% EDUCACION PROGRAMA EDUCATIVO: a rP
e - LICENCIATURA EN GESTION Y DESARROLLO TURISTICO y

DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES
PROGRAMA DE ASIGNATURA: CAPACITACION DE CAPITAL HUMANO CLAVE: E-CACH-2

Pireeie de aprenaia da e El estudiante capacitara al capital humano de las organizaciones de servicios turisticos, a través del
. disefo, imparticion y evaluacion de cursos presenciales para fortalecer las competencias, incrementar

la productividad y profesionalizacién de los colaboradores.
Competencia a la que Disefar productos y servicios turisticos experienciales a través de técnicas creativas de innovacion,
P : 9 diagndsticos de vocacion turistica y proceso de comercializacidn, para la competitividad, el desarrollo
contribuye la asignatura

comunitario y diversificar la oferta turistica.

Tipo de

: Cuatrimestre Créditos Modalidad Horas por semana
competencia

Horas Totales

Especifica Escolarizada

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales
Unidades de Aprendizaje
l. Capacitacion dfel persona! de las 10 5 15
empresas y su importancia
Il. Tfacrmlc?s de ensenanz:'ﬂ y r.c?cursos 10 15 95
didacticos de la capacitacion.
M. Impartlcpn Y}evaluauon de cursos 10 25 35
de capacitacion.
Totales 30 45 75
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Funciones

Estructurar productos y servicios

turisticos experienciales a través
del analisis de la vocacion turistica,
investigacion de mercado vy
técnicas creativas de innovacion,
alineados a la normatividad
vigente, para generar valor vy
competitividad en la empresa.

Capacidades

Determinar el potencial y vocacion
turistica utilizando técnicas
cualitativas, cuantitativas v
metodologia integral de
evaluacién para la toma de
decisiones en la planeacion vy
conformacion del producto
turistico.

Criterios de Desempeiio

Elabora un reporte de potencial y vocacidn turistica que incluya:

a) Diagndstico del sitio.

b) Evaluacion del potencial.

- Cuestionarios.

- Criterios de evaluacion

- Sistemas de medicién

c) Mapa de potencialidades turisticas.

d) Vocacion turistica.

e) Identificar las lineas potenciales (tipos de turismo) de negocio.

Desarrollar planes de negocios
considerando andlisis de la oferta
turistica, atendiendo las
necesidades del segmento de
mercado objetivo y elaborando el
estudio técnico, administrativo,
ambiental, financiero y de impacto
social para  determinar la
factibilidad de los productos vy
servicios turisticos.

Desarrollar propuesta de estudio
técnico en productos y servicios
turisticos experienciales a través
del uso de herramientas
tecnoldgicas innovadoras, andlisis
del  producto, del proceso
organizacional, mejora continua y
sustentabilidad para contribuir con
la competitividad de la
organizacién y diversificar la oferta
turistica

Elabora un estudio técnico que incluya:

a) Aspectos técnicos.

- Especificacion del producto o servicio.

- Descripcion del proceso del producto o servicio
- Capacidad de carga.

- Macro y micro localizaciéon

- Requerimientos de instalaciones, maquinaria y equipos.
- Requerimientos de capital humano.

- Materias primas e insumos.

- Normatividad

- Costos

b) Estudio administrativo

- Figura juridica

- Tipo de sociedad.

- Filosofia y estructura organizacional

- Manual de perfil y descripcion de puestos.

- Plan de capacitacién

c) Estudio de impacto ambiental

- Evaluacién preliminar de impacto ambiental
- Medidas de prevencién y mitigacion

d) Acciones de gestidn de calidad

- Estandares y certificaciones de calidad
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Elaborar planes financieros
mediante el desarrollo de
presupuesto de inversidon, de
egresos e ingresos e indicadores
financieros y manejo de grupos de
interés, para aplicar a fuentes de
financiamiento con
responsabilidad social empresarial.

Elaborar un informe que contenga:

a) Plan financiero

-Estrategias de fijacion de precios

- Presupuesto de inversiones.

- Estructura financiera.

- Presupuestos de ingresos y egresos.

- Fuentes de financiamiento.

b) Plan de responsabilidad social empresarial
- Grupos de interés.

- Mapeo y analisis de los grupos de interés.

