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TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN
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EN COMPETENCIAS PROFESIONALES
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UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

ASIGNATURA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

1. Competencias Gestionar las actividades de mantenimiento mediante la
integracion del plan maestro, para garantizar la
operacion y contribuir a la productividad de Ia
organizacion.

2. Cuatrimestre Primero

3. Horas Teodricas 13

4. Horas Précticas 32

5. Horas Totales 45

6. Horas Totales por Semana 3

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno programara los recursos humanos y servicios
necesarios del area de mantenimiento, considerando la
estructura organizacional, las descripciones de puesto y
los procesos administrativos del manejo de personal y
subcontratacion de servicios, para cumplir con los
programas establecidos.

Unidades de Aprendizaje — I-!or_as
Teoricas | Practicas Totales

l. Estructura organizacional 3 9 12

Il. Manejo de personal 5 10 15

[l Relacion obrero patronal y de prestaciéon de 5 13 18

servicios

Totales 13 32 45
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de
aprendizaje

|. Estructura organizacional

2. Horas Teo6ricas 3
3. Horas Practicas 9
4. Horas Totales 12

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno propondra la organizacion del departamento de
mantenimiento y su interrelacion con las demas areas de la
organizacién para contribuir en el logro de las metas y objetivos de
la misma mediante el analisis de la estructura organizacional de la

empresa.
Temas Saber Saber hacer Ser
Tipos de las Identificar los tipos de Argumentar la interrelacion | Trabajo en equipo
organizaciones y | organizaciones (tamafio y | del area de mantenimiento | Liderazgo
estructuras giro) estructuras con otras areas Etica
(horizontal, vertical, funcionales. Responsabilidad
matricial, radial) y areas Analitico
funcionales. Ordenado
Respeto por el
medio ambiente
Estructuras Identificar estructuras Determinar las ventajasy | Trabajo en equipo

organizacionales
de
mantenimiento

organizaciones que

pueden presentarse en
los departamentos de

mantenimiento.

desventajas de las distintas
organizaciones de
mantenimiento.

Liderazgo

Etica
Responsabilidad
Analitico
Respeto por el
medio ambiente

Funciones del
area y personal
de
mantenimiento

Identificar el analisis de
puestos y funciones de
acuerdo a la politica de la

organizacion.

Determinar tareas y
responsabilidades de
acuerdo con las politicas de
la organizacion y la ley
federal del trabajo
(Contrato individual,
reglamento interior de
trabajo y Contrato colectivo
de trabajo).

Trabajo en equipo
Liderazgo

Etica
Responsabilidad
Analitico
Ordenado
Respeto por el
medio ambiente

Comité de Directores de la Carrera de

ey
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Integrara, a partir de una
situacion dada, una
propuesta de estructura del
departamento de
mantenimiento, que incluya:

e Tipo de organizacién

e Estructura del
departamento

e El analisis y descripcion
de puestos del personal
de mantenimiento

e Justificacion

1. Identificar los tipos de
organizaciones

2. Comprender la interrelacion
del departamento de

mantenimiento con otras areas
funcionales de la organizacion

3. Analizar las ventajas y
desventajas de los diferentes
tipos de organigramas de
mantenimiento

4. Relacionar los puestos con la
descripcion de las funciones del
personal

Estudio de casos
Lista de cotejo

- Comité de Directores de la Carrera de < . ., L. RN

. . - .
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Estudio de caso
Instruccion programada
Tareas de investigacion

Documentos de consulta (reglamento interior
de trabajo y manuales de organizacion)
Cafion

Computadora

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa

- Comité de Directores de la Carrera de 5 . i e T,
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de .
o Il. Manejo de personal
aprendizaje
2. Horas Teoéricas 5
3. Horas Practicas 10
4. Horas Totales 15

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno formulara el plan de requerimientos de personal del area
de mantenimiento mediante el establecimiento de los criterios de
seleccion, evaluacion y capacitacion para garantizar el
funcionamiento 6ptimo del departamento.

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Reclutamiento
y seleccion

Identificar las necesidades
y caracteristicas de
contrataciéon (nuevo
producto, nueva tecnologia
0 por sustitucion) y la
politica de la organizacion.

Interpretar las diferentes
técnicas de contratacion y
seleccion, asi como las
fuentes de reclutamiento de
acuerdo a las politicas de la
organizacion.

Trabajo en equipo
Liderazgo

Etica
Responsabilidad
Analitico
Ordenado
Respeto por el
medio ambiente

Evaluacion del

Identificar los indicadores

Determinar los indicadores

Trabajo en equipo

Desempefio para medir el desempeio | para medir el desempefio |Liderazgo
del personal de del personal de Etica
mantenimiento: produccién, | mantenimiento. Responsabilidad
calidad, conocimiento del Analitico
trabajo, comprensién de Interpretar los indicadores | Ordenado
situaciones, creatividad, de desempeiio. Respeto por el
capacidad de realizacion. medio ambiente
Capacitacion | ldentificar las necesidades |Determinar las necesidades | Trabajo en equipo
de capacitacion del de capacitacion del Liderazgo
personal de mantenimiento. | personal de mantenimiento. | Etica
Responsabilidad
Describir la técnica de de Analitico
deteccion de necesidades Ordenado
de capacitacion. Respeto por el
medio ambiente
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Presentara una propuesta de
requerimientos de personal
donde incluya:

e Los criterios para la
seleccion

e Evaluacion

e Capacitacion del
personal del area de
mantenimiento

1. Identificar los requerimientos
de personal del departamento
de mantenimiento

2. Comprender el proceso de
selecciéon y evaluacion del
personal de mantenimiento

3. Comprender las técnicas
para detectar necesidades de
capacitacion

4. Relacionar los indicadores
para la seleccion y evaluacion
del desempefio del personal
con las actividades de
mantenimiento

