SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

e e Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion
DUCACION PUBLICA Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | Capital Humano I
Clave de la asignatura: | ADC-1007

SATCA!: | 2-2-4

Carrera: | Ingenieria en Administracion

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

Capital Humano I es una materia que contiene el plan de estudios de la carrera de
Ingenieria en Administracion con el propdsito de hacer una reflexion sobre la importancia
del ser humano dentro de la organizacion. Muchas veces, el empresario ve como prioridad
el flujo de efectivo y capital financiero de su empresa y al ultimo deja al hombre
simplemente como un eslabon mas de la cadena productiva sin darle su merecido
reconocimiento.

El capital humano busca reorientar la vision del empresario haciéndole ver que el recurso
mas importante en una organizacion es el hombre, y que si este tiene las condiciones para
realizar su trabajo, como consecuencia va a haber mas ingreso de capital en su
organizacion. Un ser humano satisfecho, con salarios justos, reconocimiento y condiciones
de trabajo seguras, es un ser con potencialidad para desempefiar mejor su trabajo.

Intencion didactica

Se recomienda que esta materia se haga mas practica ya que por su contenido se pueden
hacer trabajos vivenciales que fomenten el aprendizaje significativo llevando a los
estudiantes a ambientes muy parecidos a la realidad. Que provoque en ellos la meta
cognicion, la autocritica y la creatividad en la realizacion de las practicas. Que desarrolle
los conocimientos, habilidades, actitudes y valores que todo profesionista debe poseer para
ser competitivo en su entorno

En el primer tema se da un repaso de los antecedentes historicos del Capital Humano, el
aspecto legal asi como de las fuerzas del medio ambiente que inciden en él. Se revisan las
funciones basicas que toda empresa que maneje Capital Humano debe saber, pronosticos,
inventario de competencias y planes de carrera para el personal de una organizacion.

En segundo se aborda el tema de andlisis de puestos desde su punto de vista legal, los
métodos mds utilizados para llevar a cabo dicho andlisis, asi como los modelos que
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pretenden que el alumno se acerque a ambientes reales en los cuales el se va a enfrentar.
Estos modelos sirven como simuladores para que el alumno junto con el maestro,
desarrollen actividades que sirvan para que el alumno construya su propio conocimiento.
Por ultimo se analiza y disefia un perfil de alto rendimiento basado en competencias
laborales que es con lo que actualmente estan trabajando las organizaciones.

En la tercer tema, se ve el inicio del proceso de integracion de una persona a un ambiente
de trabajo desde su reclutamiento a través de fuente y medios, curriculum vitae, el proceso
de seleccion con la entrevista y sus fases, el programa de induccion, hasta llegar a la
contratacion y el llenado del contrato y el alta a los diferentes organismos involucrados en
este proceso (SAR, INFONAVIT, IMSS, ISSTE, Sindicato, etc.).

Por las caracteristicas de estos temas, se recomienda hacerlo vivencial a través de
practicas, videos, dramatizaciones, role playing, dindmicas que propicien la reflexion y la
meta cognicion.

El cuarto tema corresponde a la seguridad y la higiene de los trabajadores, la forma de
detectar los riesgos de trabajo, las enfermedades profesionales y las causas que producen
los accidentes de trabajo. Como se forman las comisiones mixtas de seguridad e higiene,
asi como la realizacion de un programa de seguridad e higiene en las organizaciones. En
esta unidad se puede hacer un ejercicio en el mismo tecnoldgico sobre un programa de
seguridad de trabajado en conjunto maestro-alumno que pueda tener impacto en el mismo
y analizar la norma Oshas 18001-2007.

En el quinto tema una vez que se ha contratado al Capital Humano, se busca que no se
enferme y no se accidente, es importante ver que se desarrolle dentro de la organizacion,
por eso la capacitacion se debe sustentar en el aspecto legal, utilizando las de técnicas de
deteccion de necesidades, y llevar a cabo la elaboracion de un programa de capacitacion.

Se recomienda que en este tema los alumnos acudan a la Secretaria del Trabajo para que
les obsequien formatos y les den un curso sobre la elaboracion de planes y programas de
capacitacion.