. Matriz de influencia y relevancia de los grupos de interés
- Acciones a seguir.
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje l. Capacitacion del personal de las empresas y su importancia

El estudiante identificara los antecedentes, fundamentos, conceptos y bases de la capacitacién para contribuir en

Propdsito esperado g . . o -
la gestion de la formacion del capital humano en las organizaciones turisticas

. . Horas del
Tiempo Asignado Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales

Saber Saber Hacer Ser y Convivir
Dimension Conceptual Dimension Actuacional Dimension Socioafectiva
Antecedentes de la | Identificar antecedentes de la | Aplicar los conceptos de | Comprender y gestionar las
capacitacion capacitaciéon y definir los conceptos de | capacitaciéon, adiestramiento y|necesidades de formacion
adiestramiento, capacitacién y | competencia laboral. del capital humano,
competencia laboral. desempefiar sus tareas de
manera Optima con
Normativa aplicable a la|ldentificar la normativa aplicable al tema | Aplicar las disposiciones legales de la | responsabilidad y
capacitacion de capacitacion dentro del sector |capacitacion honestidad para la mejora
empresarial. continua de su entorno

Identificar los organismos oficiales en
México que certifican las competencias

laborales.
Proceso de capacitacién en | Describir el proceso de deteccién de | Detectar necesidades de
la empresa necesidades de capacitaciéon (DNC) y su | capacitacién

importancia

Describir las técnicas de deteccidon de
necesidades de capacitacién, sus
instrumentos y uso:
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-Encuesta

-Entrevista

-Observacion

-Cuestionario

-Descripcion y perfil del puesto
-Evaluacién del desempefio
Perfil del instructor como |Identificar las competencias que debe | Disefiar perfiles de instructores
capacitador poseer el instructor en la imparticién de
cursos de capacitacion:

-Habilidades y valores personales

-Hablar en publico

-Exposicion  (recomendaciones antes,
durante y después)

-Uso de materiales y apoyos diddacticos
-Manejo de instalaciones, mobiliario y
equipo

-Manejo del grupo

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos Aula

Trabajos de investigacion Equipo multimedia. Laboratorio / Taller
Equll.p(')s colaborativos Equipo de cOmputo. Empresa
Analisis de casos Internet.

Videos.

Revistas especializadas.

Impresos

Materiales diversos.

Materiales digitales
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Resultado de Aprendizaje
El estudiante identifica necesidades de capacitacion
dentro de las organizaciones de servicios turisticos

Proceso de Evaluacion
Evidencia de Aprendizaje

A partir de un caso de capacitacion, elabora
un reporte que contenga:
-Datos generales de la organizacidn y drea
-Normativa aplicable a la capacitacién en
sector empresarial
-Deteccién de necesidades de capacitacidon
-Perfil que debe poseer un instructor de
capacitacion
-Conclusion
-Bibliografia

Instrumentos de evaluacion

Reporte
Rubrica
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de

Aprendizaje Il. Técnicas de ensefianza y recursos diddcticos de la capacitacion.

El estudiante determinara estilos de aprendizaje, técnicas de ensefianza, recursos didacticos y cartas descriptivas

Propdsito esperado ., L, ., .
para la planeacion de cursos de capacitacion y formacion del capital humano.

’ ) Horas del
Tiempo Asignado Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales

Saber Saber Hacer Ser y Convivir
Dimension Conceptual Dimension Actuacional Dimension Socioafectiva
Introduccion a la didactica | Definir los conceptos de didactica: Determinar los  estilos de | Impulsar el aprendizaje
de la capacitacién -Andragogia aprendizaje en grupos de personas | para operar de manera
-Proceso ensefianza- aprendizaje eficiente, atender
-Habilidad del pensamiento necesidades de manera
-Inteligencia emocional y actitud. individual y en ambitos

colectivos a través del

. . . aprendizaje socioeducativo
Explicar los ejes del aprendizaje:

-Clasico operativo y por razonamiento
-Estilos de aprendizaje (Visual, auditivo,
quinestésico, interpersonal e
intrapersonal).

-Dominios de aprendizaje:( afectivo,
cognitivo y psicomotriz)

con una vision clara,
inclusiva, con tolerancia
para promover cambios y
transformar la vida
cotidiana de las personas
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Explicar los factores que influyen en el
aprendizaje:

-Inteligencia

-Actitudes,

-Percepcidén

-Atencién

-Memoria

-Lenguaje.

