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1= Polftica de Producto

2« Pol{itica de precios

3.  Canales de Distribucidn

4- Distribucién Fisica

5~ Combinacién Promocional

6=  Publicidad

7= An#lisis de Casos en Mercadeo
8~ Trabajos

9~ Notas Técnicas



CURSO: Adnin{sthacibn de Personal
PROF: Lic. Jos€ A. Chacbn
HORARTIO: Jueves: 9:00 - 11:40 a.m.
PERIODO: Segundo semestre, 1981

A. OBJETIVQ GENERAL:

Este cunso tiene como objetivo capacitar af estudiante para utilizar
algunas téenicas de La Administracifn de Recunsos Humanos a g4in de
que pueda utilizan Los procedimientos para clasificar y valorarn car-
gos, andlisis de mercado de thabafo, sistemas y escalas de salario,
seleceifn y capacitacidn de recursos humanos a distintos niveles y
practicand algunos procedimientos empleados en La evaluacibn de
personal,

Ademds, conocerd sobre formukacdén de polilticas especlficas de dnea
asl como La deginicibn de estrategdas.

EL cwso finalizand con La onganizacidn de unidades de personal y

en general estd dirnigido fundamentalmente hac ‘a La administracibn
a¢ personax por obfetivos.

B. PROGRAMA GENERAL: Descripeibn Sintética.

UNIDAD 1: Introducedbn a La Administracién de Recursos Humanos

1.1. Sdgnificado de Adninistracién de Recursos Humanos
1.2. Principios de La Direccibn de Recursos Humanos

1.3. Enfoque al estudio de Los Recursos Humanos trhadiclonal
Yy modeano.

1.4 Naturaleza de los Recunsos Humanos. Importancia
de Las Relaciones Humanas., Actividades principales
del depantamento.

UNTDAD T11: Reclutamiento y La seleccibn de personal

2.1, Natuwwleza y deginicifn
2.2, Fuentes de neclutamiento



UNIDAD 111:

2.3, Téenicas de nreclutamiento
2.4, La seleccddn de personal
2,5, T4ipos de seleccibn

2,5,1. 1Interna
2.5.2, Extewna
2,5.3. Mixta

2.6. Requisitos y exdmenes

2.6.1. Requisitos bdsicos
2,6,2, Exdmenes y pruebas
2,6.3, La entrevisia.

2.7. Lista de elegibles y perfodo probatorio
2.8, Seleccibn de directivos

2,8.1, Obtencibn de talentos directivos
2.8.2., Planeamiento de Las necesidades de efecutivos
2.8,3. 1Inventarnio de ejecutivos

2,9. Evaluacibn de Los programas de reclutamiento y selecedlbn

La Capacitacibn y el entrnenamiento del personal

3.1, Fundamentos y objetivos de capacitacibn
3.2, Capacitacibn previa al 4ingneso

3.3. Capacitacibn en servicio

3.4, Entrenamiento del Pernsonal Operativo

3.4.1. Impontancia
3.4.2. Sistemas operativos de capacitacifn
3.4.3, Procedimientos empleados

3.5, Capacitacibn de ejecutivos

3.5.1. Necesdidades ejecutivas y Los programas,
3.5.2. Capacitacibn para La toma de decisdiones
3.5.3. Necesidades espectficas del conocimiento
3.5.4., Desavrollo Organizacional.

3.6. Evaluacibn de Los programas de capacitacibn



UNTIDAD 1V:

UNIDAD V:

UNTDAD VI:

La Clasificacibn y valoracibn de puestos

4.1,

4.2,

4.3,

Carnacteristicas generales de La clasigicacibn

4.1.1., Concepto de canga
4,1.2, Objetivos de Los clasificados,

Andlisis ocupacional y requerimientos

4.2,1, Obtencifn de datos
4.2.2. Deseripeibn
4.2.3, Tareas tipicas

Evaluacidn

4,3.1. Sdgnificado e importancia

4,3,2, MEtodos de evaluacibn

4.3.3, MEtodo porn Ranking

4.3.4. Mé&todo por puntos

4.3.5., Mé&todo por comparacibn de factones

Las nemunenraciones

51
5.2,

5.3,
5.4.
5.5,

5.6,

Signig4icado
Consistencia Interna

5.2.1, TImpontanedia
5.2.2, Encuesta de salarios

Consistencia Externa
Factones que determinan el nivel de sueldes
Politica de Incentivos

5.5.1, Teonia sobre incentivos
5.5.2, Produceidn e incentivos

Sistema de salarnios en Costa Rica

Cumplimiento de fas gunciones y evaluacibn de La eficiencia.