Por ultimo, el sexto tema habla de las relaciones laborales y la importancia de mantener un
clima laboral adecuado en una organizacioén, como llevar a cabo un diagnostico de clima
laboral, y con ese disefiar un programa de mejora de clima laboral. También se analiza
como llevar a cabo las negociaciones contractuales en una organizacién, asi como su
proceso.
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3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de . .
L . Participantes Evento
elaboracion o revision
Representantes de  los
Institutos Tecnologicos de:
Acapulco, Apizaco, Boca
del Rio, Campeche,
Chetumal, Chihuahua, | Reunién ~ Nacional  de
Chilpancingo, Ciudad | Disefio e Innovacion
Juarez, Colima, Comitdn, | Cyrricular para el

Instituto Tecnoldgico de
Colima del 28 de
septiembre de 2009 al 2 de

Cuautla, Durango, El Llano
Aguascalientes, La Region

Desarrollo y Formacion de
Competencias Profesionales

Sierra, Lerma, Los Mochis, | e las  Carreras  de
octubre de 2009. -~ R .y

Mérida, Minatitlan, Ingenieria en

Morelia, Nuevo Laredo,

Oaxaca, Ocotlan, Progreso,
Reynosa, Roque, San Luis
Potosi, San Luis
Capital, Tehuacan, Tijuana,
Tuxtepec, Valladolid,
Veracruz y Zacatepec.

Potosi

Administracion y Contador
Publico.

Representantes de  los
Institutos Tecnolodgicos de:

Acapulco, Acatlan  de
Osorio, Apizaco, Boca del
Rio, Campeche, Cerro | Reunion  Nacional  de
Instituto Tecnologico Azul, Chetumal, | Consolidacion de los
: : . | Chihuahua, Chilpancingo, | Programas en
Superior de San Luis Potosi ’ ’ . .
Ciudad Juarez, Colima, | Competencias Profesionales

Capital del 17 al 21 de

Comitéan, Cuautla, Durango,

de las carreras de Ingenieria

mayo de 2010. .. .

El Llano Aguascalientes, | en  Administracion vy
Ensenada, La  Region | Contador Piblico.

Sierra, Lazaro Cardenas,

Lerma, Los Mochis,

Meérida, Minatitlan,

Morelia, Nuevo Laredo,

Oaxaca, Parral, Progreso,
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Reynosa, Roque, San Luis
Potosi, San Luis
Capital, Tehuacan, Tijuana,
Tuxtepec, Valladolid, Valle
De Morelia, Veracruz,
Zacatecas y Zacatepec.

Potosi

Representantes ~ de  los | Reunion  Nacional  de
Institutos Tecnologicos de: | Seguimiento Curricular de
los Programas en
Instituto Tecnolégico de Ia Cd: Cuauhtémoc, Chetumal, | Competencias Profesionales
Nuevo Ledn del 10 al 13 de Chihuahua 11, Durango,’La de  las  Carreras  de
septiembre de 2012. La'gun'a,’ ko R10s, | Ingenierfa Gestion
Minatitlan, Oaxaca, | Empresarial, Ingenieria en
Tijuana, Valle de Morelia, | Administracion, Contador
Veracruz, Villahermosa y | publico y Licenciatura en

Zitacuaro. Administracion.

Representantes de  los

Institutos Tecnologicos de: | Raunién  de Seguimiento
Instituto Tecnoldgico de Agua Prieta, Bahia de Curricular de los Programas
Toluca, del 10 al 13 de Banderas, Cd. Cuauhtémoc, Educativos de Ingenierias,
febrero de 2014. Cerro  Azul, Chetumal, Licenciaturas y Asignaturas

Chihuahua, Parral, San Luis
Potosi, Valle de Morelia.

Comunes del SNIT.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

e Aplica modelos y procesos que propicien el desarrollo del capital humano en las
organizaciones para eficientar la productividad

5. Competencias previas

e Disefar la estructura administrativa de una empresa,

aplicando las bases

conceptuales y procedimentales del proceso administrativo.
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6. Temario

Temas Subtemas
No. Nombre
1.1 Evolucioén del Capital Humano
(enfoque clasico)
1.2 Proceso de planeacion de
Capital Humano
1.3 Anélisis del ambiente interno y
| externo
Planeacion del capital humano 1.4 Funciones del Departamento de

Capital Humano.
1.5 Prondsticos del Capital Humano,
1.6 Inventario de competencias de
Capital Humano
1.7 Planes de carrera.

