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PROGRAMA(SELECCION Y CAPACITACION) 2020

CONTENIDOS :
UNIDAD N° 1: ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Caracter multiple y contingencial de la administracion de recursos humanos. La ARH como responsabilidad de linea y
funcidn de staff. La ARH como proceso. Politicas de RRHH. Objetivos de la Administraciéon de Recursos Humanos.
Dificultades bdasicas de la Administracion de RRHH. Organizacién de un departamento de Recursos Humano.
Componentes del departamento de RRHH. Funcién esencial de un dpto. De RRHH. Funcién de servicio de un dpto. De
RRHH Modelo para la Administracion de los Recursos de Capital Humano.

UNIDAD N° 2: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Descripcidn de cargos. Analisis de cargos. Estructura del analisis de cargos: requisitos intelectuales. Requisitos fisicos.
Responsabilidades implicitas. Condiciones de trabajo. Métodos de descripcidon y andlisis de cargos: método de
observacion directa, métodos de cuestionario, método de entrevista. Métodos mixtos. Etapas de andlisis de cargos:
Planeacidn. Preparacion, Ejecucion. Objetivos de la descripcion y el andlisis de cargos.

UNIDAD N°3: PLANEACION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Investigacién interna: Planeacidon de personal Modelos de planeacién. Investigacion externa. Mercado de RR HH y
Mercado Laboral. Proceso de reclutamiento. Medios de reclutamiento. Técnicas de reclutamiento. Ventajas y
desventajas del reclutamiento interno y externo. Reclutamiento mixto.

UNIDAD N°4: SELECCION DE PERSONAL

Concepto. Seleccién como proceso de Comparacion y Decision. Bases para la Seleccion de personal: obtencidn de la
Informacion del puesto, eleccion de técnicas de seleccidn: Entrevista de seleccidn. Etapas de la entrevista de seleccidn.
Pruebas de conocimientos o de capacidad. Pruebas psicométricas. Pruebas de personalidad. Técnicas de simulacion.
Proceso de seleccion. Evaluacion y control de resultados.

UNIDAD N° 5: CAPACITACION Y DESARROLLO

Aprendizaje. Evaluacién de los procesos de desarrollo de las personas. Capacitacion y desarrollo personal. Concepto y
tipos de educacion. Capacitacién. La capacitacidn en la empresa. La capacitacion es un gasto o una inversion?. Efectos
positivos de la capacitacién. Proceso de Inducciéon. Elementos de la Capacitacién: los formandos, los formadores, el
contenido, el lugar, el grupo de capacitacion. Tipos de capacitacion. Métodos de capacitacion. Como detectar
necesidades de capacitacion en la empresa. El plan de capacitacidn. El coaching.

UNIDAD N° 6: EVALUACION DE DESEMPENO
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Concepto. Responsabilidades de la Evaluacién de Desempefio. Objetivos de la Evaluacién de Desempefio. Beneficios
de la Evaluacién de Desempefio. Métodos tradicionales de Evaluacién de Desempefio: escalas graficas, eleccion
forzosa, investigacion de campo, incidentes criticos, comparacion de pares y frases descriptivas. Ventajas y
desventajas de cada método. Nuevas tendencias en la evaluacién de desempefio. La entrevista de evaluacion de
desempefio. Evaluacion de 3602 y 1809.

ESTRATEGIAS:

CLASES TEORICA: EXPOSICION TEORICA DEL DOCENTE.

CLASES TEORICO-PRACTICA: EN LAS QUE SE DESARROLLARAN EJERCITACIONES PARA ADQUIRIR DESTREZA EN LA
APLICACION DE TECNICAS ESPECIFICAS.

APRENDIZAJE BASADO EN PROBLEMAS: PLANTEO Y RESOLUCION DE CASOS Y PROBLEMAS DISENADOS EN EL NIVEL
DE COMPRENSION DE ALUMNOS DE TERCER ANO.

ACTIVIDADES DE INVESTIGACION: TANTO DE BUSQUEDA DE INFORMACION ACADEMICA, PERIODISTICA, Y/O

PRIMARIAS PARA QUE LOS ALUMNOS COMPLEMENTEN O DESARROLLEN CONOCIMIENTOS.

Dentro de las estrategias en esta época de Pandemia utilizamos el Grupo de Whatts de la Materia y la
Plataforma de INFOD del instituto como asi también de ser necesario: foros, videos explicativos, consultas
grupo WhatsApp, ZOOM, etc.

CONDICIONES DE REGULARIDAD

Para poder regularizar la materia los estudiantes deberan tener:

= 70 % de trabajos practicos aprobados.

=  Participacién activa en distintas secciones de Grupo de Whatt Apps y de las herramientas de
Plataforma de Infod del Instituto 6026.

= 100 % de los parciales aprobados o su correspondiente recuperatorio.

= Nota minima de aprobacién de los parciales o su correspondiente recuperatorio: 6 (seis).

Modalidad de examen final regular: Se rendird examen oral o escrito frente a tribunal examinador con la

presentacion del programa vigente y libreta del estudiante.

CONDICIONES PARA LOS ALUMNOS LIBRES

Se rendira un examen escrito. Aprobada esta instancia con 4 (cuatro) como nota minima, debera rendir
una instancia oral/practica.

El examen se rendira frente a tribunal examinador con la presentacidn del programa vigente y libreta del

estudiante.
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