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I. INFORMACION GENERAL:
1.1. ASIGNATURA
: ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.2. CODIGO
: 44802 

1.3. ESCUELA 
: EAP de Gestión en Turismo y Hotelería
1.4. DEPARTAMENTO
: Administración y Gestión
1.5. CRÉDITOS
: 03 

1.6. PRE REQUISITO
: 44706
1.7. Nº DE HORAS
: HT:02
HP:02

1.8. PLAN DE ESTUDIOS
: Nº 03

1.9. SEMESTRE ACADEMICO
: 2014- II    V CICLO – SECCION “A”

1.10. PROFESOR DEL CURSO
: Lic. Adm. CARLOS  M. LEÓN  SÁNCHEZ
1.11. E-MAIL
: caleons@hotmail.com
II. JUSTIFICACION: 
2.1. La presente asignatura por ser un curso de Gestión, es base fundamental para el futuro profesional de Turismo y Hotelería, ya que permitirá a éste conocer las herramientas fundamentales para la buena gestión de los Recursos Humanos.

2.2. SUMILLA: el curso contiene: El área de Personal, Organización del Departamento. Funciones, análisis de puestos, la selección de personal. Evaluación de puestos. Desarrollo y capacitación de personal. Registro de personal. Comunicación.
III. OBJETIVOS

La asignatura tiene como objetivo que el estudiante sea capaz de dominar y aplicar las principales técnicas de la Gerencia de Recursos Humanos en las empresas Turísticas y Hoteleras. Complementariamente a ello, debe conocer el sistema de funcionamiento del área de personal, su organización y sus funciones. Asimismo sabrá analizar los puestos, las técnicas de selección de personal y el desarrollo y capacitación de personal. 
IV. METODOLOGÍA

La asignatura se desarrollará mediante clases magistrales y seminarios, con participación permanente de los alumnos en las horas de desarrollo teórico y práctico. Se aplicará la dinámica de exposición grupal y los comentarios de textos.

V. CRONOGRAMA ACADEMICO
	CRONOGRAMA
	CONTENIDO TEMATICO

	SEMANA
	SESION
	

	01
	01
	El área de Personal. Objetivos, funciones.

	
	02
	

	02
	03
	Organización del área de personal. 

Práctica

	
	04
	

	03
	05
	Análisis de puestos. Concepto. Objetivos.

 Práctica

	
	06
	

	04
	07
	Descripción del puesto de trabajo. 

Práctica

	
	08
	

	05
	09
	Métodos de evaluación del puesto.

 Práctica

	
	10
	

	06
	11
	Fuentes de reclutamiento de personal.

 Práctica.

	
	12
	

	07
	13
	Proceso, evaluación y control de resultados.

 Práctica.

	
	14
	

	08
	15
	PRIMER EXAMEN PARCIAL

	
	16
	

	09
	17
	Diagnóstico de necesidad de capacitación de personal.

 Práctica.

	
	18
	

	10
	19
	Técnicas de desarrollo de personal.

 Práctica

	
	20
	

	11
	21
	El entrenamiento de personal. 

práctica

	
	22
	

	12
	23
	El perfeccionamiento de personal. 

Práctica

	
	24
	

	13
	25
	La evaluación del desempeño del personal. 

Práctica.

	
	26
	

	14
	27
	El proceso de registro de personal.

 Práctica

	
	28
	

	15
	29
	El File o carpeta personal.

 Práctica.

	
	30
	

	16
	31
	La Comunicación Empresarial.

 Práctica

	
	32
	

	17
	33
	SEGUNDO EXAMEN PARCIAL

Entrega de actas


VI. GARANTIA DE APRENDIZAJE:
Criterios: La asistencia, la participación y la demostración de captación de conocimientos transmitidos.

Procedimientos: Según lo establecido en el Reglamento Académico.

Instrumentos: Examen escrito, examen oral, trabajo académico, trabajo de campo.

La evaluación del aprendizaje del alumno es permanente considerando los siguientes rubros:

1º Examen Parcial

(P1) = 0.4%

2º Examen Parcial

(P2) = 0.4%

3º Trabajo Académico
(P3) = 0.2%
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Lic. Adm. Carlos M. LEON SANCHEZ

Profesor del curso