2.1 Necesidad legal.

2.2 Métodos de andlisis y descripcion de

puestos

) 2.3 Etapas del andlisis de puesto
Andlisis y descripcion de puestos 2.4.5. Modelo de caracteristicas del
puesto

2.5. Perfil de alto desempefio

3.1. El reclutamiento
3.2. La seleccion

3 | Proceso de dotacion de personal 3.3. La contrataciéon
3.4. Inducciéon

4.1. Aspectos legales

4.2. Antecedentes del desarrollo de la
seguridad

4.3. Las enfermedades profesionales y los
accidentes de trabajo

4 | Seguridad e higiene 4.4 Las comisiones mixtas de seguridad e
higiene.

4.5. Las normas OSHAS 18001-2007
4.6. Creacion de un entorno laboral seguro
4.7. Creacién de un entorno laboral sano.
4.7. Prevencion de accidentes.
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5.1 Antecedentes de la capacitacion y
desarrollo

5.2 Aspectos legales

5.3 Deteccion de necesidades de
capacitacion y desarrollo

5.4 Métodos y técnicas de capacitacion y
Capacitacion y desarrollo del capital desarrollo

humano 5.5 Técnicas modernas de capacitacion y
5 desarrollo

5.5.1 Capacitacion y desarrollo en la
diversidad

5.5.2 Capacitacion y desarrollo a distancia
5.6 Elaboracion de planes y programas de
capacitacion

5.7 normas ISO 9001-2008 y 14001-2012
en sus capitulos de capacitacion,
competencia y formacion.

6.1. Politicas y procedimientos
disciplinarios

6.2. El sindicalismo, formas y medios de
accion

6.3. Medios de accién patronal.

6.4. La negociacion contractual y su
proceso.

6 6.5. Tendencias en la negociacion colectiva.
Relaciones laborales 6.6. Administracion del contrato.

6.7. El conflicto y su administracion.

6.8. Calidad de vida en el trabajo.

7. Actividades de aprendizaje

Planeacion del Capital humano

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica(s):
Describe la importancia del proceso de | Realizar un mapa conceptual y mental de la
planeacion del capital humano y las | evolucion historica del Capital Humano
caracteristicas y funciones del area, para el | hasta nuestros dias.

logro de la eficacia organizacional Elaborar un proceso de planeacion para una
empresa mediana (simulador)
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Genéricas: Analizar las fuerzas tanto internas como
Capacidad de andlisis y sintesis. | externas que van a influir en la planeacion
Comunicacién oral y escrita. Habilidad | del Capital Humano.

para buscar y analizar informacion | Investigar, en empresas de diferente

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para
trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para
Liderazgo.

tamafio, como se conforma el Departamento
de Gestion del Capital Humano

Investigar sobre los desafios actuales que
existen en materia de Capital Humano.
Ejemplificar como realizar un prondstico de
Capital Humano.

Conformar un inventario de Capital
Humano para la empresa simulada por
equipos al inicio de semestre.

Analisis y descri

pcion de puestos

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Aplicar los métodos y modelos para la
realizacion del analisis y descripcion de
puestos en una organizacion.

Identificar el aspecto legal que sustenta al
analisis de puestos

Realizar ejercicios con cada uno de los
métodos que se utilizan para la realizacion
del andlisis y descripcion de puestos.

Genéricas: Investigar en las empresas de la localidad
Capacidad de  andlisis y  sintesis. | cuales son los métodos utilizados por ellas
Comunicacion oral y escrita. Habilidad | para la recopilacion de informaciéon que
para buscar y analizar informacion | integra el puesto.

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para
trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para

Aplicar los modelos vistos en clase a
puestos tipo definidos por equipos.

Hacer plenarias donde se consideren
ventajas y desventajas de cada uno de los
modelos y realizar sugerencias de mejora.
Disenar un perfil de alto desempefio para
puestos tipo de acuerdo a equipos formados
al inicio de semestre.

