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Programa: Técnico Profesional en Turismo
Materia: Administracion de Personal
Nivel: 4

Créditos: 2

JUSTIFICACION

El contexto acelerado que se vive como consecuencia de la globalizacién de la
economia y las transformaciones que se han presentado en el sistema politico,
social y econdmico nacional e internacional, tienen incidencia directa en el
ambito empresarial, creando nuevos retos y escenarios, particularmente en
cuanto al reconocimiento del ser humano como motor principal de las
actividades organizacionales. Por ello, cada dia adquiere mas importancia el
talento humano.

La gestidn humana debe liderar el desarrollo de las competencias del talento
humano, impulsar procesos de cambio y generar ventajas competitivas
sostenidas, contribuyendo de manera significativa a incrementar su nivel de
productividad y flexibilidad que le permita adecuarse a los requerimientos y
demandas del entorno cambiante en que se desenvuelven las organizaciones
tanto del sector privado como publico; en consecuencia es necesario que los
responsables del area o quienes realizan actividades inherentes, cuenten con
una formacioén integral en las nuevas tendencias de la gestion talento humano,
que les permita convertirse en socios estratégicos de las areas claves de
resultado y de apoyo de las organizaciones para poder consolidar los procesos
de Gestion Humana y que suministren informacion permanente sobre la
satisfaccion del cliente interno y externo.

De alli que la educacién y el entrenamiento constituyan los pilares basicos del
éxito organizacional, es de vital importancia evaluar la forma como se enfrenta
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cada dia el desafio que proponen los nuevos enfoques frente al manejo vy
direcciéon del talento humano en las organizaciones, impulsando a quienes
estan involucrados en este contexto para que se constituyan en fuente y pilar
esencial de la busqueda del éxito y la supervivencia de las empresas.

OBJETIVO GENERAL

Afianzar los conocimientos que permitan desarrollar un espiritu creativo e
innovador, fomentar competencias y habilidades de liderazgo en el manejo de
las relaciones con las personas dentro de la empresa y fuera de ella, ampliando
la capacidad de analisis en la toma de decisiones y en el manejo del riesgo
alrededor del talento humano, acercando la gestién empresarial.

Utilizara técnicas de Desarrollo del Talento Humano como una herramienta
para el mejoramiento del proceso laboral dentro de las organizaciones.

Conocera los aspectos de gestiéon en lo inherente a los procesos tipicos de
recursos humanos, sus parametros de medicién, la compensacién salarial, la
importancia del desarrollo humano sostenible, la seguridad privada e industrial
como el derecho laboral integral y su aplicacion en el entorno laboral.

Desarrollard con idoneidad y competencia procesos de capacitacion en el
contexto laboral, en coherencia con politicas de desarrollo dirigidas hacia la
consecucion de objetivos estratégicos, alineados con las potencialidades
individuales y las politicas organizacionales.

CONTENIDO

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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Interés en el personal y la produccién
Conocimiento sobre la administracion laboral..
La accion.

Relaciones interpersonales en el trabajo.

Los ritos informales.

Ritos formales

La conversaciéon

El precio de pedir ayuda gratis

La funcidén de interprete del administrador

LA FUNCION DE SUPERVISION

Desarrollo del Sistema de Supervision
Fortalecimiento del Sistema de Supervision
Supervision del Personal

Funciones de la supervision de personal

La funcién de supervision como un enfoque de equipo

SELECCION DE PERSONAL

Andlisis de puestos y descripcién de cargos
Objetivo basico del cargo

Actividades que se deben realizar

Relaciones funcionales

Identificar responsabilidades y deberes del cargo
Relaciones de autoridad.

Condiciones ambientales. se deben estudiar cinco factores.
Requisitos minimos.

Reglas para redactar un analisis de puestos.

Consideraciones basicas antes de elaborar la descripcion de cargos.
Proceso de seleccién de personal

Fuentes de reclutamiento de personal

Analisis de las hojas de vida

La Entrevista
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Preparacion para la entrevista.

Desarrollo de la entrevista.

Determinar la estructura de la entrevista

Creacion del ambiente adecuado para la entrevista
La percepcion.

La indagacion

Entrevista con candidatos con problemas

Cierre de la entrevista.:

Evaluaciéon de la entrevista:

Pruebas complementarias

Visita domiciliaria

Eleccidén del candidato.

Induccion del nuevo empleado en el puesto de trabajo
Contenido de un programa de induccion

CAPACITACION Y DESARROLLO

Programa de capacitacién

Estudio de las necesidades

Objetivo de la capacitacidon

Tema de la capacitacién

Técnicas de aprendizaje

Desarrollo de la capacitacion

Evaluacion de la capacitacién.

En qué consiste la evaluacion de la capacitacion.

Pasos en la evaluacién de capacitacion.

Evaluacion del Impacto de la Capacitacién (EIC)

La relacién entre el desempefio y la capacitacion. El Proceso de EIC.
Informacion del Lugar de Trabajo.

Se ofrece un nuevo Curso de Capacitacion y/o se implementan cambios al nivel
de la organizacién

MOTIVACION

El Proceso de Motivacion
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Relacién entre motivacion y desempefio.
Modelos de motivacion.