Proyecto
Lista de cotejo

- Comité de Directores de la Carrera de 5 . i e T,
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Lectura comentada
Juego de roles
Experiencia estructurada

Canon

Documentos de consulta

Computadora
Software Microsoft office

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
- Comité de Directores de la Carrera de < . - L I
. . - .
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

UNIDADES DE APRENDIZAJE

L. Unldad.de. lll. Relacion obrero patronal y de prestaciéon de servicios
aprendizaje

2. Horas Teoricas 5

3. Horas Précticas 13

4. Horas Totales 18

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno propondra un plan para la administracion de los trabajos
y actividades de mantenimiento con cumplimiento a la normativa
legal vigente para la gestion de los recursos del area.

Temas Saber Saber hacer Ser
Marco legal Identificar los derechos, Determinar los beneficios | Trabajo en equipo
contractual obligaciones del personal |laborales relacionados al Liderazgo
de acuerdo a la Ley contrato. Etica
Federal del Trabajo, Responsabilidad
Sindicato y del IMSS. Calcular el costo de mano | Analitico
de obra del departamento | Ordenado

Describir las
caracteristicas de la
jornada de trabajo y
beneficios del trabajador
de acuerdo a la politica de
la organizacion.

Describir las
caracteristicas de las
partidas que integran los
sueldos y salarios del
personal del area de
mantenimiento.

de mantenimiento.

Respeto por el
medio ambiente
Trabajo en equipo
Liderazgo

Etica
Responsabilidad
Analitico
Ordenado
Respeto por el
medio ambiente

Subcontratacion

Enunciar los requisitos

Determinar el

Trabajo en equipo

de Servicios para la licitacion y procedimiento a seguir para | Liderazgo
subcontratacion de la licitacion, Etica
servicios: especializados, |subcontratacion, Responsabilidad
de consultoria, seguimiento y control de Analitico
energéticos, obra fisica. proveedores de servicios Ordenado
externos. Respeto por el
medio ambiente
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Presentara, a partir de un
caso dado, un reporte que
incluya:

e Beneficios y obligaciones
de los trabajadores en
funcion de la
normatividad, politicas y
procedimientos de
contratacion de personal
y areas de servicio.

e Estimaciones de costo y
necesidades para
subcontratacion de
servicios del
departamento de
mantenimiento
cumpliendo la normativa

1. Identificar los derechos y
obligaciones obrero patronal en
la normativa vigente

2. Analizar los elementos que
integran los sueldos y salarios
del personal

3. Comprender el procedimiento
para calcular los sueldos y
salarios del personal de
mantenimiento

4. Comprender el procedimiento
a seguir para el manejo de
proveedores externos

Reporte
Lista de cotejo

legal vigente.
- Comité de Directores de la Carrera de 5 . i e T,
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefanza Medios y materiales didacticos
Instruccion programada Reglamento interior de trabajo
Estudio de caso Manuales de organizacion
Tareas de investigacion Computadora con software de oficina

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa

ey

Comité de Directores de la Carrera de

- . . ., P dp*”“co %,
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempefio

Estimar los recursos humanos y
materiales para las actividades de
mantenimiento, de acuerdo a las
actividades y la frecuencia de
mantenimiento; para el cumplimiento del
plan maestro de mantenimiento.

Realiza un reporte de requerimientos para las
actividades de mantenimiento que incluye:

- Actividades a realizar

Tiempo estimado para la realizacion de la
actividad

- Frecuencia

- Perfil de la mano de obra

- Refacciones y materiales

- Herramientas

- Equipo de proteccion

- Informacién técnica

Integrar el plan maestro de mantenimiento
mediante el procedimiento establecido y
software especializado, para garantizar el
funcionamiento de los equipos de la
organizacion.

Elabora un plan maestro de mantenimiento que
contenga:

- Objetivos

- Metas

- Actividades a realizar

- Recursos humanos y materiales

- Procedimientos (manuales)

- Estimacion de costos

- Programas de mantenimiento (Frecuencia y
periodos de asignacion)

- Presupuesto

- Indicadores de mantenimiento

- Comité de Directores de la Carrera de 5 . i e T,
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Capacidad

Criterios de Desempefio

Coordinar las actividades de

mantenimiento a través de las 6rdenes de

Elabora el rol de turnos que contenga:

trabajo, para cumplir con el plan maestro |- Fecha

de mantenimiento.

- horarios

- Actividades a realizar

- responsable de la actividad

- personal especializado

Elabora y registra en la orden de trabajo los
requerimientos de:

- Actividades a realizar

- Responsable de la actividad

- Tiempos estimados

- Materiales

- Herramientas

- Equipos

- Equipo de proteccién y seguridad
- Procedimiento

- Comité de Directores de la Carrera de . . o . SO,

. . B "
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