TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN TURISMO

HOJA DE ASIGNATURA CON DESGLOSE DE UNIDADES TEMATICAS

1. Nombre de la asignatura Administracién de capital humano

2. Competencias Administrar la operacion de las organizaciones turisticas
a través de herramientas y técnicas especializadas,
verificando el cumplimiento de los estandares
establecidos para contribuir a la diversificacion de la
oferta turistica y el desarrollo del sector.

3. Cuatrimestre Tercero

4. Horas Practicas 42

5. Horas Teoricas 18

6. Horas Totales 60

7. Horas Totales por Semana 4

Cuatrimestre
8. Objetivo de la Asignatura El alumno elaborara un plan de acciones de mejora del

capital humano a través de los procesos de desarrollo
organizacional para potencializar las oportunidades de
crecimiento de la organizacion turistica y sus
colaboradores

: i Horas
SlleEeEs TEMETEES Précticas | Tedricas Totales
l. Gestion del capital humano. 6 4 10
Il. Descripcion y analisis de puestos. 14 6 20
II. Liderazgo y desarrollo de capital humano 22 8 30
Totales 42 18 60
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES TEMATICAS

El alumno realizara requisiciones de personal

1. Unidad Tematica I. Gestion del capital humano.
2. Horas Practicas 6

3. Horas Teoéricas 4

4. Horas Totales 10

5.

para atender las

Objetivo necesidades de la organizacion turistica.

Temas Saber Saber hacer Ser
Introduccion a la | Identificar los conceptos Analitico
Administracion |y evolucién histérica de Organizado
del capital la administracion del
humano. capital humano.

ELABORO: COMITE DE DIRECTORES DE LA CARRERA DE

TURISMO

APROBO: C.G.U.T.

REVISO: COMISION ACADEMICA Y DE VINCULACION DEL AREA

FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: SEPTIEMBRE 2010

F-CAD-SPE-23-PE-XXX




Temas Saber Saber hacer Ser
Planeacion del | Describir los objetivos e | Realizar requisiciones |Analitico
capital humano. |importancia de la de personal del area | Capacidad para planear
planeacion del capital turistica. Organizado
humano. Pensamiento critico
Objetivo

Identificar el proceso de
planeacion:

- Consulta de los
prondsticos y planes de
desarrollo de la
organizacion: objetivos
en general, ventas,
produccion, cambios
tecnologicos y
estructurales.

- Determinacion de los
requerimientos de
personal: habilidades,
capacidades, actitudes,
aptitudes,
conocimientos y
caracteristicas fisicas.

- Determinacion de las
caracteristicas del
personal actual.

- Comparacion entre los
requerimientos de
personal y las
caracteristicas del
personal que labora en
la empresa.

Responsable
Trabajo en equipo
Proactivo
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de
prondsticos y planes de
desarrollo de una
organizacion turistica,
elaborara un reporte que
incluya:

- Requisicion de personal
gue integre: habilidades,
conocimientos, capacidades,
actitudes y caracteristicas
fisicas.

- Justificacion

1. Identificar el concepto y
evolucion de administracion de
capital humano.

2. Comprender los objetivos e
importancia de la planeacién
del capital humano.

3. Comprender el proceso de
planeacion.

4. Elaborar requisiciones de
personal.

Estudio de casos
Lista de cotejo
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Analisis de casos Cafdn
Tareas de investigacion Computadora
Ejercicios practicos Pintarron
Internet

Impresos de casos

Espacio Formativo

Aula Laboratorio / Taller Empresa
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES TEMATICAS

Objetivo

El alumno evaluara puestos de trabajo
operacion de las areas de la organizacion turistica.

1. Unidad Temaética Il. Descripcion y analisis de puestos.
2. Horas Practicas 14

3. Horas Tedricas 6

4. Horas Totales 20

5.

para garantizar la

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Descripcion de
puestos.

Identificar el concepto e
importancia de la
descripcion de puestos.

Explicar la estructura de
la descripcion de
puestos:

- Puesto

- Area

- Funciones generales y
especificas

- Justificacion de la
actividad

- Responsabilidades

Elaborar perfil de
puestos acorde a las
necesidades de la
organizacion.

Analitico

Capacidad para planear
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Objetivo

Organizado
Responsable
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Temas Saber Saber hacer Ser
Andlisis de Identificar la importancia | Evaluar las actividades | Analitico
puestos. y funcionalidad del de acuerdo a la Critico

analisis de puestos.

Identificar las
principales técnicas de
analisis de puestos:
entrevista personal o
telefénica, observacion,
encuestas y
cuestionario.

Identificar los
instrumentos del
analisis de puestos y su
aplicacion: guias de
entrevista,
cuestionarios, guias de
observacion, listas de
cotejo y flujogramas.

descripcion de puesto
en una organizacion
turistica.

Capacidad para planear
Organizado

Objetivo

Trabajo en equipo
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso,
elaborara un reporte de tres
puestos de diferentes rangos
de una organizacion turistica
gue incluya:

- Puesto,

- Jefe inmediato,

- Cddigos,

- Conocimientos,
habilidades,

- Nivel de estudios,

- Actividades eventuales,
- Actividades periddicas,
- Interrelacion con otros
departamentos,

- Técnica e instrumentos de
analisis de puesto

- Conclusién

1. Identificar el concepto de
descripcion de puesto.

2. Comprender la estructura de
la descripcion de puestos.

3. ldentificar el concepto de
andlisis de puesto.