Métodos de motivacion.
Reglas de la motivacién

EVALUACION DEL DESEMPENO

Proceso de evaluacion del desempeno
Métodos de Evaluacion del Desempeiio
Escala grafica

Modelos de escalas graficas.

Continua

Semicontinua

Discontinua

Método de Seleccién Forzada.

Frases con significado positivo y negativo
Frases positivas

Frases descriptivas

Método de entrevista

Anélisis de resultados de la evaluaciéon de desempeno

ADMINISTRACION DE SALARIOS

Caracteristicas de la estructura salarial

Bases para la implementacién de la estructura salarial.
Evaluaciéon de cargos

Procedimiento para estructurar la evaluacién de cargos.
Planeacién de la evaluacion de cargos

Tipos de sistemas salariales

Politicas salariales

Estimacién de los salarios

Remuneracion por resultados

SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
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Conformacion del CPSO

Planeacién del trabajo del CPSO
Factores de riesgos psicosociales
Organizacién y Condiciones de Trabajo.
Factores humanos

Tipo de trabajo.

Bienestar social

AUDITORIA EN LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Objetivos de la Auditoria del Talento Humano.
Procedimientos para realizar la Auditoria del Talento Humano.

Encuesta preliminar

Los medios: El individuo, el docente y los materiales educativos, propios para
una educacién a distancia como lo es este tipo de formacién tecnoldgica

ENCUESTA DE RETIRO

Nuevos Aspectos en del Desarrollo del Talento Humano.
Inteligencia Emocional y su aplicacién en la ATH
Competencias Laborales y balance social.

METODOLOGIA

. Textos: que se encuentran bien definidos en la bibliografia sugerida por
el curso y algunos textos que seran elaborados por los docentes de cada curso.
J Videos: con base en el material escrito (moddulo), el autor graba un
video de dos horas en el cual expone los conceptos basicos de la tematica y
realiza, segun su naturaleza algunos ejercicios que den claridad a los temas y
orientacion al estudiante.

J Audio: Se usara para complementar el proceso la grabacién de un CD
por asignatura, también basado en el texto, con sus orientaciones basicas, con
el animo de colaborar con aquel estudiante que no tiene acceso al video, por
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su ubicacion geografica ( se da el caso de estudiantes en fincas y veredas),
pero que si pueden contar con una grabadora.

J Enlaces Bibliograficos: En los mddulos normalmente aparecen varios
nombres de textos, con sus correspondientes autores, mediante los cuales se
puede complementar la informacion.

o Guias de curso: Cada profesor disefa el plan de la signatura, mediante
el cual se articulan las tematicas y los tiempos, de tal forma que se de
respuesta al proceso de formacidon con base en créditos académicos.

. Tecnoldgicos: Las nuevas tecnologias de la informacidon y comunicacion
son de vital importancia en este proceso y para ello se cuenta con equipos
modernos como Video Been, una plataforma virtual, cuyo propdsito principal es
servir de herramientas con servicios como foros, comunicaciones grupales,
comunicaciones individuales, mddulos, al servicio de los estudiantes, son sus
correspondientes actividades y  ejercicios. Televisores para los
correspondientes videos, en los encuentros presénciales. Salas de computador,
para las comunicaciones permanentes entre tutores y estudiantes, teléfonos a
disposicién de tutores siendo este un medio muy interesante en la actualidad,
dada la cantidad de celulares en uso a nivel nacional.

Las mediaciones:

Las mediaciones establecidas en La Corporacién Universitaria Remington, para
el desarrollo de los proceso de aprendizaje a distancia son las siguientes

J Tutoria Presencial: Es la mediacién mas importante en el proceso dadas
varias razones entre ellas los significativo que esta es para los alumnos y
profesores sin pretender conservar la naturaleza de programa presencial ni
semiescolarizado, dado que los tiempos de todas maneras se reducen
comparativamente.

. Tutoria Virtual: Esta mediacion articula medios como el computador vy la
plataforma, de tal manera que esta herramienta sea funcional y efectiva. Para
la aplicacién de esta mediacidén se pone a disposicidon de los tutores las salas de
cOmputo para su comunicacidn en estudiantes, orientando y controlando la
direccidén académica y administrativa de la escuela de educacion a distancia.
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. Tutoria Telefénica: Para la aplicacion de esta mediacién se cuenta con
varias lineas, que normalmente atienden servicios al cliente, y en las cuales
pueden funcionar los tutores con la debida orientacion y control de las
direcciones.

J Tutoria Epistolar: Tiene como finalidad sistematizar y darle la relevancia
gque se merece en una metodologia de estas la elaboracién, revisidon y
retroalimentacién de trabajos escritos. Para ello se motiva y exige al docente la
revision a tiempo de los productos y la informacién oportuna para las
correspondientes correcciones.

Teniendo en cuenta la combinacion de modalidades metodoldgicas dentro de
nuestro Modelo de Educacion a Distancia, el estudiante podra contar, para
adelantar su proceso de aprendizaje, con los siguientes elementos, como
medios para acceder a la informacién: El Software, el Video, el Audio y el CD
Room, Materiales escritos y diferentes Canales Regionales y Nacionales de
Television, Teléfono, Fax, E-mail, utilizacion de Chat (canal de charla utilizando
Internet on-line), Radio, Video, Audio, entre otros.

EVALUACION

30% Seguimiento
40% 2 Parciales
20% Final

10% Coevaluacion
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