TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

SEP ADMINISTRACION AREA CAPITAL HUMANO

urP

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

ASIGNATURA DE INTEGRADORA I

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

2. Cuatrimestre Quinto

3. Horas Teoricas 0

4. Horas Précticas 30

5. Horas Totales 30

6. Horas Totales por Semana 5

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno demostrara la competencia de Administrar el
capital humano, mediante los procesos de planeacion,
reclutamiento, seleccidén, desarrollo y evaluaciéon de
personal, con apego al marco legal vigente para
contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

: . Horas
IleEIEIEs B Apiteiel=)e Tedricas | Précticas Totales
|. Administracion de capital humano 0 15 15
Il. Desarrollo de capital humano 0 15 15
Totales 0 30 30
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INTEGRADORA I

UNIDADES DE APRENDIZAJE

L. Umdad_de_ I. Administracion de capital humano
aprendizaje
2. Horas Teoricas 0
3. Horas Précticas 15
4. Horas Totales 15
5. Objetivo de la : . - L .
Unidad de El alumno integrara proyectos Qe la admlnlstrapmn de capital
T humano para contribuir a los objetivos de las organizaciones.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Disefio y Integrar perfiles de puestos | Analitico
valuacion de Organizado
puestos Presentar la valuaciéon de | Responsable
puestos Objetivo
Reclutamiento, Presentar los procesos de | Analitico
seleccién y planeacién, reclutamiento, |Organizado
contratacion seleccion y contratacién de | Responsable
personal Objetivo
Etico
Integrar néminas Empatico
ordinarias, extraordinarias y
especiales
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SUELDOS Y SALARIOS I

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Integrara un proyecto de
administracion de capital
humano que contenga:

- Perfiles de puestos

- Valuacion de puestos

- Planeacién de personal

- Implementacién de los
procesos de reclutamiento,
seleccién y contratacion

- Politicas salariales

- Némina ordinaria,
extraordinaria y especial

- Conclusiones

1. Reconocer la metodologia de
disefio y valuaciéon de puestos

2. Reconocer los procesos de
planeacion, reclutamiento,
selecciéon y contratacion de
personal

3. Reconocer los
procedimientos de calculo de
las néminas ordinarias,
extraordinarias y especiales

4. Integrar proyectos de
administracion de capital
humano

Proyecto
Lista de cotejo

gy som”
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INTEGRADORA I

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Aprendizaje basado en proyectos

Equipos colaborativos

Aprendizaje auxiliado por las tecnologias de
la informacion

Internet

Equipo de computo

Equipo de proyeccion

Videos

Impresos: casos, lectura, revistas
especializadas, legislacion en materia laboral
Software especializados

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
A, Comité de Directores de la Carrera de A L Lo Ky
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INTEGRADORA I

UNIDADES DE APRENDIZAJE

= ggrlgr?gi;l:je ll. Desarrollo de capital humano

2. Horas Tedricas 0

3. Horas Practicas 15

4. Horas Totales 15

Elni(?;djec:go dela El alumn(_) ir)tegraré proyectos de desarrollo hl_Jma_no para contribuir
. a su crecimiento profesional y el de las organizaciones

Aprendizaje

Temas Saber Saber hacer Ser
Evaluacion del Presentar resultados de Analitico
desemperio y evaluacion del desempefio | Organizado
clima laboral del personal Responsable

Objetivo
Presentar diagndsticos de | Etico
clima laboral en las Asertivo
organizaciones Receptivo
Integrar planes de mejoras
de clima laboral en las
organizaciones
Capacitacion Presentar diagndsticos de | Analitico
necesidades de Disciplinado
capacitacion Organizado
Objetivo
Integrar planes de
capacitaciéon del personal
Seguridad e Presentar programas de 5 | Analitico
Higiene Laboral S's Disciplinado
Organizado
Presentar la constitucion | Objetivo
de la Comision de
Seguridad e Higiene en la
organizacion.
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INTEGRADORA I

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

Integrara un proyecto de
desarrollo humano que
contenga:

- Andlisis de resultados de
evaluacion del desempefio
del personal

- Diagndstico de clima
laboral

- Plan de mejora de clima
laboral

- Diagnastico de
necesidades de capacitacion

- Plan de capacitacion del
personal

- Programa de 5's

- Propuesta de Constitucién
de la Comision de Seguridad
e Higiene

- Conclusiones

1. Reconocer los métodos de
evaluacion del desempefio del
personal

2. Reconocer la metodologia de
elaboracion de diagnosticos de
clima laboral en las
organizaciones y planes de
mejora

3. Reconocer la metodologia
de elaboracién de diagndsticos
de necesidades de capacitacion
y de planes de capacitacion del
personal

4. Reconocer la metodologia
del Programa de 5's y los
elementos de Constitucion de la
Comisién de Seguridad e
Higiene

5. Integrar proyectos de
desarrollo humano

Proyecto
Lista de cotejo
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INTEGRADORA I

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Aprendizaje basado en proyectos

Equipos colaborativos

Aprendizaje auxiliado por las tecnologias de
la informacion

Internet

Equipo de computo

Equipo de proyeccion

Videos

Impresos: casos, lectura, revistas
especializadas, legislacion en materia laboral
Software especializados

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
A, Comité de Directores de la Carrera de A L Lo Ky
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INTEGRADORA I

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

Capacidad

Criterios de Desempefio

Determinar las necesidades de capital
humano utilizando metodologias y
modelos de prondsticos de personal y
disefio de perfiles de puestos para realizar
planes basados en las metas de la
organizacion.

Elabora un plan de necesidades de personal que
incluya:

- Introduccion

- Justificacion

- Objetivos

- Metodologia

- Inventario de personal

- Cédulas de reemplazo

- Diagnastico de necesidades
- Prondstico de personal

- Analisis y descripcion de puestos
- Presupuesto de contratacion
- Conclusiones

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 planeacion de necesidades de personal,
que contenga:

- Justificacion de la elecciéon de fuente de
reclutamiento

- Seleccion de medios

- Analisis presupuestal

- Disefio de convocatoria

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 organizacién

Elabora un informe de seleccién de personal que
incluya:

- Datos generales

- Disefio 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
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Capacidad

Criterios de Desempefio

Establecer la relacion juridico laboral
considerando procedimientos de
contratacion, sueldos y salarios,

seguridad e higiene, relaciones obrero-
patronales, uso de software especializado
y con apego a la normatividad vigente
para determinar las condiciones generales
de trabajo de los empleados

Elabora un informe que contenga:

- Tipo de contrato y su justificacion

- Integracion del expediente

- Marco juridico aplicable

- Reporte de némina:

Percepciones y deducciones

- Reporte de altas, bajas y modificaciones
salariales a la seguridad social

- Formatos de integracion de comisiones mixtas

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 Optima

Elabora un plan de desarrollo del personal que
contenga:

- Objetivo

- Justificacion

- Programa de induccion

- Deteccion de necesidades de capacitacion y su
plan

- Diagnéstico de clima y cultura organizacional

- Plan de carrera

- Programa de estimulos al desempefio

Evaluar el desempefio del personal a
través de instrumentos de medicion
cualitativos y cuantitativos para verificar
el cumplimiento de objetivos laborales,
necesidades de capacitacion y promocion

Elabora un programa de evaluacion al
desempefio del personal que contenga:

- Plan de implementacion

- Instrumentos de medicién cualitativos y
cuantitativos

- Andlisis de resultados

- Conclusiones y recomendaciones
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INTEGRADORA I
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