1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: Capital Humano |

Carrera: Ingenieria en Administracion
Clave de la asignatura: ADC-1007

(Créditos) SATCA® 2-2-4

2.- PRESENTACION

Caracterizacion de la asignatura.

Capital Humano | es una materia que contiene el plan de estudios de la carrera de
Ingenieria en Administracién con el propdsito de hacer una reflexion sobre la importancia del
ser humano dentro de la organizacién. 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 eslabén mas de la cadena productiva sin darle su merecido reconocimiento.

El capital humano busca reorientar la visiébn 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
organizacién. Un ser humano satisfecho, con salarios justos, reconocimiento y condiciones
de trabajo seguras, es un ser con potencialidad para desempefiar mejor su trabajo.,

Intencién 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 alumnos
a ambientes muy parecidos a la realidad. Que provoque en el alumno 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 la primera unidad 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 el. Se revisan las
funciones basicas que toda empresa que maneje Capital Humano debe saber, pronésticos,
inventario de competencias y planes de carrera para el personal de una organizacion.

En la segunda se aborda el tema de analisis de puestos desde su punto de vista legal, los
métodos mas utilizados para llevar a cabo dicho analisis, asi como los modelos que
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,
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desarrollen actividades que sirvan para que el alumno construya su propio conocimiento.
Por udltimo se analiza y disefla un perfil de alto rendimiento basado en competencias
laborales que es con lo que actualmente estan trabajando las organizaciones.

En la tercera unidad, 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 induccién, 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.

La cuarta unidad 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 tecnolégico sobre un programa de
seguridad de trabajado en conjunto maestro-alumno que pueda tener impacto en el mismo.

En la quinta unidad 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 elaboracién de un programa de capacitacion.
Se recomienda que en esta unidad 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, la sexta unidad habla de las relaciones laborales y la importancia de mantener
un clima laboral adecuado en una organizacion, 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.

3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias especificas: Competencias genéricas:

Competencias instrumentales
e Capacidad de analisis y sintesis

Aplicar modelos y procesos que propicien el e Capacidad de organizar y planificar

desarrollo del capital humano en las

organizaciones  para  eficientar  la | ® Comunicacion oraly escrita
productividad e Habilidades basicas de manejo de la
computadora

e Habilidad para buscar y analizar
informacién  proveniente de fuentes
diversas




e Solucion de problemas
e Toma de decisiones.

Competencias interpersonales
e Capacidad critica y autocritica
e Trabajo en equipo

e Habilidades interpersonales

Competencias sistémicas

e Capacidad de aplicar los conocimientos
en la practica

e Habilidades de investigacion

e Capacidad de aprender

e Capacidad de generar nuevas ideas
(creatividad)

e Habilidad para trabajar en forma
autbnoma

e Busqueda del logro

4.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracién o revision

Participantes

Observaciones
(cambios y justificacion)

Instituto Tecnoldgico de
Colima del 28 de Sep. Al 2
de Octubre 2009

Institutos Tecnoldgicos de
Apizaco, Chetumal e
Institutos  Superiores de
Valladolid y de la Region
Sierra.

Institutos Tecnolégicos de

Representantes

de los | Reuni6bn Nacional de disefio e

Institutos Tecnoldgicos de: | innovacién curricular para el

Representantes
academia
Administracion.

Desarrollo de competencias
profesionales para la carrera de
Administracion.

de la | Andlisis Enriquecimiento vy
de | elaboracién del programa de
estudio  propuesto en la
Reunion Nacional de Disefio
Curricular de la carrera de
Ingenieria en Administracion.

Reunion Nacional de
consolidacion de la carrera de
Ingenieria en Administracion.




