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Computacion e Informatica

SILABO
ADMINISTRACION DE PERSONAL |

1. DATOS INFORMATIVOS

1.1 Asignatura : ADMINISTRACION DE PERSONAL |
1.2 Carrera : Administracion
1.3 Semestre o
1.4 N°de Unidades Formativas ;02
15 N°de Horas Semanal . 05
Teoria . 03
Practica : 02 (en aula)
1.6 N° de Horas Semestral . 68
2. SUMILLA

La asignatura de Administracion de Personal es de naturaleza teérico-practica, siendo su propdsito que el
estudiante comprenda los procesos técnicos correspondientes a la provisién, aplicacion y desarrollo del
potencial humano, desde un enfoque por competencias, a fin de contribuir con la productividad y
competitividad de las organizaciones.

El desarrollo de la asignatura comprende las siguientes unidades teméticas: 1) Introduccion a la
Administracion de Personal, 2) Planificacién, Analsis y Descripcion de Puestos de Trabajo, 3)
Reclutamiento y Seleccién de Personal por Competencias, y 4) Desarrollo del Personal por Competencias
y Evaluacion del Desempefio.

3. OBJETIVO GENERAL

Aplicar las técnicas y herramientas de la administracién de personal en los procesos empresariales
correspondientes al desarrollo del potencial humano.
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4. PROGRAMACION TEMATICA

PRIMERA UNIDAD DE FORMACION

UNIDAD TEMATICA I: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Discutir sobre la importancia del Elemento Humano en las organizaciones, en un entorno de cambios
mundiales.

Analizar la funcién de Administracion de Personal, su evolucion y aplicacién como sistema.

Demostrar interés en el desarrollo de los contenidos mediante su participacidon voluntaria, asi también
capacidad para trabajar en equipo en un ambiente de respeto.

ESTRATEGIAS Y

HR. | SEM. CONTENIDOS RECURSOS
DIDACTICOS

5 1 |INTRODUCCION. La asignatura, ubicacion de la asignatura en el |+ Método: Inductivo-
plan de estudios de la carrera. deductivo /Activo..

LOS CAMBIOS MUNDIALES.Caracteristicas de las empresas del |« Técnica: Exposicion
nuevo siglo. Introduccion a la nuevas practicas para la administracion | dialogada, trabajo en
de personal/ recurso humano/ talento humano. equipo.

i 3 « Evaluacion de los
5 2 | EVOLUCION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO. Periodos aprendizajes.

de cambio en el desarrollo de la funcibn de personal: Etapa

Administrativa, fase Humanista, Fase Estratégica,. Administracion de | pizarra, plumones,
personal frente a gestion de Recursos Humanos. Similitudes. | diapositivas, Proyector
Diferencias. multimedia, textos

] seleccionados, separata.
5 3 ENFOQUE DE COMPETENCIAS EN LA ADMINISTRACION DEL

PERSONAL/ TALENTO HUMANO. Definicion de competencias.
Competencias y rendimiento laboral. Beneficios de la
administracion/gestion de personal por competencias. Herramientas
para el desarrollo de competencias.

5 4 | EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL/ RR.HH/TALENTO HUMANO.
Principales desafios del departamento de personal. ¢ Quién es un
Jefe de RR.HH.?. Funciones. Competencias.

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL COMO SISTEMA/
PROCESO. Sistemas y Politicas de Gestion de Personal.
Subsistemas : Provision, Aplicacién, Mantenimiento, Desarrollo y
Control. Obijetivos. Actividades comprendidas. Politicas.

UNIDAD TEMATICA II:  PLANIFICACION, ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE
TRABAJO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar las etapas de un proceso de planeacion estratégica de recursos humanos, para su aplicacion.
Aplicar la metodologia empleada en el andlisis y descripcién de puestos en una situacién simulada y/o
proyecto de empresa.

Demostrar interés en el desarrollo de los contenidos mediante su participaciéon voluntaria, asi también
capacidad para trabajar en equipo en un ambiente de respeto.

ESTRATEGIAS Y

HR. | SEM. CONTENIDOS RECURSOS
DIDACTICOS
5 5 | PLANIFICACION. Planificacién de la organizacion. Planificacion de
los recursos humanos. Etapas. » Método: Inductivo-
5 6 |PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURSOS| deductivo /Activo.
HUMANOS: Finalidad. Definicion. Importancia. Fases. Casuistica/ |« Técnica: Exposicion
Aplicacion practica. dialogada, trabajo en
equipo.

5 7 |ANALISIS DE PUESTOS. Diferencias entre cargo y puesto de|.Evaluacion de los
trabajo. Tipologia general de los cargos. Caracteristicas de los| aprendizajes.
cargos. ¢ Qué es un analisis de puesto?. Importancia. Proceso de
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andlisis de puestos de trabajo. Estructura:  Aspectos | Pizarra, plumones,
extrinsecos.Métodos empleados en el analisis de puestos de trabajo. | diapositivas, Proyector
multimedia, textos
5 8 |DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS POR |seleccionados, separata.
3 9 | COMPETENCIAS. ¢Qué es?. Pasos para una correcta descripcién
de puestos.Problemas con las descripciones del puesto de trabajo.
Elementos de la descripcion de un puesto de trabajo. Aspectos
intrinsecos. Competencias y especificaciones de los puestos.
APLICACIONES DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
Casuistica/ Aplicacién préctica.

