TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

SEP

TURISMO AREA HOTELERIA

urP

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

ASIGNATURA DE CAPITAL HUMANO

1. Competencias Coordinar la prestacion de servicios turisticos, a traves
de estandares de calidad, técnicas y herramientas
especializadas, desde un enfoque sustentable y en
apego a la normativa, para contribuir a la rentabilidad de
las organizaciones y competitividad del sector turistico.

2. Cuatrimestre Tercero

3. Horas Teoricas 29

4. Horas Préacticas 31

5. Horas Totales 60

6. Horas Totales por Semana 4

Cuatrimestre

7. Objetivo de Aprendizaje El alumno gestionard las necesidades de capital
humano, a través de la metodologia de descripcion y
analisis de puestos y del proceso de ingreso de
personal para contribuir a la productividad de la
organizacion.

Horas
Unidades de Aprendizaje o .
P J Tedricas |Préacticas | Totales

l. Generalidades del capital humano 8 4 12

Il. Descripcion y analisis de puestos 6 10 16

Il. Gestion del capital humano 15 17 32

Totales 29 31 60
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CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

=

Unidad de
Aprendizaje

I. Generalidades del capital humano

Horas Teoéricas

Horas Practicas

8
4

Horas Totales

12

gk LN

Objetivo de la
Unidad de
Aprendizaje

El alumno realizara la planeacion de personal de organizaciones
turisticas para el desarrollo efectivo de las actividades.

Temas Saber Saber hacer Ser
Introduccion a la Definir el concepto de Responsable
administracion del |administracion del capital Organizado

capital humano.

humano

Explicar la funcion del
area de recursos
humanos

Identificar la relacion
entre el proceso
administrativo y la
planeacion de recursos
humanos

Explicar los tipos de
comunicacion interna:
- Formal

- Informal

Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Estructura y
funciones del
departamento de
capital humano

Describir la estructura
organizacional del
departamento de capital
humano

Explicar el perfil
deseable de las areas de
capital humano

Describir las funciones
de las areas del
departamento de capital
humano

Elaborar organigramas
del departamento de
recursos humanos

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo

Planeacion de
recursos humanos

Explicar el concepto de
planeacién de recursos
humanos y su propdésito

Describir el proceso de
planeacién de recursos
humanos:

- Objetivos
organizacionales

- Prondsticos (Staffing
Guide)

- Planes y programas

- Evaluacion

Realizar la planeacion
de personal de las
organizaciones turisticas

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacién
Analitico

Objetivo
Persuasivo
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CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir del caso de una
organizacion turistica,
elabora un reporte del
departamento de recursos
humanos que contenga:

- Mision y vision del
departamento

- Tipos de comunicacion
- Funciones del
departamento

- Organigrama del
departamento de recursos
humanos

- Descripcion de las
funciones de cada puesto
- Planeacién de personal

1. Comprender el concepto de
administracion del capital
humano, la funcion del area de
recursos humanosy la
importancia que tiene el
personal en el éxito de una
empresa.

2. ldentificar la relacion entre el
proceso administrativo y la
planeacion de recursos
humanos

3. Identificar la estructura
organizacional del
departamento de capital
humano, el perfil deseable de
las areas de capital humano y
funciones

4. Comprender el concepto de
planeacién de recursos
humanos y su propésito

5. Analizar el proceso de
planeacién de recursos
humanos:

Estudio de casos

Lista de cotejo
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CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Analisis de casos Pintarrén
Equipos colaborativos Impresos: libros, revistas especializadas,
Trabajos de Investigacion casos

Equipo de proyeccion
Equipo de computo
Calculadora

Internet

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de L .
S Il. Descripcion y analisis de puestos
Aprendizaje
2. Horas Teodricas 6
3. Horas Précticas 10
4. Horas Totales 16
5. Objetivo de la . o A
Unidad de El al_um_no formularg, d_es,crlpmones y andlisis de puestos para
g contribuir a la seleccion idonea del personal
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Descripcién Explicar el concepto de Formular descripciones de |Responsable
de puestos descripcion de puesto y su | puestos de las areas de Organizado
importancia en las empresas turistica Trabajo en equipo
organizaciones turisticas Capacidad de
planeacion
Describir la metodologia de Analitico
descripcion de puestos Objetivo
Persuasivo
Explicar los elementos de
descripcion de puestos:
- Identificacion
- Descripcién de funciones
- Requerimientos
- Responsabilidad
- Condiciones
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Temas Saber Saber hacer Ser
Analisis de Explicar el concepto e Realizar andlisis de Responsable
puestos importancia del analisis de |puestos en organizaciones |Organizado

puestos

analisis de puestos, su
objetivo y aplicacion:

No cuantitativos:

a Escalonamiento de
cargos.

b Categorias
predeterminadas.

Cuantitativos:

Describir los métodos de

turisticas

a Comparacion por factores.
b Evaluacion por puntos.

Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo
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CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje Secuencia de aprendizaje Instrumentog y tipos de
reactivos
A patrtir del caso de una 1- Comprender el concepto e Estudio de casos
organizacion turistica, importancia de descripcion de
elabora un reporte donde puestos Lista de cotejo
incluya:
2. ldentificar la metodologia de
- Descripciones de puestos | descripcion de puestos y los
- Metodologia de descripcion | elementos
de puestos empleada y su
justificacion 3. Comprender el concepto e
- Analisis de puestos importancia del analisis de
-Método de analisis de puestos
puestos seleccionado y su
justificacion 4. Analizar los métodos de
analisis de puestos, su objetivo
y aplicacién:
ELABORO: ~ SQMie de Directores delaCarrerade  pey) s, Direccién Académica ﬁ.# ,’.
APROBO:  C.G.U.T.yP. P i o ENTRADA  septiembre de 2017 N

F-DA-01-PE-TSU-04-A1




CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Analisis de casos
Equipos colaborativos
Trabajos de investigacion

Pintarrén

casos

Internet

Equipo de proyeccion
Equipo de computo

Impresos: libros, revistas especializadas,
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CAPITAL HUMANO

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad 'de' lll. Gestion del capital humano
Aprendizaje

2. Horas Teoricas 15

3. Horas Précticas 17

4. Horas Totales 32

5. Objetivo de la El alumno desarrollara procesos de reclutamiento, seleccion,
Unidad de contratacion e induccion de personal para integrarlos a las
Aprendizaje organizaciones turisticas

Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Deteccion de
necesidades
de personal

Definir el concepto y
principios de la deteccion de
necesidades de personal

Detectar necesidades de
personal de organizaciones
turisticas

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de

Explicar el proceso de planeacion

deteccion de necesidades Analitico

de personal Objetivo

Persuasivo

Explicar el uso de las

herramientas de deteccion

de necesidades de personal

y Su proceso de

elaboracion:

-Entrevista individual

-Entrevista de grupo

-Aplicacién de cuestionarios
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Reclutamiento

Explicar el concepto de
reclutamiento y su
importancia en la
organizacion

Describir las fuentes de
reclutamiento de personal,
ventajas y desventajas:

- Internas: sindicato,
promociones, inventario de
personal

- Externas: agencias,
medios masivos, bolsas de
trabajo, outsourcing, head
hunters

Seleccionar fuentes de
reclutamiento de acuerdo al
nivel jerarquico del puesto

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo

Seleccion

Definir el concepto de
seleccion

Explicar el proceso de
seleccién de personal

Describir las técnicas de
seleccion de personal y sus
caracteristicas:

- Entrevista preliminar

- Solicitud de empleo

- Investigacion de
referencias

- Entrevista formal

- Pruebas de empleo: de
capacidad cognitivas, fisicas
y motoras, medicion de
personalidad e intereses y
de rendimiento

- Examen médico

- Entrevista final

Proponer procesos de
seleccion de personal de
acuerdo al puesto

Seleccionar candidatos de
acuerdo al perfil del puesto

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Contratacion

Explicar el concepto de
contratacion

Distinguir los tipos de
contratacion y sus
caracteristicas:

- Directa

- Indirecta

Identificar los tipos de
contrato de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo vigente

Identificar los derechos y
obligaciones del patron y
trabajador

Proponer tipos de
contratacion en
organizaciones turisticas

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de
planeacion
Analitico

Objetivo
Persuasivo

Induccion

Explicar el concepto de
induccién y su importancia

Describir el proceso de

Realizar actividades de
induccion al personal

Responsable
Organizado
Trabajo en equipo
Capacidad de

induccion a la empresay al planeacion
puesto Analitico
Objetivo

Distinguir los materiales en Persuasivo

el proceso de induccién y su

finalidad:

- Manual

- Presentaciones

- Materiales impresos
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CAPITAL HUMANO

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un caso de
gestion de capital humano,
elabora un reporte que
incluya:

- Deteccion de necesidades
del personal

- Fuentes de reclutamiento
utilizadas.

- Técnicas utilizadas para la
seleccion del personal y su
justificacion.

- Propuesta de contratacion
correspondiente y
establecimiento de derechos
y obligaciones del patron y
trabajador

- Proceso de induccion a la
empresay al puesto

- Conclusiones

1. Analizar el concepto,
principios y el proceso de
deteccion de necesidades de
personal y sus herramientas

2. Comprender el concepto de

reclutamiento, su importancia y
fuentes, asi como sus ventajas
y desventajas

3. Comprender el concepto de
seleccién, su proceso y las
técnicas, asi como sus
caracteristicas

4. Comprender el concepto de
contratacion, tipos de
contratacion y sus
caracteristicas, asi como el
marco legal aplicable

5. Analizar el concepto de
induccion, su importancia,
proceso y materiales

Estudio de casos

Lista de cotejo
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CAPITAL HUMANO

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Analisis de casos
Equipos colaborativos
Trabajos de investigacion

Pintarrén

casos

Internet

Equipo de proyeccion
Equipo de computo

Impresos: libros, revistas especializadas,

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Taller

Empresa
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CAPITAL HUMANO

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

Capacidad

Criterios de Desempefio

Determinar funciones del personal de
organizaciones turisticas considerando la
descripcion y perfil de puestos y los
procedimientos, para

contribuir a la productividad y eficiencia de
los procesos.

Elabora un manual de descripcion de puestos de
las actividades operativas de: hoteleria,
organizacion de eventos, servicios recreativos,
servicios de turismo alternativo, servicios de
viaje, que contenga:

Perfil del puesto

- Datos generales del puesto

- Ubicacién en organigrama

- Condiciones de trabajo

- Requisitos del puesto

- Conocimientos, habilidades y experiencias

- Valores, disciplina y conducta

Descripcion del puesto

- Nombre del puesto

- Area de adscripcion

- A quien reporta

- Quienes le reportan

- Objetivos

- Funciones generales y su frecuencia

- Funciones especificas y su frecuencia
- Interrelacién con otros departamentos
- Reportes que genera

Gestionar recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos de las areas de
organizaciones turisticas considerando
prondsticos, presupuesto asignado vy,
procedimientos, con apego a la normativa
para el cumplimiento de metas
establecidas

Elabora un informe de gestién de requerimientos
de un departamento de una empresa turistica
que contenga:

- Analisis de pronosticos de venta

- Analisis del presupuesto asignado
-Procedimiento aplicado

- Requisiciones de recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos
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CAPITAL HUMANO
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