Analizar las ventajas que se tiene al trabajar
con un perfil de alto desempefio en las
organizaciones en comparacion con el
analisis de puesto tradicional.

Elaborar un mapa conceptual y mental
donde resuma lo visto en la unidad.
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Disefiar un proceso de dotacion de Capital
Humano detallando las técnicas a utilizar

acordes a las caracteristicas de Ia
organizacion seleccionada.

Genéricas:

Capacidad de andlisis y  sintesis.
Comunicacion oral y escrita. Habilidad
para buscar y analizar informacion

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para
trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para
Liderazgo.

Liderazgo. Guardar los trabajos realizados en un
portafolio de evidencias.
Proceso de dotacion de personal
Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica(s):

Analizar y representar en un esquema, el
proceso de reclutamiento y su relacion con
la planeacion de Recursos Humanos
Demostrar mediante un sociodrama el
proceso de reclutamiento que se debe
realizar en toda empresa

Investigar y discutir en grupo los aspectos
legales que se relacionan con los procesos
de reclutamiento, seleccion e induccion.
Analizar los elementos contenidos en una
solicitud de empleo, asi como elaborar su
curriculum vitae

En plenaria discutir las ventajas y
desventajas del reclutamiento interno y
externo

Filmar una practica relacionada con la
entrevista, para su analisis en clase.

Realizar un diagrama de flujo del
procedimiento de contratacion de personal
indicando la documentacion necesaria.
Analizar, en equipos de trabajo, diferentes
manuales de bienvenida, haciendo una
critica de su contenido.

En clase, con asesoria del maestro, elaborar
un contrato de trabajo para la empresa
conformada por equipos.

Por equipos, hacer un programa de
induccion para el personal de nuevo ingreso
para su empresa creada a inicio de semestre.

Seguridad e higiene

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Identificar las causas de los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales en
una organizacion y disefiar un programa de

Identificar y analizar las leyes y normas
que hablan sobre las enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

seguridad e  higiene preventivo y | En mesas de trabajo, discutir sobre ellas
prospectivo. enfermedades profesionales y los accidentes
©TecNM mayo 2016
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Genéricas:

Capacidad de andlisis y  sintesis.
Comunicacion oral y escrita. Habilidad
para buscar y analizar informacion

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para
trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para
Liderazgo.

de trabajo.

En plenaria discutir, analizar y reflexionar
sobre las normas OSHA 18001-2007 y las
aportaciones que pueden traer a nuestro pais
en materia de seguridad.

Investigar como crear un ambiente seguro y
sano en la empresa creada por los alumnos
al inicio de semestre.

Disefar un programa de seguridad e higiene
en su empresa.

Capacitacion y desarrollo del capital humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Disefar un plan de capacitacion 'y
desarrollo para una empresa, basado en una
deteccion de necesidades que contemple los
elementos  basicos, administrativos y
legales, para su adecuada aplicacion

Genéricas:

Capacidad de andlisis y  sintesis.
Comunicacion oral y escrita. Habilidad
para buscar y analizar informacion

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para

Tomando como base los conceptos
adquiridos en Legislacion laboral, realizar
un esquema de los aspectos legales que
influyen en la elaboracion y registro de
planes y programas de capacitacion y
desarrollo

Analizar los diferentes métodos para la
deteccion de necesidades de capacitacion y
desarrollo

En equipos de trabajo, analizar y comparar
las diferentes técnicas y métodos de
capacitacion y  desarrollo, indicando
ventajas y desventajas

Analizar el disefio de un programa de
capacitacion y desarrollo

En clase, simular la aplicacion de un
programa de capacitacion para los puestos
tipo generados en la creacion de su empresa
al inicio de semestre

Realizar un ensayo respecto a las
perspectivas de capacitacion y desarrollo
en los diferentes niveles jerarquicos de la
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trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para
Liderazgo.

organizacion

A partir de un caso practico, evaluar la
eficiencia y eficacia de un programa de
capacitacion.

En plenaria discutir, analizar y reflexionar
sobre las normas ISO 9001-2008 y 14001-
2008 en materia de competencias y
capacitacion y las aportaciones que pueden

traer a nuestro pais en materia de
capacitacion, competencias y ambiente
laboral.