Técnicas de ensefanza vy

recursos didacticos

Explicar las técnicas de ensefianza en la
imparticidon de cursos de capacitacién:
-Técnicas grupales e individuales
-Técnicas centradas en el expositor:
conferencia, didlogo, demostrativa.
-Técnicas centradas en la accidon del
grupo: lluvia de ideas, mesa redonda,
panel, lectura comentada, estudio de
casos.

Describir las caracteristicas de recursos
didacticos empleados en capacitacion.

Explicar la clasificacion de recursos
didacticos:

-Objetos naturales e industriales
-Medios sonoros y de proyeccion
-Objetos impresos y estampados
-Materiales de ensefianza programaday
de control

Determinar materiales didacticos
de acuerdo a las actividades
establecidas en la carta descriptiva.

ELABORO:

DGUTYP

REVISO:

DGUTYP

APROBO:

DGUTYP

VIGENTE A PARTIR DE: SEPTIEMBRE DE 2024

F-DA-01-PA-LIC-45.1




Elaboracién de la carta
descriptiva del curso de
capacitacién

Describir los elementos que conforman
la estructura de la carta descriptiva del
curso de capacitacién:

-Nombre del curso

-Fecha de imparticién

-Duracion del curso

-Nombre del instructor

-NUmero de participantes

-Perfil del participante

-Lugar del curso y sus caracteristicas
-Objetivo general

-Objetivos particulares por tema
-Temas

-Descripcion  de  actividades de
ensefianza aprendizaje

-Estrategias de evaluacion de
aprendizaje

-Requerimiento de mobiliario, material y
equipo

-Materiales didacticos

-Tiempo programado en cada actividad.

Identificar la importancia de las cartas
descriptivas en la planeacion de cursos
de capacitacién y su evaluacion.

Formular cartas descriptivas de
cursos de capacitacion.

Desarrollo de materiales
didacticos para cursos de
capacitacién presenciales
y a distancia.

Explicar los elementos que integran la
guia de instruccion:

-Objetivo

-Perfil del participante

-Perfil del instructor

-Contenido

Seleccionar medios que faciliten el
proceso de ensefianza-aprendizaje,
de acuerdo al perfil del
participante.
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-Técnicas y recursos didacticos
-Instrumentos de evaluacién

Explicar la importancia de los materiales
didacticos dentro del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Describir los medios que facilitan el
proceso de ensefianza- aprendizaje en la
capacitacion:

-Medios  pretecnolédgicos  (revistas,
periddicos, manuales, manual del curso,
mapas, afiches, cartulinas etc.)

-Medios tecnoldgicos- audiovisuales
(televisién, proyector, grabadoras, cds,
videos pizarrén digital)

-Medios informaticos Internet

Explicar las caracteristicas de los
materiales didacticos: impresos,
graficos, mixtos y auditivos.

Explicar el proceso de elaboracién de
material didactico de acuerdo a las
caracteristicas del publico a capacitar.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje
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Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos
Aula

Equipos colaborativos Internet. Laboratorio / Taller
Juego de roles Videos. Empresa
Aprendizaje basado en proyectos Revistas especializadas.

Impresos

Materiales diversos.

Materiales digitales

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacién

El estudiante disefa el plan para llevar a cabo un | A partir del disefio de un curso de | Portafolio
evento de capacitacion capacitacién en una organizacién de | Lista de cotejo
servicios turisticos, elabora un portafolio
de evidencias que contenga:

-Portada

-Estilos de aprendizaje detectados

- Andlisis de factores influenciables en el
aprendizaje

-Técnicas de ensefianza aplicados
-Recursos didacticos utilizados.

- Cartas descriptivas del curso

- Listas de asistencia

- Lista de verificacion del desarrollo de la
capacitacién

- Material didactico empleado y propuesta
de mejora
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-Recomendaciones
-Bibliografia

UNIDADES DE APRENDIZAIJE
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Unidad de
Aprendizaje

Propdsito esperado

Tiempo Asignado

Instrumentos
evaluacion de cursos de

capacitacién

Il Imparticidn y evaluacién de cursos de capacitaciéon

las organizaciones turisticas.

