1. Datos Generales de la asignatura

Nombre de la asignatura: | Administracion del Talento Humano

Clave de la asignhatura: | IDG-1901

SATCA® | 3-3-6

Carrera: | Licenciatura en Turismo

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

Esta asignatura aporta al perfil del Licenciado en Turismo, la capacidad para
articular la administracion del talento humano con la vision estratégica de la
organizaciéon, permitiendo incrementar la productividad y competitividad de las
empresas.

La administracion del talento humano debe abordarse desde un enfoque de
sistemas y de proceso, contemplando la planeacion, la integracién, el desarrollo,
la compensacion, la remuneracion y la evaluacion del talento humano, todo con
un enfoque de competencias.

Intencion didactica

En el primer tema, se analiza el papel de la administracion del talento humano
gue esta relacionada con la planeacion, organizacion, desarrollo evaluacién y el
control establecido para promover el desempefio eficiente del personal, asi como
también brindar el medio que permite a las personas que colaboran en la
administracion del talento humano, alcancen los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

En el segundo tema se examinan las etapas del proceso de planeacion del
talento humano dentro de una organizacion, la cual tiene como objetivo anticipar
las necesidades de personal, en funcion de las competencias que la organizaciéon
requiere en cada momento y lugar, segun sus estrategias y el impacto de los
cambios en el entorno.

En el tercer tema, se inicia con el proceso de Integracion del talento humano
como elemento introductorio y posteriormente con el analisis y descripcion de
puestos para estudiar las funciones, responsabilidades y competencias que cada
puesto demanda y su insercion dentro de la estructura organizacional.
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En el cuarto tema se abordan los tépicos concernientes a la capacitacion y
desarrollo del talento humano para que el estudiante sea capaz de proponer
planes y programas adecuados a las necesidades humanas de las
organizaciones.

En el quinto tema se revisa la evaluacion del desempefio, se maneja con el firme
propdsito de que el alumno integre los elementos necesarios para realizar una
evaluacion integral del personal, que proporcione una descripcion exacta y
confiable de la manera en que los empleados se desempefian en el puesto.

Se cierra éste curso en el sexto tema con una revision del tema de retribuciones,
no con la idea de generar expertos en la administracion de sueldos y salarios,
sino que el estudiante entienda cuales son los factores que se deben tomar en
cuenta para definir los niveles salariales.

Asi mismo, reflexionar sobre el impacto que las remuneraciones tienen en los
costos laborales y su influencia para atraer, mantener y motivar al personal dentro
de una organizacion.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracion o revision

Instituto Tecnoldgico de Academia del Reuniones
Zacatepec. Noviembre Departamento de extraordinarias de
del 2018 ciencias Economico- academia.

administrativas.

M.A.R.H. Pedro Espinoza
Porcayo.

Lic. Rocio Ponce Chavez

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

Integrar la administracion del talento humano con las estrategias de la
organizacion, permitiendo incrementar la productividad y competitividad de las
mismas.




5. Competencias previas

Aplicar el proceso administrativo en el disefio de estructuras
administrativas.

Identificar el marco legal y normativo de seguridad social y laboral que
regulan la Administracion del Talento Humano.

Identificar diferentes teorias de motivacion y su aplicaciéon dentro de las
organizaciones.

Usar técnicas y herramientas para una comunicacion organizacional
efectiva.

Asociar el proceso de direccion de la asignatura de Administracion de
Empresas Turisticas en su etapa de integracion, con el proceso de
administracion del talento humano, para que el estudiante analice y aplique
de forma teodrica y practica en todas sus etapas.

6. Temario

No.

Temas Subtemas

Departamento de administracion | 1.1 Concepto e importancia del talento
del talento humano. humano en las organizaciones.

1.2 Generalidades sobre la funcién del
talento humano.

1.3 Importancia 'y necesidad del
departamento del talento humano.
1.3.1 Estructura organica del

departamento de talento
humano.

1.3.2 Objetivos y funciones del
departamento de talento
humanao.

Planeacion estratégica del Talento | 2.1 Concepto e importancia de la
Humano. planeacién del Talento Humano.