2 9 EXAMEN PARCIAL
SEGUNDA UNIDAD DE FORMACION
UNIDAD TEMATICA Il: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL POR
COMPETENCIAS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Reconcoer las etapas de un proceso de reclutamiento y recomendar fuentes de reclutamiento idéneas para
Su proyecto de empresa.

Aplicar las técnicas y herramientas empleadas en un proceso de seleccion de personal en su proyecto de
empresa.

Demostrar interés en el desarrollo de los contenidos mediante su participacion voluntaria, asi también
capacidad para trabajar en equipo en un ambiente de respeto.

ESTRATEGIAS Y

HR. | SEM. CONTENIDOS RECURSOS
DIDACTICOS
» Método: Inductivo-
5 10 |RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. Finalidad. Importancia.| deductivo /Activo.
Reclutamiento Interno.Ventajs y desventajas. Reclutamiento Externo. | « Técnica: Exposicion
5 11 |Ventajas y desventajas. Proceso de Reclutamiento. Técnicas de| dialogada, trabajo en
reclutamiento. Casuistica / Aplicacién practica. equipo.

* Evaluacion de los
SELECCION DE PERSONAL. Definicion. Importancia. Seleccion de | aprendizajes.

5 12 |personal tradicional. Elementos y desafios de la seleccién de

pérsonal. Seleccion de personal por competencias. Fases del|pjzarra, plumones,
5 13 | proceso de seleccion de personal. ) diapositivas, Proyector
TECNICAS Y HERRAMIENTAS EN LA SELECCION DE | multimedia, textos
PERSONAL: Casuistica/ Aplicacion préactica. seleccionados, separatas.

UNIDAD TEMATICA [V: DESARROLLO DEL PERSONAL POR COMPETENCIAS Y
EVALUACION DEL DESEMPENO

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Elaborar un plan de capacitacion para su proyecto de empresa..

Elaborar y aplicar formatos de evaluacién de desempefio, en relacién con su proyecto de empresa.

Demostrar interés en el desarrollo de los contenidos mediante su participacidon voluntaria, asi también
capacidad para trabajar en equipo en un ambiente de respeto.

ESTRATEGIAS Y

HR. | SEM. CONTENIDOS RECURSOS
DIDACTICOS

5 14 |CONTRATACION E INDUCCION. Socializacion organizacional. |« Método: Inductivo-
Métodos para promover la socializacion. Principales items de un| deductivo /Activo.

programa de socializacion. Casuistica / Aplicacion préctica.  Técnica: Exposicion

dialogada, trabajo en
5 15 |DESARROLLO DE PERSONAL. La politca de capacitacion y| equipo.

desarrollo de personal por competencias. Capacitacion y Desarrollo de | « Evaluacién de los
Competencias del personal. Programa de capacitacion: Disefio, conduccion y aprendizajes.

evaluacion. El ROI de la capacitacion.

DESARROLLO PROFESIONAL/ Lineas de carrera. Casuistica / Aplicacién

2 Pizarra, plumones,
practica. diapositivas,  Proyector
multimedia, textos
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LA EVALUACION DEL DESEMPENO. Objetivos. Componentes del | seleccionados, separata.
5 16 |proceso para la evaluacion del desempefio. Quién debe llevar a cabo
una evaluacion del desempefio. Sesgos en la evaluacion del
desempefio. ¢ COmo evitar estos errores. Casuitica.
METODOLOGIAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO. Métodos e
instrumentos: Evaluacién 360°Estandares de trabajo, escalas de
evaluacién, métodos comparativos, incidentes criticos. Entrevista de
evaluacion. Casuistica / Aplicacion préctica.

3 17 | PRESENTACION Y SUSTENTACION DE PROYECTOS FINALES.
2 17 EXAMEN FINAL
18 PROCESO DE RECUPERACION
19

5. EVALUACION

La escala de calificacion es vigesimal y el calificativo minimo aprobatorio es once (11). En todos los casos
la fraccion 0.5 o mas se considera como unidad a favor del estudiante.

El calificativo de cada Unidad de Formacion se obtendra promediando las notas de los trabajos
individuales (TI), grupales (TG), practicas calificadas (PC) y prueba escrita (PE). La calificacion de la
Asignatura se obtendra promediando los calificativos obtenidos en las Unidades de Formacion.

El 30% de inasistencia genera un promedio de Asignatura de 00, sin derecho a recuperacion.

6. BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE INTERNET

6.1 Bibliografia:

CHIAVENATO, Idalberto “Gestién del Talento Humano”. 1RA. EDICION. EDITORIAL “MC-GRAW-HILL",
COLOMBIA, 2004
ALLES, Martha Alicia, “Direccién Estratégica de Recursos Humanos”. 1ra. Edicién. Editorial “Granica”,
Argentina, 2004

6.2 Recurso de internet:

http://www.monografias.com
http://www.aulafacil.com
http://www.eumed.net

Lima, marzo del 2008.
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