Horas del
Saber

Saber

Dimension Conceptual

de | Describir los tipos de evaluacidon de

cursos de capacitacion:
-Diagnéstica

-Del aprendizaje

-De satisfaccién del curso

Explicar las caracteristicas de los
instrumentos de evaluacion del curso de
capacitacion:

-Guia de observacién

-Lista de cotejo

-Cuestionario

-Escala estimativa

Horas del Saber Hacer

El estudiante impartira cursos de capacitacién para la actualizacidn y profesionalizacidn del capital humano de

Horas Totales

Saber Hacer Ser y Convivir

Dimension Actuacional Dimension Socioafectiva

Evaluar de manera ética,
responsable y honesta el
desempeio y
entrenamiento del capital
humano, comunicando de
manera asertiva la
retroalimentacion, para
asegurar el logro de metasy
objetivos a corto, mediano
y largo plazo.

Elaborar instrumentos de
evaluacion del curso de
capacitacion.

Etapas del curso de | Explicar las etapas de los cursos de | Impartir cursos y actividades de
capacitacién capacitacion: capacitacion.

-Encuadre

-Apertura

-Desarrollo

-Cierre
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Imparticidon de actividades
de capacitacion

Distinguir entre técnica y dindmica
grupal.

Explicar los tipos de dinamicas de grupo
Yy sus caracteristicas.

Evaluacién y seguimiento
de actividades de
capacitacién

Explicar la estructura del reporte final de
cursos de capacitacion:

-Opinién del instructor acerca del grupo
-Nivel de cumplimiento de los objetivos
y expectativas planteados en el curso
-Nivel de cumplimiento de |las
expectativas del participante

-Reporte de las  contingencias
presentadas

-Desviaciones detectadas y mejores
practicas del grupo

-Resultados de las evaluaciones de los
participantes

-Asistencia del grupo al curso

-Resumen de las recomendaciones de
los participantes para mejorar el curso
-Requerimientos del cliente

-Evaluacion del curso por parte de los
participantes

Evaluar cursos de capacitacién

Elaborar reportes finales de cursos
de capacitacion.

Otras herramientas de
capacitacién

Plataformas  de
aprendizaje (LXP)

experiencia  de

Herramientas de capacitacién informal:
-Pédcast

-Blogs, foros y conversatorios

-Redes sociales profesionales

Seleccionar  herramientas  de
capacitacidon en entornos digitales
acorde a las necesidades de la
organizacién
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Proceso Enseilanza-Aprendizaje

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos

Equipos colaborativos Equipo multimedia.
Juego de roles Equipo de computo.
Aprendizaje basado en proyectos Internet.

Videos.

Revistas especializadas.
Impresos

Materiales diversos.
Materiales digitales

Espacio Formativo

Aula

Laboratorio / Taller | X

Empresa

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje

Instrumentos de evaluacion

El estudiante imparte y evalla cursos de capacitacion | A partir de la imparticion de un curso de
de manera presencial y a distancia capacitacién en una organizacion turistica,
elabora un portafolio de evidencias que
contenga:

-Portada

-Cartas descriptivas del curso

-Listas de asistencia

-Lista de verificaciéon del desarrollo de la
capacitacién

-Material didactico empleado y propuesta
de mejora

Portafolio
Lista de cotejo
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-Instrumentos de evaluacidn empleados:
diagndstica, de aprendizaje y de
satisfaccién

-Formato de compromisos y expectativas
de los participantes

- Informe final del curso

- Materiales de presentacion del curso
-Recomendaciones

-Bibliografia

Perfil idoneo del docente

Formacion académica Formacion Pedagdgica Experiencia Profesional
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Licenciatura en psicologia, Licenciatura en
sociologia, Licenciatura en administracién de
empresas, Licenciatura en recursos humanos,
Licenciatura en Gestién y Desarrollo Turistico.

Maestria o Doctorado en el campo de las
ciencias sociales y administrativas

Maestria en Capital Humano

Modelo educativo

Manejo de herramientas didacticas para
ensefianza-aprendizaje.

Herramientas de evaluacion,

Técnicas de manejo de grupos.

Docente: Dos afos de experiencia especifica
en el aula, en los niveles media superior o
superior.

