex.gob.mx/files/f

y Municipios.

iles/pdf/ley/vig/leyvig014.pdf
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