4. Comprender procedimiento
de analisis de puesto.

5. Relacionar las actividades
con las funciones del puesto.

Estudios de Casos
Lista de cotejo
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Analisis de casos Cafnon
Ejercicios practicos Computadora
Equipos colaborativos Pintarrén
Internet

Impresos de casos

Espacio Formativo

Aula Laboratorio / Taller Empresa
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

UNIDADES TEMATICAS

1. Unidad Tematica lll. Liderazgo y desarrollo de capital humano.
2. Horas Précticas 22
3. Horas Teoricas 8
4. Horas Totales 30

. El alumno propondra acciones de liderazgo y motivacién para
5. Objetivo . o .

mejorar el desempefio del capital humano.
Temas Saber Saber hacer Ser

Liderazgo para
la toma de
decisiones

Describir la importancia
del liderazgo y los
diferentes estilos en el
trabajo en equipo.

Identificar el proceso de
la negociacion y
comunicacion asertiva
en latoma de
decisiones.

Proponer un estilo de
liderazgo acorde al
equipo de trabajo.

Elaborar un proceso
de la toma de
decisiones.

Lider

Actitud de servicio
Responsable

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Objetivo

Proactivo

Analitico

Capacidad para planear

Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion
(DNC)

Identificar los conceptos
de:

- Capacitacion.

- Deteccion de
necesidades de
capacitacion (DNC).

- Desarrollo profesional.

Explicar la importancia
de la deteccion de
necesidades de
capacitacion.

Describir la importancia
de un programa de
capacitacion y sus
elementos.

Analitico

Objetivo

Toma de decisiones
Trabajo en equipo
Responsable
Organizado
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Temas Saber Saber hacer Ser
Desempefio del |Identificar los conceptos | Elaborar métodos de | Lider
capital humano |de: evaluacion acorde a Actitud de servicio
-Evaluacion del las necesidades de la | Analitico
desempeiio empresa. Respetuoso
- Motivacién Toma de decisiones

- Compensacion

Describir los métodos
de evaluacion del
desempefo y sus
caracteristicas:

- Escalas gréficas

- Eleccién forzada

- Investigacion de
campo

- Incidentes criticos

Identificar los tipos de
motivacion:
- Intrinseca
- Extrinseca

Trabajo en equipo
Proactivo

Responsable
Capacidad para planear
Organizado

Critico
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso de evaluacion

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio
practico, elaborara un
reporte que incluya:

- Propuesta de estilo de
Liderazgo

- Proceso de toma de
decisiones

- Descripciéon del método de
evaluacién del desempefio
- Resultados de la aplicaciéon
- Propuesta de motivaciéon y
compensacion al
colaborador

- Conclusiones

1. Identificar la importancia de
liderazgo dentro del trabajo en
equipo.

2. Comprender el proceso de la
toma de decisiones.

3. Identificar los conceptos e
importancia de capacitacion,
DNC y desarrollo profesional.

4. ldentificar los conceptos e
importancia de la evaluacion del
desempefio, motivacion y
compensacion en el capital
humano.

5. Comprender el procedimiento
de evaluacion de desempefio.

Casos préctico
Lista de cotejo
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

Proceso ensefianza aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Analisis de casos Canon
Ejercicios practicos computadora
Equipos colaborativos Pintarrén
Internet
Impresos

Material audiovisual

Espacio Formativo

Aula Laboratorio / Taller Empresa

EbQIBS?/IROO: COMITE DE DIRECTORES DE LA CARRERA DE REVISO: COMISION ACADEMICA Y DE VINCULACION DEL AREA

APROBO: C.G.UT. FECHA DE ENTRADA EN VIGOR: SEPTIEMBRE 2010

F-CAD-SPE-23-PE-XXX



ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

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

Capacidad

Criterios de Desempefio

Programar las actividades de las éareas
prestadoras de servicios considerando los
recursos  humanos, materiales, la
demanda y perfil del turista para cumplir
con las metas de la organizacion.

Elabora un programa que incluya:

- las actividades

- objetivos y metas

- asignacion de recursos humanos,
-recursos materiales

-estimacion de costos
-cronograma

Gestionar los insumos de las areas
prestadoras de servicios considerando la
programacion de los recursos humanos,
materiales, econdmicos y los estandares
de calidad para garantizar la operacién
de la organizacion.

Elabora las requisiciones de personal,
suministros y materias primas para la operacion
de:

. Restaurantes y bares

. Agencias de viajes y transportacion.

. Centros recreativos

. Oficinas de centros y convenciones y visitantes
. Hoteleria

Supervisar las actividades de las areas
prestadoras de servicios considerando el
programa de actividades y procedimientos
de supervision establecidos para lograr
las metas y asegurar la calidad del
servicio.

Elabora un reporte final de las actividades diarias
que incluya:

-Listas de verificacion.

-Incidencias

-Resultados obtenidos

-Propuesta de acciones correctivas y de mejora

Evaluar la satisfaccion del cliente
mediante la aplicacion de instrumentos de
evaluacion y su analisis para la toma de
decisiones y propuesta de acciones de
mejora.

Elabora un informe general que contenga:

-Resultados de los instrumentos aplicados
-Interpretacion de los indices de satisfaccion del
cliente.

-Propuesta de acciones de mejora.
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ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
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