2.2 Etapas del proceso de planeacién

del talento humano.

2.2.1. Premisas y pronosticos.

2.2.2. Evaluacion y perspectivas a
futuro.

2.2.3. Planes de desarrollo del
talento humanao.

2.2.4. Inventario de competencias
del talento humano.

2.2.5. Desarrollo de planes de




carrera 'y planes de
reemplazo.
2.3. Mercado laboral competitivo.

Proceso de integracion del talento
humano.

3.1. Reclutamiento

3.1.1. Proceso de reclutamiento.

3.1.2. Fuentes y Medios de

reclutamiento.

3.1.3. Presupuestos del

reclutamiento.

3.1.4. La hoja de solicitud vy

curriculum vitae.
3.2. Seleccién

3.2.1. Aspectos legales.

3.2.2. Elementos y proceso de

seleccion.

3.2.2.1. Tipos de pruebas.

3.2.2.2. Entrevista a candidatos.

3.2.2.3. Examen médico.

3.2.2.4. Otros.

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 induccion

3.5. Analisis y descripcion de puestos
por competencias.

3.5.1. Las competencias del puesto
desde la perspectiva de la
organizacion.

3.5.2. Concepto y utilidad de la
descripcion de puestos.

3.5.3. Entorno legal de Ila
descripcion de puestos.

3.5.4. Usos de la informacion de la
descripcion de puestos.

3.5.5. Pasos para realizar el
analisis de puestos.

3.5.6. Técnicas y métodos para




recolectar informacion.

3.5.7. Redaccion de las
especificaciones y
competencias de la

descripcion del puesto.

Capacitacion y desarrollo de
talento humanao.

4.1. Antecedentes e importancia de la
capacitacion y desarrollo.

4.2. Aspectos legales.

4.3. Métodos y técnicas de capacitacion

y desarrollo.

4.3.1. Capacitacion y desarrollo en
la diversidad.

4.3.2. Capacitacion y desarrollo
apoyado en las tecnologias
de la informacion y
comunicaciones (Tics).

4.4. El proceso de capacitacion.

4.4.1. Diagnostico de la situacion. -
Diagnostico de necesidades
de capacitacion-.

4.4.2. Disefio de la estrategia. —
Plan 'y programa de
capacitacion-.

4.4.3. Implementacion o accion. —
Sustentado en puestos 0 en
competencias-.

4.4.4. Evaluacion de los resultados.

Evaluacion del desempefio del
talento humanao.

5.1. Conceptualizacion de la evaluacion
del desempefio.

5.1.1 Beneficios en su aplicacion.

5.1.2 Marco juridico.

5.1.3 Principales factores que
afectan el desempefio en el
puesto de trabajo.

5.2. Proceso de evaluacion.

5.2.1. Identificacion de los
objetivos especificos.

5.2.2. Establecer las expectativas
0 parametros a evaluar.

5.2.3. Disefio de los meétodos y
técnicas de evaluacion.

5.2.4. Aplicacion de la evaluacion
del desempeiio.

5.2.5. Andlisis, retroalimentacion y
gestion de resultados del
rendimiento.




5.2.6 Errores comunes que se
cometen en la evaluacion.

6 | Compensacionesy
remuneraciones.

6.1. Factores basicos y criterios para
determinar la remuneracion.

6.1.1 Aspectos legales de las
prestaciones y de la
seguridad social.

6.2. Pasos para el establecimiento de
las remuneraciones.
6.3. Remuneracion  basada en

competencias.

6.4. El impacto de las remuneraciones
en el clima organizacional y en los
costos laborales.

6.5 Elementos de la ndmina.

6.5.1 Percepciones.
6.5.2 Deducciones.
6.5.3 Finiquitos e indemnizacion.

7. Actividades de aprendizaje de los temas

Departamento de administracion del Talento Humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Reconocer el papel estratégico del
departamento de Administracion del
talento humano para el logro de los
objetivos dentro de la organizacion.

Genéricas:

e Capacidad de  abstraccion,
analisis y sintesis.

e Habilidades para buscar,
procesar y analizar informacion
procedente de fuentes diversas.

