TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

SEP ADMINISTRACION AREA CAPITAL HUMANO

urP

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

1. Competencias Administrar el capital humano, mediante los procesos de
planeacion, reclutamiento, seleccion, desarrollo y
evaluacion del factor humano, con apego al marco legal
vigente para contribuir al logro de los objetivos
organizacionales

2. Cuatrimestre Quinto

3. Horas Teoricas 33

4. Horas Précticas 57

5. Horas Totales 90

6. Horas Totales por Semana 6

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno formulard propuestas de induccion,
capacitacion y plan de carrera, mediante el uso de
herramientas de desarrollo de capital humano, para
contribuir a su crecimiento profesional y el de la
organizacion

. . Horas
JRCEIES MBIl EE Tedricas | Practicas Totales

l. Induccién ala organizacion 8 17 25

Il. Diagnéstico de necesidades de 10 15 25

capacitacion

1. Plan de capacitacion y evaluacién 10 15 25

V. Plan de carrera 5 10 15

Totales 33 57 90
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de - o
o I. Induccion a la organizacion
aprendizaje
2. Horas Teoricas 8
3. Horas Précticas 17
4. Horas Totales 25
5. Objetivo de la El alumno elaborard el programa de induccion al nuevo capital
Unidad de humano de la organizacién, para lograr la integracion inmediata a
Aprendizaje su area de trabajo
Temas Saber Saber hacer Ser
Conceptos Definir el concepto, Analitico
basicos de la importancia y objetivos de Disciplinado
induccion la induccién Organizado
Uso de
Explicar la importancia del razonamiento
programa de induccién en Liderazgo
las organizaciones Trabajo en equipo
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Temas Saber Saber hacer Ser
Proceso de Describir las etapas del Seleccionar la herramienta | Analitico
induccion proceso de induccion: de induccién para cada Disciplinado

- planeacion etapa del proceso Organizado

- ejecucion Uso de

- evaluacion razonamiento
Liderazgo

Describir los tipos de
induccion:

- Induccién General:
Historia de la
organizacion, politicas
generales, reglamentos,
prestaciones,
promociones, filosofia
organizacional, mensaje
de direccion, lay out de la
empresa, condiciones de
calidad y seguridad e
higiene

- Induccién especifica o
técnica: presentacion del
jefe, cédula de puesto,
area de trabajo, horarios,
perfil, lineas de mando y
presentacion de personal
de contacto

Identificar las
herramientas de
induccion:

- Material impreso y/o
digital: Manual de
bienvenida, tripticos y
folleteria

- Video institucional

- Recorrido por las
instalaciones

- Curso de induccién

Trabajo en equipo

- Comité de Directores de la Carrera de . . i _ f&"“’*‘“"” %,
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Temas Saber Saber hacer Ser
Programa de Describir los elementos Elaborar programas de Analitico
Induccién del programa de induccién Disciplinado

induccion; Organizado

- Objetivo Elaborar manuales de Uso de

- Programa de induccién |induccion razonamiento

técnica y general Liderazgo

- Cronograma de Trabajo en equipo

actividades

- Manual de bienvenida

- Video institucional

- Plano de la organizacion

Identificar las partes que

componen los manuales

de bienvenida: portada,

mensaje de direccion,

indice, introduccion,

cuerpo del manual y

anexos
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Elaborara un programa de
induccion y lo entrega en un
portafolio de evidencias, que
contenga:

- Objetivo del programa de
induccion

- Cronograma de actividades
de induccion

- Manual de bienvenida: (
Antecedentes de la
organizacion, Filosofia
organizacional,
Organigrama)

