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DATOS GENERALES
11  Departamento Académico : Ciencias Administrativas y Recursos Humanos
1.2 Semestre Académico : 2022 - |
1.3 Cddigo de asignatura : 024316
14  Ciclo : Sexto
15  Créditos : 2
1.6 Horas semanales totales ; 4
1.6.1 Horas de teoria y practica : HT 1-HP2
1.6.2 Horas de trabajo independiente  : 1
1.7 Requisito : Cultura Organizacional (E)
18  Docente : Soto Cotito, Martin Ivan.
SUMILLA

La asignatura pertenece al area curricular de formacion profesional especializada, es tedrico - practica y tiene por propdsito estructurar y redactar politicas, normas y procedimientos para una ordenada
gestion y administracion de las personas en la empresa.

Desarrolla las siguientes unidades de aprendizaje: 1. Procedimientos laborales que deben normarse en una empresa. 2. Procesos relacionados a la gestion de personas. 3. Reglamento interno de trabajo.
4. Alineamiento de la normatividad laboral con el sistema integral de gestion.

La asignatura exige del estudiante la realizacion de un informe de una situacion empresarial y propuesta de mejora segun lineas de investigacion.

COMPETENCIA Y SUS COMPONENTES COMPRENDIDOS EN LA ASIGNATURA
3.1 Competencia
Analiza, disefia e implementa politicas, normas y procedimientos para una ordenada gestién y administracion de las personas en la empresa, de acuerdo con las normas laborales vigentes.
3.2 Componentes
Capacidades
+ Reconoce, analiza e implementa los procedimientos laborales que deben normar la gestion de una empresa.
 Analiza y desarrolla procesos para una efectiva gestion de personas, considerando los objetivos de la empresa.
» Formula e implementa reglamentos y registros laborales de acuerdo a la normatividad vigente y politicas internas de la empresa.
* Analiza los procedimientos relacionados a la gestion de los recursos humanos, alineandolos al sistema integral de gestion.
Actitudes y valores
* Respeto a la persona
« Compromiso
+ Conservacion ambiental
» Busqueda de la excelencia.



IV.  PROGRAMACION DE CONTENIDOS

UNIDAD 1
PROCEDIMIENTOS LABORALES QUE DEBEN NORMARSE EN UNA EMPRESA
CAPACIDAD:
Reconoce, analiza e implementa los procedimientos laborales que deben normar la gestion de una empresa.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS DE
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS | TRAB. INDEP.
« Normas Internacionales Presentacion del silabo: Competencia, capacidades, y contenidos. L ,
Y ' , - - Sesion en linea 1
constitucionales y legales que Informa las normas de comportamiento y evaluacion de los aprendizajes. L
. : ) Evaluacion diagndstica 1HT
amparan el derecho de los Expone el marco internacional, normas sobre derechos de los trabajadores en un L -
; . p R Orientaciones académicas
1 trabajadores. contexto de prevalencia. Metodologia para la hormalizacién. i - 1
. N Exposicion interactiva
» Prelacion de dispositivos legales — ——
. Actividad aplicativa
* Metodologia para la . . o -
2 Lee y analiza la lectura: Normas legales laborales. Elabora una recension. Recension de lectura 2 HP
normalizacion. Tutori
utoria
Analiza la sintesis laboral de derechos y obligaciones del empleador y los
trabajadores de acuerdo al marco laboral. Sesion en linea 2
Organiza a los estudiantes para el trabajo de investigacion formativa; Informe de Exposiciones dialogadas
O : . S . ot 1HT
situacion empresarial y propuesta de mejora enrelacion a: Ley No. 30709, Ley Foro de discusion
que Prohibe la Discriminacion Remunerativa entre Hombres y Mujeres. Tutoria
Presenta la Guia para el desarrollo de la investigacion formativa.
» Derechos y obligaciones del
2 . 1
trabajador y del empleador. _ _ _
Lee y analiza la lectura: Derechos de los trabajadores en la etapa de emergencia
sanitaria por el COVID-19.
Explora repositorios de informacion en la web para identificar y registrar fuentes Actividad aplicativa
de referencia con aplicacién de la norma APA. Presenta el registro de por lo Recension de lectura 2 HP
menos cinco (5) referencias bibliograficas pertinentes al tema del informe. Tutoria
Discusidn sobre el esquema y contenido del plan de investigacion para realizar el
informe. Presenta la estructura del plan.
Sesion en linea 3
«  Los procesos inspectivos de la Analiza la norma general de Inspeccién Laboral. Exposiciones dialogadas 1HT
3 autoridad de trabajo y la 1
aplicacion de garantias laborales Lee y analiza un caso tipo: El rol de la SUNAFIL en el procedimiento inspectivo. Actividad aplicativa T
Ambito de actuacion. Recension de lectura
Explica cémo se elaboran procedimientos de seguridad de accesos, asistencia e Sesion en linea 4 LHT
identificacion. Exposiciones dialogadas
s * Registro permanente de 1
control de asistencia -RPCA Monitoreo | Entrega de plan de investigacion formativa del informe. - I
. o . o . Actividad aplicativa
Tutoria; Presenta fortalezas y dehilidades del plan de investigacion del informe. Tutoria 2 HP
Absuelve consultas y orienta el levantamiento de observaciones.




