CENTRO DE FORMACION TECNICA
LA ARAUCANA Programas de Asignatura

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRACION DE OPERACIONES

PRE REQUISITOS Administracién y Desarrollo Empresarial

SEMESTRE Tercero

HORAS TOTALES 72

HORAS SEMANALES 04

Identificar y relacionar la integracion del recurso
humano en la organizacion, distinguiendo las
OBJETIVO GENERAL diversas funciones y técnicas empleadas en la
obtencion, evaluacion y mantencién del personal,
en el marco de la normativa legal vigente.

UNIDAD
N° TITULO UNIDAD HORAS
1 EL FACTOR HUMANO EN LA ORGANIZACION 12
2 PROCESOS DE PERSONAL 20
3 TRABAJO EN EQUIPO 14
4 FUNDAMENTOS DE LEGISLACION LABORAL 26
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UNIDAD N°

1

TITULO UNIDAD

EL FACTOR HUMANO EN LA ORGANIZACION

HORAS TOTALES UNIDAD

12

OBJETIVO GENERAL

Valorar la importancia estratégica del recurso
humano, y los factores que intervienen en su
desempefio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Identificar la importancia
del recurso humano en la
organizacion.

Reconocer y analizar los
diversos elementos de
comportamiento
organizacional.

Identificar y analizar las
funciones y
responsabilidades del

personal de los distintos
niveles jerarquicos de la
empresa.

El Recurso humano en la empresa

1.1 Importancia del recurso humano en
la organizacion.

1.2  Evolucién histoérica del recurso
humano en la organizacion.

1.3 Enfoque sistémico de recursos
humanos.

Cultura organizacional

2.1 Elementos de la cultura
organizacional.

2.2  Efecto de la cultura sobre el
comportamiento.

2.3  Satisfaccion laboral.

2.4  Liderazgo y supervision.

El grupo humano en la empresa

3.1 Los niveles jerarquicos.

3.2 Funciones y responsabilidades de
los directivos.

3.3  Funciones y responsabilidades del
personal administrativo.

3.4  Funciones y responsabilidades del
personal de operaciones.

3.5 Funciones y responsabilidades del
personal operario y auxiliar.
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UNIDAD N°

2

TITULO UNIDAD

PROCESOS DE PERSONAL

HORAS TOTALES UNIDAD

20

OBJETIVO GENERAL

Conocer y aplicar

las distintas técnicas de

obtencién de recursos humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Identificar diferentes
recursos de obtencioén de
personal.

Reconocer y aplicar
distintas técnicas de
seleccioén de recursos
humanos.

Conocer y analizar el
concepto de out sourcing
de personal.

Conocer y aplicar distintas
metodologias de analisis y
evaluacion de cargos 'y
desempefio.

Relacionar los elementos
de calidad de vida laboral y
manejo del cambio.

Reclutamiento de personal.

1.1  Relacion del reclutamiento con la
descripcion de cargos.

1.2 Fuentes internas y externas.

Seleccion
2.1 Importancia de los proceso de
seleccion.

2.2  Costo de un proceso de selccion
2.3  Técnicas de Seleccion de personal.
2.4 Técnicas de entrevistas.

Out Sourcing o externalizacion

3.1 Origen

3.2  Situacion en Chile

3.3  Criterios para aplicar out sourcing

Evaluacion del desempefio

4.1  Objetivos de la evaluacion

4.2  Métodos para la evaluacion

4.3 Uso de la informacion de evaluacion.

Condiciones laborales

5.1 Calidad de vida en el trabajo.
5.2  Manejo del cambio en el trabajo.
5.3 Estrés y orientacion.
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UNIDAD N°

3

TITULO UNIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HORAS TOTALES UNIDAD

14

OBJETIVO GENERAL

Reconocer el aporte del trabajo en equipo y
aplicar técnicas para su formacion y el logro de
resultados en equipo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Reconocer el concepto y
caracteristicas de los
equipos de trabajo.

Aplicar técnicas para el
desarrollo de la
comunicacion y el aumento
de la efectividad del trabajo
en equipo.

