ELABORA Y GESTIONA LA INFORMACION ADMINISTRATIVA DE LA ORGANIZACIÓN.
SUBMODULO 1  ELABORA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA.
SUBMODULO 2  GESTIONA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

GENERICAS
5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. 
5.2  Ordena información de acuerdo a categorías, jerarquías y relaciones. 
6.1 Elige las fuentes de información más relevante para el propósito especifico y discrimina entre ella. 
6.2 Evalúa argumentos y opiniones. 
64.- Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. 

DISCIPLINARES
C1 Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos, conceptos explícitos e implícitos en un texto, considerando el contenido en el que se generó y en el que se recibe. 
C2 Evalúa un texto mediante la comparación de su contenido con el de otros, en función de sus conocimientos previos y nuevos. 
C4 Produce textos con base en el uso normativo de la lengua considerando la intención y situación comunicativa. 
C5 Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con introducciones, desarrollo y conclusiones. 
C12 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para investigar, resolver problemas, producir materiales y transmitir información.


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

Participa en la elaboración de documentos administrativos del departamento de recursos humanos

Controla  la documentación con base en los manuales del departamento de recursos humanos y de la organización.
Redacta y requisita la documentación propia del departamento de recursos humanos y de la organización


EMPLEABILIDAD Y COMPETITIVIDAD
.
1.-TRABAJO EN EQUIPO:
Asumir responsablemente al interior de un equipo de trabajo y en un nivel óptimo de desempeño el desarrollo de las tareas necesarias para cumplir un objetivo.

4.- APRENDE A APRENDER.
Interesarse y motivarse por aprender.
Observar el proceso del propio aprendizaje.
Aplicar nuevos aprendizajes al contexto.

8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otros de manera reflexiva

RESULTADO DE APRENDIZAJE DEL MODULO:
 Identifica  los elementos y estructura de los diferentes documentos utilizados en el departamento de recursos humanos, los elabora y aplica los elementos de redacción, clasificación, control y resguardo adecuado de la documentación.



EL ALUMNO ELABORARA ACTIVIDADES DURANTE EL CURSO: 
· Exposiciones, Investigaciones, Ensayos, Reseñas, Cuestionarios, Mapas mentales, Mapas conceptuales, cuadros sinópticos, conclusiones, Glosario de términos, Lecturas de complementación, practicas, reportes.
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¿Qué ES Elaborar?
¿Qué es Gestionar?
¿Qué es un documento?
¿Qué es una empresa u organización?
¿Qué es una persona Física?
¿Qué es una persona Moral?
¿Qué es correspondencia?
¿Qué es redacción?
¿Qué es la comunicación oral?
¿Qué es la comunicación escrita?

Como parte del diagnóstico y punto de partida se orientara al alumno sobre su especialidad, los módulos profesionales que incluyen y sobre todo las actividades que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos.