Resolver un caso practico donde se vea el
impacto de la capacitacion y desarrollo en:

Relaciones

laborales.

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Comprender la importancia que tiene el
mantener buenas relaciones entre sindicato
y patron, para llevar a cabo las
negociaciones contractuales con éxito en
una organizacion.

Genéricas:

Capacidad de andlisis y  sintesis.
Comunicacion oral y escrita. Habilidad
para buscar y analizar informacion

proveniente de fuentes diversas. Solucion
de problemas. Habilidades basicas en el
manejo de computadora. Capacidad critica
y autocritica.  Trabajo en  equipo
interdisciplinario. Habilidades
interpersonales. Desarrollar la capacidad
para adaptarse y entender un ambiente
laboral. Compromiso ético. Capacidad de
aplicar los conocimientos. Habilidades para
investigacion via Internet. Habilidades para
investigacion documental. Capacidad de
aprender a aprender. Habilidad para
trabajar en equipo. Habilidad para trabajar
de manera independiente. Capacidad para
Liderazgo.

Por equipos, analizar las consecuencias de
aplicar o no una politica disciplinaria y su
impacto con las demads personas.

Discutir en sesion plenaria las formas como
el sindicato presiona a la empresa para
lograr sus objetivos, y como la empresa
argumenta para justificar su negacion

A través de una dramatizacion, llevar a cabo
una negociaciéon contractual con todo el
proceso y protocolo que implica, y después
hacer un analisis critico del ejercicio.
Reflexionar sobre el impacto que tiene un
conflicto en las relaciones laborales y
buscar las estrategias para resolverlo.

Hacer un diagnéstico de clima laboral
basado en un modelo visto en clase.
Identificar los factores que inciden en la
calidad de vida en el trabajo, y disefiar un
plan para mejorar la calidad de vida de los
trabajadores.
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8. Practicas

e Elaborar un mapa mental , conceptual y una linea del tiempo de los antecedentes y
evolucion del capital humano.

e FElaborar una unidad administrativa de capital humano para una empresa del
entorno estatal, y de su empresa en donde defina las funciones que alli se requieren.

e FElaborar un estudio de anélisis de puesto para una empresa ficticia considerada en
asignaturas anteriores.

e Elaborar un anuncio para el periddico, radio y television local para una empresa
(ficticia o real )

e Realizar una entrevista utilizando las técnicas vistas en clase.

e Realizar un video sobre la entrevista y discutirlo en clase.

¢ Elaborar un manual de bienvenida para una empresa dada
Elaborar un reglamento interior de trabajo para empresas antes comentadas.

9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que plante¢ el docente que imparta esta asignatura, es demostrar el

desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando las siguientes

fases:

¢ Fundamentacién: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal) en el cual
se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnostico realizado, mismo que permite
a los estudiantes lograr la comprension de la realidad o situacion objeto de estudio para
definir un proceso de intervencion o hacer el disefio de un modelo.

¢ Planeacion: con base en el diagnostico en esta fase se realiza el disefio del proyecto por
parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso: de
intervencion empresarial, social o comunitario, el disefio de un modelo, entre otros,
segun el tipo de proyecto, las actividades a realizar los recursos requeridos y el
cronograma de trabajo.

e Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte de
los estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencién (social,
empresarial), o construccion del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la fase
de mayor duracion que implica el desempefio de las competencias genéricas y
especificas a desarrollar.

e Evaluacion: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-
profesion, social e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de
logros y aspectos a mejorar se estard promoviendo el concepto de “evaluacion para la
mejora continua”, la metacognicion, el desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en
los estudiantes.
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10. Evaluacion por competencias (especificas y genéricas)

Instrumentos:
Realizar evaluacion diagnostica, formativa y sumativa.
e Aplicar evaluaciones diagnostica, formativa y sumativa.
e Entrega de reportes de practicas.
e Exposiciones.
e Redaccion de informes y ensayos.
e Examenes escritos y orales (individuales y grupales).
e Mapas mentales, conceptuales y cuadros de tres o cuatro vias.
e Proyecto integrador
e Portafolio de evidencias electronico
Herramientas:
Rubrica
Lista de cotejo
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