Distinguir los problemas
que se presentan en el
trabajo en equipo y valorar
la contribucion personal
para resolverlos.

1.

11

1.2

1.3

14

15

El trabajo en equipo

Concepto de equipo de trabajo y su
importancia para lograr objetivos.

Formacion de un equipo de trabajo

Las comunicaciones en
trabajo.

los equipos de
Requisitos para que el trabajo de equipo sea
efectivo.

Problemas mas frecuentes que se presentan
al trabajar en equipo y como enfrentarlos.
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UNIDAD N° 4
TITULO UNIDAD FUNDAMENTOS DE LEGISLACION LABORAL
HORAS TOTALES UNIDAD |26
Identificar las disposiciones juridicas
OBJETIVO GENERAL fundamentales en lo referente al Contrato
individual de Trabajo.
1. Relacion juridica laboral
1.1  Los Sujetos de la relacion juridica
laboral.
Distinguir los elementos 1.2  Entes publicos fiscalizadores de la
constitutivos del Contrato relacion laboral
Individual de trabajo.
2. Contrato individual de Trabajo.
2.1  Definicion.
2.2  Clasificacion juridica.
2.3 Tipos de Contratos.
Elaborar Contratos de 2.4  Perfeccionamiento.
Trabajo, integrando las
disposiciones pertinentes | 3. Contrato individual de Trabajo.
de la normativa legal 3.1 Clausulas del Contrato individual de
vigente. Trabajo
3.2 Modificacion unilateral del Contrato
Individual de Trabajo
4, Capacidad y nacionalidad laboral
4.1 Regla general.
4.2  EXcepciones: requisitos;
prohibiciones.
Deducir, sobre la base de 5. Jornada laboral
situaciones dadas, la 5.1 Definiciones y clasificacion.
correcta utilizacion de las 5.2 Jornadas Legal, Pactada, Ordinaria,
normas laborales sobre Extraordinaria
capacidad, nacionalidad, 5.3 Casos especiales: Dependientes del

jornada y descansos
laborales.

comercio; Conductores y personal
de Locomocion Colectiva;
Trabajadores a bordo de naves
Pesqueras; Trabajadores agricolas;
Trabajadores temporeros;
Trabajadores de casa particular.
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Para el adecuado desarrollo de los contenidos y objetivos de esta asignatura es
necesario que los estudiantes realicen actividades que permitan armonizar los
contenidos tedricos con situaciones reales del mundo laboral. Para estos efectos
se sugiere:

« Exposicion del docente para introducir y concluir sistematicamente los
contenidos de cada unidad, pudiendo utilizar presentaciones de laminas o
videos para apoyar su exposicion.

» Dinadmicas grupales para el andlisis y discusién en pequefios grupos, y
exposicion de las conclusiones al curso.

» Actividades de Role Playing, en actividades de seleccion y entrevistas de
personal y trabajo en equipo.

« Andlisis de problemas y casos, exposicion de resultados y conclusiones.

« Trabajo practico con documentacién asociada al contrato de trabajo

« Andlisis de jurisprudencia en relacion con el contrato individual de trabajo

SUGERENCIAS DE EVALUACION

Durante el semestre se aplicaran, a lo menos, tres evaluaciones parciales para
medir el logro de los objetivos de cada unidad tematica. Al término de cada
semestre se aplicara una prueba con caracter global para medir el grado de logro
del objetivo de la asignatura.

Las evaluaciones parciales se ponderaran en un 60% de la nota final; la prueba
global tendra una ponderacion del 40%.

El rendimiento minimo en cada evaluacion no podra ser inferior al 60%

Para la adecuada medicion del logro de los objetivos, se sugiere aplicar
instrumentos tales como:

- Pruebas escritas de aplicacion y andlisis de conceptos.

- Trabajos de investigacion con exposicion oral

- Pruebas de ensayo de caracter tedrico — practico.

- Pruebas de aplicacion y resolucion de problemas

- Presentacion de informes escritos.

- Exposicion.
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