- Descripcién del producto
- Diagrama del proceso
productivo

- Principales clientes

- Principales proveedores
- Reglamento interior de
trabajo

- Derechos y obligaciones
del trabajador

- Prestaciones laborales

- Directorio

- Video institucional

- Plano de la organizacion

1. Comprender el concepto, los
objetivos y la importancia de la
induccion.

2. Comprender las etapas del
proceso de induccion

3. Comprender las
herramientas de induccién de
personal.

4. Comprender los elementos e
importancia del programa de
induccion

5. Elaborar programas de
induccién

Portafolio de evidencias
Lista de cotejo

Comité de Directores de la Carrera de

&
5
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Tareas de investigacion
Estudio de casos
Equipos colaborativos

Pintarréon

Impresos: libros,
Equipo de proyeccion
Equipo de computo

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Umdad'dg Il. Diagndstico de necesidades de capacitacion
aprendizaje

2. Horas Tedricas 10

3. Horas Practicas 15

4. Horas Totales 25

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno diagnosticar4d las necesidades de capacitacion y
desarrollo del capital humano de la organizaciéon, para elaborar el
plan de capacitacién

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Conceptos
bésicos de la
capacitacion

Definir el concepto de
capacitacion, y sus
objetivos

Definir los conceptos de:
- Productividad

- Capacitacion

- Adiestramiento

- Desarrollo del capital
humano

Identificar los beneficios de
la capacitacion para:

- La organizacion

- El trabajador

- El supervisor

- Las relaciones humanas

Determinar los beneficios
de la capacitacion en las
organizaciones

Analitico
Disciplinado
Organizado
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Identificar el fundamento
legal de la capacitacion
contenido en:

- Articulo 123 apartado "A"
de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos

- Articulo 132 apartado XV
de la Ley Federal del
Trabajo

- Capitulo Il Bis de Ley
Federal del Trabajo

Identificar la conformacién
y funciones de la comision
mixta de capacitacion,
adiestramiento y
productividad.

Tipos de
capacitacion

Describir los tipos de
capacitacion, su
importancia y
caracteristicas:

- Por su formalidad (formal
e informal)

- Por su naturaleza (de
orientacion, vestibular, en
el trabajo, de aprendices,
técnico, de supervisores)
- Por su nivel ocupacional
(operativos, obreros,
supervisores, jefes,
gerentes)

- Por su origen (interna,
externa)

Analitico
Disciplinado
Organizado
Creativo

ELABORO:

Comité de Directores de la Carrera de
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Temas Saber Saber hacer Ser
Diagnostico de |ldentificar la metodologia Elaborar el Diagnostico de | Analitico
necesidades |para el diagnostico de Necesidades de Observador
de necesidades de Capacitacion Disciplinado
capacitacion | capacitacion: Organizado
(DNC) - Establecimiento de la Uso de

situacion ideal razonamiento
- Definicion de la situacion Liderazgo

real

- Analisis comparativo de la
situacion ideal y real

- Establecimiento de
estrategias

- Informe de resultados

Identificar las técnicas de
deteccion de necesidades
de capacitacion:

- Observacion

- Entrevista

- Cuestionarios

- Autoevaluacion

- Evaluacion

- Reporte de resultados

Trabajo en equipo

- Comité de Directores de la Carrera de . . i _ fz»““’““"” %,
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de
desarrollo de capital
humano, elaborara un
Diagnostico de Necesidades
de Capacitacion que
contenga:

- Datos generales de la
organizacion

- Establecimiento de la
situacion ideal

- Definicién de la situacion
real

- Analisis comparativo de la
situacion ideal y real

- Establecimiento de
estrategias

- Herramientas de deteccion
de necesidades de
capacitacion

- Informe de resultados

1. Comprender los conceptos
basicos de capacitacién y su
fundamento legal.

2. Comprender la conformacion
y funciones de la comision
mixta de capacitacion,
adiestramiento y productividad

3. Comprender los tipos de
capacitacion, importancia y
caracteristicas

4. Comprender la metodologia
de desarrollo del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion

5. Diagnosticar las necesidades
de capacitacion

Estudio de caso
Lista de cotejo

Comité de Directores de la Carrera de
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Tareas de investigacion
Discusion dirigida
Equipos colaborativos