UNDAD2
PROCESOS RELACIONADOS A LA GESTION DE PERSONAS

CAPACIDAD:
Analiza y desarrolla procesos para una efectiva gestion de personas, considerando los objetivos de la empresa.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS DE
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS |TRAB. INDEP.
+ Formula politicas y procedimientos de dotacion de personal. Sesion en linea 5
) . > - . 1HT
* Elabora un flujograma de las necesidades de contratacion de personal. Exposiciones dialogadas
- - o * Lee y analiza la lectura: Reclutamiento 1.0, 2.0, 3.0 y 4.0 en
»  Politicas y procedimientos de dotacion , .
- * https://www.gbsrecursoshumanos.com/blog/evolucion-del- i
5 de personal (Requerimiento, reclutamiento/ Recension de lectura 1
ﬁeeilsuéig;; ntoy Seleccion de * https://lwww.occ.com.mx/blog/reclutamiento/ Exr:zlg:? gLatdaifs(::rL:z?ér\:veb 2 HP
' * https:/iwww.linkedin.com/pulse/evoluci%C3%B3n-del-reclutamiento-10- al- 30- Tutoria
craig-dempsey/
* http://revistamasrh.com/391-2/
« Define que es un contrato de trabajo, elementos, caracteristicas, tipos y
modalidades contractuales. Desnaturalizacién del contrato de trabajo y Sesion en linea 6
+ Politicas y/o procedimientos de periodo de prueba. Exposiciones dialogadas LHT
6 contratacion del personal y de las « Establece diferencias mediante un cuadro comparativo la finalidad de las .
distintas modalidades formativas y su modalidades formativas, los objetivos y tipos. Beneficios, obligaciones de
administracion. g o ™ y Actividad aplicativa
. D|Iem§ ético: Pohucals de contratacion: Personal_ de locacién de Informe sobre dilema 5 HP
servicios que deberia de encontrarse en planilla. Tutoria
» Reflexiona los valores institucionales de la USMP.
* Formula la finalidad, importancia, tipos y retroalimentacién del
procedimiento de formacidn: Capacitacion, entrenamiento y desarrollo. Sesion en linea 7 LHT
« Explica mediante un esquema el desarrollo de la induccion dentro de una Exposiciones dialogadas
iy - i empresa.
+ Politicas y procedimientos de formacion iaal — q o s i q —
laboral (Capacitacién, entrenamiento y Lee y analiza la ectura: Como se desarrollan las lineas de sucesion y
desarrollo). sggundas I|.neas. '
7 + Lineas de sucesion, segundas lineas. | * Visiona el video: El Onboardlngod_e empleados en Actividad aplicativa !
+ Poltticas y/o procedimiento de induccién https://WWW.youtube.com/watch’}v:eo_NjLprX8 Recensién de lectura y video | , |5
de personal. http;//www.youtube.com/watch , v.-p4J7Inﬂ,:pn.c ' 5 Explora plataforma web
 Monitoreo II: Reporte de recopilacion y andlisis de la informacion del Tutoria
informe.
« Tutoria; Presenta fortalezas y debilidades del reporte de recopilacion y
andlisis de la informacion del informe. Absuelve consultas y orienta el
+ Polificas de compensaciones, + Explica mediante un esquema Tfa finalidad y etapas de Ta evaluacion de
evaluacion del desempefio. desempefio, de acuerdo a las politicas organizacionales. Sesion en linea 8
» Politicas de retencion del talento. + Expone un modelo de compensaciones, categorias y bandas salariales, Exposiciones dialogadas 1HT 1
8 acciones y fases. Recension de lectura
+Lee y analiza la lectura: ¢ Como disefiar politicas para retener el talento?
Examen Parcial: Evalia las capacidades de la primera y segunda unidad de aprendizaje. Evaluacion 2HP
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UNIDAD 3
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPACIDAD:
Formula e implementa reglamentos y registros laborales de acuerdo a la normatividad vigente y politicas internas de la empresa.
ACTIVIDAD DE HORAS HORAS DE
SEMANA CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES APRENDIZAJE LECTIVAS TRAB. INDEP.
Formula la estructura y contenidos de un Reglamento Sesion en linea 9
Interno de Trabajo. Exposiciones dialogadas 1HT
Formula la estructura y contenidos de un Reglamento P g
* Reglamento Interno de trabajo. RIT. Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
9 * Reglamento Interno de Seguridad y Salud 1
en el Trabajo. Actividad aplicativa
Elabora y propone un RIT Elabora reglamento 2 HP
Elabora y propone un RISST RIT/RISST
Trabajo en equipo
Explica cudlesla fjnalidad del T- Registro, sujetos Sesion en linea 10
mvo!ucrados, y obligaciones QEI emplgadqr. Exposiciones dialogadas 1HT
) . Explica el PLAME - PDT, cudl es su finalidad y conceptos a .
* Registro de trabajadores y declarar, Simula plataforma
prestadores de servicios - RTPS Elabora mediante un esquema de llaves la composicion de la
* T- Registro y PLAME- PDT: . -
10 Registro de trabajadores pIanI|IIa electronica, iy . . . 1
! L Monitoreo Ill. Presenta un esquema de redaccion del informe Actividad aplicativa
modalidades formapyas y final. Esquema de llaves 2 HP
prestadores de servicio Tutoria: Observa las fortalezas y debilidades en el esquema de Tutoria
redaccién del informe final. Absuelve consultas y orienta el levantamiento
de observaciones.
« Jomada de Intercambio de Elabora reportes de participacién en los seminarios de disgusi_én de la Sesion en Iinealll 1HT
11 Experiencias E il Jornada de Intercambio de Experiencias Empresariales y seminarios de Conferencias en linea 1
periencias Empresariales y ialidad. Renorte 2 HP
seminarios de especialidad. espeaia P
Determina la mejor oportunidad para el goce de vacaciones de los Sesion en linea 12 IHT
trabajadores en unién de los objeticos de la empresa. Exposiciones dialogadas
12 « Descansos (vacaciones, Lee y analiza la lectura; Modificaciones recigntes enlaley, 1
permisos, licencias). respecto a la nueva forma de tomar vacaciones.
Responde a la pregunta planteada en el foro: ¢,Qué es un permiso,
licencia y suspensién? Identifique en la norma los items que Recension de lectura 2HP
corresponden. Foro de discusion
Analiza la lectura: Lasuspension de labores por caso fortuito y Tutoria
fuerza mayor en la etapa de emergencia sanitaria por el COVID-19.