5.- OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO (competencia especifica a desarrollar en

el curso)

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

6.- COMPETENCIAS PREVIAS
e Conocer el proceso administrativo

¢ Identificar el marco legal con respecto al capital humano
e Capacidad de lectura y expresién oral y escrita

e Tener conocimientos de metodologia de la investigacion
e Capacidad de relacionarse
¢ Capacidad de negociacién
e Tener habilidades en el uso de las tic’s

¢ Manifestar una conducta ética en el desarrollo de sus actividades

7.- TEMARIO
Unidad Temas 1.1 Evolucién del Capital Humano (enfoque clasico)
1 Planeacion del Capital | 1.2 Proceso de planeaciéon de Capital Humano
humano 1.3 Andlisis del ambiente interno y externo
1.4 Funciones del Departamento de Capital
Humano.
1.5 Pronésticos del Capital Humano,
1.6 Inventario de competencias de Capital Humano
1.7 Planes de carrera.
2 Andlisis y descripcién de |2.1 Necesidad legal.
puestos 2.2 Métodos de andlisis y descripcion de puestos

2.2.1. Método de observacion directa
2.2.2. Método del cuestionario
2.2.3. Método de la entrevista
2.2.4. Métodos mixtos

2.3 Etapas del analisis de puesto
2.3.1. Etapa de planeacién
2.3.2. Etapa de preparacion
2.3.3. Etapa de ejecucion

2.4. Modelos analisis de puestos
2.4.1. Modelo tradicional
2.4.2. Modelo humanista




Proceso de dotacion
personal

Seguridad e higiene

de

2.4.3. Modelo situacional

2.4.4. Modelo enriquecimiento del puesto

2.4.5. Modelo de caracteristicas del puesto
2.5. Perfil de alto desempefio

2.5.1 Pasos para la construccién del perfil de
alto desempefio.

2.5.2. Mantenimiento del perfil

2.5.3. Criterios para disefiar reactivos para el
perfil de alto desempefio.

2.5.4. Ventajas del perfil de alto desempefio

2.5.5. Las esferas de las competencias.

3.1. El reclutamiento

3.1.1. El proceso de reclutamiento

3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

3.1.3. Costo del reclutamiento

3.1.4. Hoja de solicitud y curriculum vitae
3.2. La seleccién

3.2.1. Aspectos legales

3.2.2. El proceso de seleccion

3.2.3. La entrevista y sus fases

3.2.4. Las pruebas

3.2.5. El examen medico
3.3. La contratacion

3.3.1 Aspectos legales

3.3.2. El contrato de trabajo

3.3.3. Afiliacion a las diferentes instituciones
(SAR, IMSS, ISSSTE,SINDICATO,INFONAVIT
ETC,)

3.3.4. Registros.

3.4. Induccion

3.4.1. bienvenida ( manual de bienvenida)

3.4.2. El plan de induccion

3.4.3. El programa de induccién

4.1. Aspectos legales

4.2. Antecedentes del desarrollo de la seguridad
4.3. Las enfermedades profesionales y los
accidentes de trabajo

4.4 Las comisiones mixtas de seguridad e higiene.
4.5. Las normas OSHA

4.6. Creacién de un entorno laboral seguro

4.7. Creacién de un entorno laboral sano.

4.7. Prevencion de accidentes.




Capacitacion y Desarrollo de | 5.1 Antecedentes de la capacitacion y desarrollo

capital humano 5.2 Aspectos legales
5.3 Deteccion de necesidades de capacitacion y
desarrollo

5.4 Métodos y técnicas de capacitacion y desarrollo
5.5 Técnicas modernas de capacitacion vy
desarrollo
5.5.1 Capacitaciéon y desarrollo en la diversidad
5.5.2 Capacitacién y desarrollo a distancia
5.6 Elaboracion de planes y programas de
capacitacion

Relaciones laborales 6.1. Politicas y procedimientos disciplinarios
6.2. El sindicalismo, formas y medios de accién
6.3. Medios de accion patronal.

6.4. La negociacion contractual y su proceso.
6.5. Tendencias en la negociacion colectiva.
6.6. Administracion del contrato.

6.7. El conflicto y su administracion.

6.8. Calidad de vida en el trabajo.

8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS (desarrollo de competencias genéricas)

e Propiciar actividades de investigacion de los procedimientos mas actualizados de los
temas de la materia y la forma que se utiliza en su entorno.