Pintarron
Impresos

Equipo de proyeccion
Equipo de computo

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de
aprendizaje

[ll. Plan de capacitacion y evaluaciéon

2. Horas Teoricas 10
3. Horas Practicas 15
4. Horas Totales 25

5. Objetivo de la

Unidad de
Aprendizaje

El alumno desarrollard planes de capacitacion y evaluacion, para
incrementar la productividad de la organizacion

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Plan de
capacitacion

Explicar los elementos del
plan de capacitacion:

- Objetivos

- Disposicién y motivacion
- Principios de aprendizaje
y aprendizaje para adultos.
- Catalogo de instructores
- Presupuesto

- Cronograma de
capacitacion

- Evaluacion de la
capacitacion

Describir los formatos
referentes a capacitacion
de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social (STPS)

Estructurar el plan de
capacitacion

Requisitar los formatos
referentes a capacitacion
de la STPS

Analitico
Disciplinado
Organizado
Objetivo

Programa de
capacitacion

Explicar los elementos del
programa de capacitacion:
- Objetivos

- Estructura de contenidos
- Actividades de instruccion
- Seleccién de recursos

- Evaluacion

- Bibliografia

Estructurar programas de
capacitacion

Analitico
Disciplinado
Organizado
Objetivo
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Evaluacion de
la capacitacion

Explicar los tipos de
evaluacion de la
capacitacion:

- De reaccion

- De aprendizaje

- De comportamiento
- De resultados

- De retorno de la
inversion(ROI)

Describir los instrumentos
de evaluacioén de la
capacitacion:

- Prueba operatoria

- Pruebas situacionales

- Técnica de observacion
- Analisis y solucién de
casos antes y después

- Productos del trabajo y
proyectos

- Técnica de entrevista

- Autoevaluacion y
autoinforme

- Portafolio de evidencias
- jJuego de funciones

Evaluar los programas de
capacitacion

Analitico
Disciplinado
Organizado
Objetivo
Observador
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de
desarrollo de capital
humano, elaborara un plan
de capacitacion y evaluacion
que contenga:

- Acta de conformacion de la
comision mixta capacitacion,
adiestramiento y
productividad

-Plan de capacitacion
(Objetivos, Disposicion y
motivacion, Principios de
aprendizaje, Catalogo de
instructores, Presupuesto,
Cronograma de capacitacion
- Programa de Capacitacion
(Objetivos, Estructura de
contenidos, Actividades de
instruccion, Seleccion de
recursos, Bibliografia,
Formatos en lo referente a
capacitacion de la STPS
requisitados)

- Resultados de la
evaluacion de la
capacitacion

- Conclusiones

- Anexos

1. Comprender los elementos
del plan de capacitacion

2. ldentificar los formatos
referentes a capacitacion de la
Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STPS)

3. Comprender los elementos
de un programa de capacitacion

4. Comprender los tipos y
herramientas de evaluacion de
un programa de capacitacion

5. Evaluar programas de
capacitacion

Portafolio de evidencias
Lista de cotejo

-~ Comité de Directores de la Carrera de A . L - T
ELABORO: TSU en Administracion REVISO: Direccion Académica Jox et
- FECHA DE ENTRADA . ) i
APROBO: C.GUTyP. EN VIGOR: Septiembre de 2017 Sy

F-DA-01-PE-TSU-03-Al




DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Tareas de investigacion
Andlisis de caso
Discusion dirigida

Pintarrén

Impresos: libros, lista de ejercicios
Equipo de proyeccion
Equipo de computo
Calculadora

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa

- Comité de Directores de la Carrera de . . i _ fﬂ’“’”"”“%%m
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