6.1,

Evaluacidn del pernsonal., Concepto

6.1.1. Rotacibn
6.1.2, Movilidad interna



b6.1.3. Ausentismos y retrhasos
6.2, Lineamientos genenales para el ascenso y promocdbn
6.3. EL ménito y La antiguedad
6.4, Sistemas trhadiciona-.b de evaluacibn
6.5. Programas de evaluacibn
6.6, Direceibn porn objetivos

UNTDAD VIT: Seguwiidad y Satud

7.1. Programas
7.2, Accdidentes

7.2,1., Causas

7.2.2, Coszos
7.3. Medicina e higiene Industrnial
7.4. EL programa de salud

UNTDAD VITT:Disciplina y Negociaciones:
8.1. Generalidades sobre disciplina

8.1.1. Significado e importancia
8.1.2. La disciplina trhadicional
§.1.3. EL neglamento

8.2, Ddisciplina porn objetfivos

8.3. EL departamento y Las quefas

8.4, Grupos de presibn

8.5. Contratacibn colectiva e Lndividual
8.6, Objetivos y conglictos. HNegociacibn
8.7, Paz &1 ’as nelaclones obrero-patronales

UNIDAD 1X: Unidades de personal:

9.1, Andlisis estructural del departamento
9.1.1, UbLcacibn en La empresa.
9.1.2, Estrwetura Interna
9.1.3. Caracterilsticas de sus gunciones.

9.2. Planeamiento del programa de Recursos Humanos
9.3. Contrnol de La unidad de Recurnsos Humanos.
9.4, Aspectos que debe cubrnin el control estratégico.



C. EVALUACION DEL CURSO:

Examen parcial 30%

Presentacibn de temas 15%

Andlisis de Casos 10%

Participacibn en clase 25%

Exdmenss corntos 20% * Estos se efectuandn sin
APROVECHAMIENTO 100% previo aviso

Examen Final 30%

Aprovechamiento 70%

100

D. DESARROLL? CRONOLOGICO DEL CURSO

Julio 16 Presentacibn del curnso., 1.1., 1.2, 1.3, 1.4
Capitulo 1 y 2 Librno A
Agosto 13 1.1, 1.2, 1,3, 1.4, Capitulo 1 y 2

2.1, 2,2, 2,3, 2.4, 2.5, Libro A.
Capiltuto 9 Libro A,

Agosto 20 Presentaci’n Grupo N°1 Capltulo 9
2.6, 2,7, 2.8, 2.9 Libro A
Capitulo 4 Libro B,
Entrega del Caso N°1

Agosto 27 Presentacibn Grupo N°2 Capltu’o 10
3.1, 3.2, 3.3, 3.4. Capitulo 11
Libro A,
Discusibn Caso 1 Capltulo 5
Entrega caso 2 Libro B.
Setiembre 3 3.5, 3,6 CApiltulo 10
Capiltulo 11
Andlisis Caso 2 Libro Capitulo 5
Libro B
Setiembre 10 Presentacifm Grupo N°5 Capltulo 6
Libro A

Entrega de caso, Capitulo 2, 3, 4.
Libro C,



Setiembre 17

Setiembre 24

Setiembre 26

Octubre 1

Octubre 8
Octubre 15

Octubre 22

Octubnre 29

E. OBSERVACIONES:

46‘4, 5.1’ 502, 5.3’ ca'.pWO 5,6
AndLisis Caso 3 Libro C
Presentacifn Grupo 4

5.4, 5.5., 5.6 Capltulo 5,6
Entrega de Caso  Libro C.

Examen Paroial, comprende del

punto 1,1 al 5.6 (materdia visita)

60 1' 6| 2’ 6.3

AndLisis Caso 4 Gapliulo 12, 13 Libro A
Entrega Caso 5 Capitulo 8 Llbro B

Presentacibn Grupo 5

Presentacion Guupo 6 Cap. 23 Libro A,
Talss 742; 1.33 1.4
Entrega Caso 6

Andlisis Caso 6
8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7
Capitulo 22 Libro A

Unidad 9. Resumen e integracdibn

del curso., Capltulo 5 Libro A, Cap. 3
Libro B

Examen Final

Este cuwwso nequienre de una gran participacibn de Los estudiantes en clase
pues Los temas se desarrollandn a forma de seminarnio. Por esia nazén es
fundamental que Los estudiantes hayan Leldo el material con anterionidad

a La sesibn.
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