¢ Al inicio de semestre, simular una empresa mediana por equipos con nombre giro,
numero de trabajadores, puestos tipo, etc., que apoye todas las practicas que se van
a hacer en el transcurso del semestre de la materia.

e Generar un portafolio de evidencias que contenga todos los ejercicios hechos en el
semestre y sirva como evidencia para el alumno.

¢ Estimular la dramatizacion de casos para que tenga significado lo visto en clase.

e Solucion de estudio de casos en trabajo de equipo.

e Establecer situaciones de role playing de una entrevista donde el alumno haga el
papel de entrevistador y entrevistado haciendo una reflexion sobre esto.

e Fomentar la exposicién de temas por equipo, que le permitan al estudiante integrar
los contenidos de la asignatura, y entre distintas asignaturas para su analisis.

e Propiciar el desarrollo de practicas de reclutamiento y selecciébn que permitan en el
alumno el desarrollo de habilidades en estos procesos.




Realizar grabaciones de las practicas con el objetivo de que el alumno se pueda
observar, y considere si debe modificar su comportamiento.

Propiciar que el alumno acuda a empresas de la localidad a realizar trabajo de
investigacion y se dé cuenta cual es la situacion real en la practica.

Realizar entrevistas a expertos de la gestion del capital humano de la localidad, para
conocer cudles son las exigencias de conocimientos, habilidades ya actitudes para
ingresar a una empresa.

Relacionar los contenidos de la asignatura con los fendmenos del medio ambiente,
asi como con las practicas de una cultura laboral.

Fomentar la participacion de los alumnos en eventos académicos, que les permitan
ir adquiriendo experiencia en el mundo laboral.

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacién debe ser continua y cotidiana, por lo que se debe considerar el desempefio
en cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial énfasis en:

o Reportes escritos de las ideas y soluciones creativas encontradas durante el
desarrollo de las actividades.

o Reporte de la actividad meta cognitiva, que consiste en el registro de las
observaciones hechas durante las actividades, asi como de las conclusiones
obtenidas de dichas observaciones.

o Presentacion ejecutiva del portafolio de evidencias

o Disefiar una rubrica o matriz de evaluacion donde contenga los cuatro ambitos de
la evidencia (conocimientos, desempefio, producto, actitud)

10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Planeacidn del Capital Humano

Competencia especifica a Actividades de Aprendizaje
desarrollar
e Identificar la evolucién del e Realizar un mapa conceptual y mental de la
Capital humano y la evolucion historica del Capital Humano
importancia que tiene el llevar hasta nuestros dias.
a cabo una correcta planeacion e Elaborar un proceso de planeacion para
del mismo. una empresa mediana (simulador)

e Analizar las fuerzas tanto internas como
externas que van a influir en la planeacién
del Capital Humano.

e Investigar, en tres empresas de diferente




tamano, cémo se conforma el
Departamento de Gestibn del Capital
Humano

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

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

Realizar un plan de carrera para
trabajadores que incluya un plan de vida.

Unidad 2: Analisis y descripcién de puestos

Competencia especifica a o .
P P Actividades de Aprendizaje
desarrollar
e Aplicar los métodos y modelos e Identificar el aspecto legal que sustenta al

para la realizacion del analisis y
descripcién de puestos en una
organizacion.

analisis de puestos

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

Investigar en las empresas de la localidad
cuales son los métodos utilizados por ellas
para la recopilacion de informacion que
integra el puesto.

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.

Disefiar 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 comparaciéon con el




andlisis de puesto tradicional.

Elaborar un mapa conceptual y mental donde
resuma lo visto en la unidad.

Guardar los trabajos realizados en un
portafolio de evidencias.




Unidad 3: Proceso de dotacion del Capital Humano

Competencia
desarrollar

especifica a

Actividades de Aprendizaje

Disefiar un  proceso de
dotacion de Capital Humano
detallando las técnicas a
utilizar acordes a las
caracteristicas de la
organizacion seleccionada

Analizar y representar en un esquema, el
proceso de reclutamiento y su relacion con
la planeacién 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, seleccién e induccion.
Analizar los elementos contenidos en una
solicitud de empleo, asi como elaborar su
curriculum vitae

En plenaria discutir las ventajas vy
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.