Profesional: Minimo un afio de experiencia
laboral en su drea especifica de estudios

Referencias bibliograficas

Lugar de

Titulo del documento Sy Editorial
publicacion
Acosta-Leal, D. A., Acufia Cor.'pora‘uo.n
Gil M Cuesta La andragogia como teoria mediadora del Universitaria
oo 2023 . . Bogota Minuto de | 9789587636062
Montanez, J. C., y Ponce aprendizaje. Guia para docentes. Dios _
Martinez, E. H. UNIMINUTO
Sapién Aguilar, Al o . .
Lﬁgenpiﬁégnu'al-:owletma La capacitacion y adiestramiento en la
’ ., ! 2015 empresa mexicana: Comportamiento | Espafia Académica 9783659097140
Laura C., Gutiérrez D., organizacional
Ma. Carmen g
Garcia, J. 2024 Fundamentos del aprendizaje México Trillas 9789682479427
, . o Alfaomega
Malcolm S. Knowles 2014 Andragogia. El aprendizaje de los adultos Espafia g 978970151134
grupo editor
ia, G, B y F. itacio la N -
G?FCIa,G,. ermudez, F., 2012 Capautacpn Sustentada en la Norma de Espafia Académica 9783659019463
Pérez, Lucila Competencia Laboral
L - — —
Gallego, D., Alonso, C. 2012 os estilos de aprendizaje: procedimientos | .. Mensajero | 8427119143
de diagndsticos y mejora
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El diagndstico de necesidades de Network — de
Aguilar-Morales, J.E. 2010 e México Psicologia
capacitacion. .
Organizacional
Grados Espinoza, Jaime 2020 Capacitacion y desarrollo del personal México Trillas 9786071739506
Siliceo, A. 2006 Capacitacion y desarrollo de personal México Limusa 9681863860
Aguilar, Alfonso 2015 Derecho Laboral 'y la Administracion de |, . Trillas 9789682477270
Recursos Humanos
Alles, Martha 2019 Formacion, Capacitacion, Desarrollo- | USA Granica 9789878358024
Volumen 1: Disefiar, planificar e
implementar actividades formativas
efectivas y eficaces mirando al 2030/2040
(Vol. 1)
Pinto, R. 2000 Planeacién Estratégica de capacitacion | Espafia McGraw Hill 9701027787
empresarial
Rodriguez, M. 2004 Administracion de la capacitacion México McGraw Hill 9684227817
Ramirez, P.
Herrera Hernandez, Juan 2015 Derecho Laboral y la Administracion de | México Patria 9786077440222
y Carlos A. Juarez Sudrez Recursos Humanos
Patifio Peregrina, 2016 Deteccion de necesidades de | México AICO
Humberto S. adiestramiento, capacitacion y desarrollo:
(Hacia competencias laborales modelo
México con base al Europeo y casos)
Guizar Montufa, Rafael 2015 Desarrollo Organizacional México McGraw Hill 9786071509321
Madrigal Torres, Bertha 2017 Habilidades Directivas México McGraw Hill 978-1456257484
Ermila
Whetten, David A. / 2016 Desarrollo de Habilidades Directivas México Pearson 978607322767 4
Cameron, Kim S.
Ludefia, A. 2004 La Formacidn por Competencias Laborales | Peru CAPLAB 978-6202097017
Alles, Martha 2018 Desarrollo del Talento Humano Basado en | Argentina Granica 9789506419288
Competencia
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Gonzalez, M., Olivares, 2014 Planeacién e Integracién de los Recursos | México Patria 9786074386400
S., Gonzalez, N., Ramos, Humanos: Capital Humano
Juan
Chiavenato, Idalberto 2020 Administracién de Recursos Humanos México McGraw Hill 9781456263164
Chiavenato, Idalberto 2021 Gestion de Talento Humano Espafia McGraw Hill 9781456272098
Dessler, Gary 2015 Administracion de Recursos Humanos México Pearson 9786073233118
Kimsey, H., Karem, P., 2014 Coaching coactivo, cambiar empresas, | Espaia Paidos 9789501210514
Whitworth, Laura transformar vidas
Reza, ) 1998 Cémo disefiar cursos de capacitacion vy |Espaia Panorama 9789683806574
desarrollo de personal
Heredia, B. 2008 Manual para la elaboracidon de material México Trillas 9789682475900
didactico
Mendoza, A. 2005 Manual para determinar necesidades de | México Trillas 9682469325
capacitacién y desarrollo
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Fecha de recuperacién

Referencias digitales
Titulo del documento

Vinculo

Diario Oficial de la
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