L. Umdad_de_ IV. Plan de carrera
aprendizaje
2. Horas Tedricas |5
3. Horas Practicas | 10
4. Horas Totales 15
5. Objetivo de la El alumno elaborard propuestas de plan de carrera del capital
Unidad de humano de Ila organizacion, para retener talentos en la
Aprendizaje organizacion y fortalecer el sentido de pertenencia
Temas Saber Saber hacer Ser
Planeacion de | Definir los conceptos de Formular propuestas de Analitico
la carrera Plan de carrera profesional, |implementacion de Disciplinado
profesional escalafon, desarrollo escalafon y desarrollo Organizado
horizontal y vertical horizontal y vertical Objetivo
Observador
Explicar los elementos que
integran el plan de carrera
profesional:
- Escalafones
- Desarrollo horizontal y
vertical
- Requisitos (de
escolaridad, de
experiencia, de habilidades
y de aptitudes)
Desarrollo Describir los elementos del |Formular propuestas para | Analitico
Profesional desarrollo profesional de estimular el desarrollo Disciplinado
los colaboradores de la profesional de los Organizado
organizacion: colaboradores de la Objetivo
- Propuesta de reestructura | organizacion. Observador
- Propuesta de carrera
profesional
ELABORO: %’S"j}‘f - Dectores dela Carrerade RevISO: Direccién Académica '&f,'
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de
desarrollo de capital
humano, elaborara una
propuesta de plan de carrera
y desarrollo profesional que
incluya:

- Escalafones

- Desarrollo horizontal y
vertical

- Necesidades de desarrollo
de escolaridad, experiencia,
habilidades y aptitudes

- Propuesta de reestructura
- Propuesta de carrera
profesional

1. Comprender los conceptos
de Plan de carrera profesional,
escalafon, desarrollo horizontal
y vertical

2. Comprender los elementos
gue integran un plan de carrera
profesional

3. Comprender los elementos
del desarrollo profesional de
colaboradores de la
organizacion

4. Formular propuestas para el
estimulo del desarrollo
profesional de trabajadores

Portafolio de evidencias
Lista de cotejo

. Comité de Directores de la Carrera de 5. . L . e
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Tareas de investigacion
Andlisis de caso
Discusion dirigida

Pintarron

Impresos: libros, lista de ejercicios
Equipo de proyeccion

Equipo de computo

Calculadora

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO

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

Capacidad

Criterios de Desempefio

Elegir al personal que cubra un perfil de
puestos mediante el proceso de seleccién
gue incluya la aplicacion de entrevistas,
pruebas psicométricas y de
conocimientos, con base en normatividad,
politicas y procedimientos establecidos ,
uso de software especializado para
proveer empleados competentes a las
areas solicitantes de la organizacion

Elabora un informe de seleccion de personal que
incluya:

- Datos generales

- Disenfo del proceso de seleccion de personal

- Andlisis de solicitudes recibidas (Expedientes)
- Instrumentos de seleccion y su justificacion:
entrevista, pruebas psicométricas, examenes de
conocimientos y habilidades

- Normatividad aplicable

Implementar el proceso de reclutamiento
de personal a través de fuentes internas,
externas o mixtas con el fin de atraer a los
candidatos adecuados para cubrir los
puestos requeridos en la organizacion.

Elabora un programa de reclutamiento con base
en la planeacién de necesidades de personal,
que contenga:

- Justificacion de la eleccion de fuente de
reclutamiento

- Seleccion de medios

- Analisis presupuestal

- Disefio de convocatoria

Implementar los procesos de desarrollo
de los empleados considerando
programas integrales que incluyan su
entrenamiento, adaptacion,
involucramiento y pertenencia, para
desempeiiar las funciones inherentes al
puesto de manera 6ptima

Elabora un plan de desarrollo del personal que
contenga:

- Objetivo

- Justificacion

- Programa de induccién

- Deteccibn de necesidades de capacitacion y su
plan

- Diagnéstico de clima y cultura organizacional

- Plan de carrera

- Programa de estimulos al desempefio

. Comité de Directores de la Carrera de 5. . L . e
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DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
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