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.

e Conocimientos sobre el area de
estudio y la profesion.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Realizar un mapa conceptual
gue contemple el concepto e
importancia del talento humano
en las organizaciones.

e Presentar y analizar en plenaria
ejemplos de cada uno de los
desafios de la administracion del
talento humano.

e Representar a través de un
diagrama, las funciones de la
administracion del talento
humano.

e Investigar, en tres empresas de
diferente tamafo, la estructura
organizacional del Departamento
de Administracion del Talento
Humano y elaborar los
organigramas.

e Realizar una investigacién para
identificar la problematica
existente en la administracion del




talento humano, considerando
empresas locales, regionales,
nacionales e internacionales y
elaborar una sintesis comentada.

Planeacion estratégic

a del Talento Humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Aplica la planeacion estratégica del
talento humano de una organizacion,
en un entorno competitivo global, para
eficientar el talento humano.

Genéricas:

Habilidades para buscar,
procesar y analizar informacion
procedente de fuentes diversas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Investigar el concepto e
importancia de la planeacion del
talento humano y elabora una
sintesis en donde destaque los
valores que aporta a la
organizacion.

Elaborar un cuadro sindptico en
donde se describan las etapas
del proceso de planeacion.
Elaborar en el grupo un
inventario de competencias con
las habilidades que poseen los
integrantes del equipo.

e Realizar una grafica de
reemplazo potencial,
considerando cuatro  niveles

jerarquicos en una empresa.
Elaborar un reporte con el
analisis del mercado laboral
competitivo de la region.

Proceso de integracion del talento humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Disefia un proceso de integracion de
personal, detallando las técnicas a
utilizar acordes a las caracteristicas de
la organizacion seleccionada para
identificar a los mejores candidatos
para formar parte de la empresa.

Genéricas:

Capacidad de comunicacion oral
y escrita.

Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidades para buscar,
procesar y analizar informacion
procedente de fuentes diversas.

Investigar la necesidad legal y
social de la descripcion del
puesto y elaborar un reporte.

En plenaria discutir la
importancia y los diversos usos
gue se le dan a la informacion de
la descripcién de puestos.
Analizar en mesas de trabajo, los
pasos para el analisis de los

puestos y exponer las
conclusiones.

e Elaborar una descripcion de
puestos con el enfoque de
competencias, aplicando las
técnicas y métodos para




e Capacidad de  abstraccion,

analisis y sintesis.

recolectar informacion en el
proceso del andlisis de puestos.
Analizar y representar en un
esquema, el proceso de
reclutamiento y su relacion con
la planeacion de recursos
humanos.

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 y solicitud de
empleo.

En plenaria discutir las ventajas
y desventajas del reclutamiento
interno y extremo.

Filmar una préctica 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.

Capacitaciéon y desarrollo de talento humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Reconoce el valor que aporta a los
objetivos de la organizacion la
adecuada capacitacion para generar
valor agregado.

Disefia un plan y programa de
capacitacion y desarrollo para una
empresa, que contemple los elementos
basicos, administrativos y legales para
su aplicacion.

Genéricas:

Realizar un esquema de los
aspectos legales que influyen en
la elaboracion y registro de
planes y  programas de
capacitacion y desarrollo.
Analizar en equipos de trabajo,
los métodos para la deteccion de
necesidades de capacitacion y
desarrollo 'y exponer sus
conclusiones.

Analizar en equipos de trabajo,
las diferentes técnicas y métodos




e Capacidad de comunicacién oral
y escrita.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidades para buscar,
procesar y analizar informacion
procedente de fuentes diversas.

e Capacidad de  abstraccion,
analisis y sintesis.

de capacitacion y desarrollo,
indicando ventajas y desventajas
en un cuadro comparativo.

e Disefiar un plan y programa de
capacitacion y desarrollo.

e Simular en clase, una actividad
de capacitacion.

Evaluacion del desempefio del talento humano

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Disefia el proceso para la evaluaciéon
del desempefio en una empresa,
para medir el rendimiento del talento
humano.