Unidad 4: Seguridad e higiene




accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales en
una organizacion y disefiar un

programa de seguridad e
higiene preventivo y
prospectivo.

Competencia especifica a o .
P P Actividades de Aprendizaje
desarrollar
e Identificar las causas de los e Identificar y analizar las leyes y normas

que hablan sobre las enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

En mesas de trabajo, discutir sobre ellas
enfermedades profesionales 'y los
accidentes de trabajo.

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

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

Disefiar un programa de seguridad e
higiene en su empresa.

Unidad 5: Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano

Competencia
desarrollar

especifica a

Actividades de Aprendizaje

Disefiar un plan de capacitaciéon y
desarrollo para una empresa, basado
en una deteccién de necesidades que
contemple los elementos basicos,
administrativos y legales, para su
adecuada aplicacién

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
deteccidon 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
e Analizar el disefio de un programa de
capacitacion y desarrollo
e En clase, simular la aplicaciéon 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 organizaciéon
e A partir de un caso practico, evaluar la
eficiencia y eficacia de un programa de
capacitacion.
e Resolver un caso practico donde se vea el
impacto de la capacitacion y desarrollo en:
Las funciones de capital humano
Las funciones de la empresa

Unidad 6 Relaciones laborales

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

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

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

e 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

e A través de una dramatizacién, llevar a
cabo una negociacién contractual con todo
el proceso y protocolo que implica, vy
después hacer un analisis critico del
ejercicio.

e Reflexionar sobre el impacto que tiene un
conflicto en las relaciones laborales y
buscar las estrategias para resolverlo.

e Hacer un diagnostico de clima laboral




basado en un modelo visto en clase.

e 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.

11.
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12.- PRACTICAS PROPUESTAS

Se propone que al inicio de semestre se formen grupos de 4 o 5 alumnos y crear una
empresa de 100 a 150 trabajadores, con su nombre, giro slogan y 8 puestos tipo,
para que durante el semestre vayan haciendo practicas que le va pidiendo la materia
y pueda tener significado la teoria que se ve en clase, ya que al llevarlo a la préactica
se puede lograr la meta cognicién en el alumno. Cabe aclarar que no interesa las
otras areas de la empresa (finanzas, produccién, mercadotecnia etc.,) puesto que se
va a trabajar especificamente en el departamento de Capital Humano. Esta
informacién le puede servir al alumno para complementar otros proyectos de otras
materias.

Elaborar un prondstico de crecimiento a cinco afios equivalente a un 20% del total de

capital humano de su empresa.

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

Elaborar 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.

Elaborar un estudio de analisis de puesto para una empresa ficticia considerada en
asignaturas anteriores.

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

Realizar una entrevista utilizando las técnicas vistas en clase.

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.

Realizar un programa de induccion para trabajadores de nuevo ingreso de una
empresa.

Integrar una comisién mixta de seguridad e higiene en una empresa.

Realizar un programa de seguridad e higiene para una empresa.

Llevar a cabo una deteccién de necesidades de capacitacion en base a las técnicas
vistas en clase.

Elaborar un programa de capacitacién para una empresa.

Disefiar un programa de actividades que propicie la integracion de los trabajadores,

familia y empresa con el propdsito de mejorar la calidad de vida del capital humano.



Dramatizar una negociacion contractual haciendo todo el protocolo que corresponde
(elaborar pliego petitorio, entregarlo formalmente, fecha de inicio de las
negociaciones y firma de cierre de las negociaciones).

A través del role playing, simular un conflicto y una posible solucion. Discutirlo y llegar
a conclusiones.

Disefiar un plan de calidad de vida para los trabajadores de una empresa.

Realizar un diagnostico de clima laboral para su empresa y lleva a cabo su analisis.