Genéricas:

e Capacidad de comunicacién
oral y escrita.

e Capacidad de trabajo en
equipo.

e Habilidades para buscar,
procesar y analizar
informacion procedente de
fuentes diversas.

e Capacidad de abstraccién,

analisis y sintesis.

e |dentificar y comentar en plenaria
los aspectos legales y la
importancia que aporta al clima
laboral a la objetiva evaluacion
del desempefio.

e Realizar un cuadro comparativo
de los diferentes métodos de
evaluacién del desempefio.

e Desarrollar 'y simular la
implantacion de un método de

evaluacion de acuerdo a las
necesidades de una
organizacion.

e Presentar un cuadro de los

errores MAas comunes que se
presentan al evaluar el
desempeiio.

e Realizar una investigacién en
una empresa de la regién para
determinar los principales
factores que influyen en las
promociones y transferencias y
elaborar un reporte.

Compensaciones

Yy remuneraciones

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica(s):

Conoce los factores que influyen en la
determinacion de la remuneracion y
aplica el procedimiento, atendiendo los
aspectos legales y administrativos para
la gestidbn de las compensaciones de
sueldos y salarios.

e Analizar los aspectos legales y

de seguridad social de las
remuneraciones de personal.
e Discutir en clase sobre la

equidad interna y externa en el
establecimiento de las

remuneraciones.




Genéricas:

Capacidad de comunicacion oral
y escrita.

Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidades para buscar,
procesar y analizar informacion
procedente de fuentes diversas.

Enumerar los factores bésicos
para determinar la remuneracion.
Explicar en un mapa conceptual
los factores basicos para
determinar la remuneracion.
Analizar un ejemplo de encuesta
salarial y emitir sus conclusiones
en un reporte.

Realizar un andlisis de los
diferentes métodos de valuacion
de puestos y plasmar en mapas
mentales, la importancia relativa
al interior de la organizacion de
éstos.

e Analizar las diferencias entre
remuneraciones con base en el
puesto y con base en
competencias.

e Realizar una investigacion

documental y de campo sobre el

impacto de las remuneraciones
en el clima organizacional y en
los costos laborales.

Capacidad de  abstraccion, °
analisis y sintesis.

8. Préctica(s)

Visitar una empresa y a partir de ésta experiencia resolver en equipos de
trabajo un caso préactico, en donde elaboren un esquema general de una
estrategia de recursos humanos el cual debera incluir: una estrategia
basica de negocios y competitiva, identificar las competencias del personal
para ésta estrategia; especificar las politicas y actividades del Talento
Humano para el desarrollo de las competencias necesarias y sugerencias
de indicadores que podrian utilizarse para medir el éxito de la estrategia de
Talento Humano.

Desarrollar un programa para determinar transferencias, promociones,
despidos, liquidaciones y reubicaciones que vaya de acuerdo a la
problematica existente en empresas de la region.

Visitar una empresa e investigar como llevan a cabo los procesos de
reclutamiento, seleccién e induccion, exponer y comparar ante el grupo.
Elaboracion de una descripcidén de puestos.

Elaboracion de perfiles de alto desempefio con base en competencias
laborales en empresas de la localidad

Elaborar un manual de bienvenida.

Realizar una préactica que comprenda los procesos de reclutamiento y
seleccion.




Asistir a una empresa y entrevistar al responsable del proceso de

capacitacion y desarrollo sobre: el proceso que sigue para desarrollar y
capacitar al personal y las actividades relacionadas con dicho proceso.

9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es
demostrar el desarrollo y alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura,
considerando las siguientes fases:

Fundamentacion: marco referencial (tedrico, conceptual, contextual, legal)
en el cual se fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagnéstico
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 diagnéstico en esta fase se realiza el disefio
del proyecto por parte de los estudiantes con asesoria del docente; implica
planificar un proceso: de intervencién 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.

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

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 estara promoviendo el
concepto de “evaluacién para la mejora continua”, la metacognicion, el
desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en los estudiantes.

10. Evaluacion por competencias

Instrumentos:

Mapa mental

Mapa conceptual
Cuadro sindptico
Sintesis comentada
Reporte

Herramientas:

Lista de cotejo
Rubrica

Matriz de valoracién
Guia de observacion
Guia de visita.
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