UNIDAD 4

ALINEAMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LABORAL CON EL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

CAPACIDAD:
Analiza los procedimientos relacionados a la gestion de los recursos humanos, alineandolos al sistema integral de gestion.
SEMANA |CONTENIDOS CONCEPTUALES CONTENIDOS PROCEDIMENTALES ﬁgE\E/L?QQEJEE LEC(?)TT\'/AASS nggpfl?DDEEP
Identifica los distintos procedimientos que se aplican al proceso de
rotacion de personal y ausentismo laboral. Sesion en linea 13
Polficas d ond | Elabora un cuadro comparativo sobre los procedimientos de Exposiciones dialogadas 1HT
olfticas ae rotacion de personal y administracién y aportaciones a ESSALUD y EPS asi como de los Cuadro comparativo
13 guser_glsdmg Ia_blorglF;S de salud diversos de seguros de salud. 1
éguridad ocial, y Seguros de salud. Presenta el informe final de la investigacion formativa. R i .,
Retroalimentacion: Presenta fortalezas y debilidades del informe - etr(t)a !mer}ta?on 2 HP
final de la investigacion formativa. Califica el trabajo final. fesentacion efectiva
Construye un cuadro comparativo sobre los procedimientos Sesion en linea 14
de aportaciones y de jubilacion de la ONP y de la AFP. Exposiciones dialocadas 1HT
. - Propone politicas y procedimientos para desvinculacion p g
14 »  Sistema previsional ONP y AFP de personal Cuadro comparativo 1
» Politicas para desvinculacion de personal. P ' —— .
Responde a la pregunta planteada en el foro: ¢Qué alternativas Foro de discusion
tienen los aportantes para disponer de su fondo de pensiones con Tutori 2 HP
motivo de la emergencia sanitaria por el COVID-19? utoria
Recuento y reforzamiento de los temas tratados durante el semestre. Sesion en linea 15 LHT
- . Precisa los objetivos alcanzados con la asignatura. Exposiciones dialogadas
*  Revision y reforzamiento de temas . . o .
15 ) . Valora la importancia y la puesta en practica de los contenidos - 1
criticos de la asignatura. . iy 5 Reflexion
aprendidos, en las politicas de gestion de recursos humanos, Participacion individual 2 HP
considerando el marco legal laboral y humano. articipacion individua
, , . ] . , , Sesion en linea 16 LHT
»  Examen final: Tiene carécter integrador y evalla la competencia de la asignatura y las capacidades de las -
16 . e Evaluacion 1
cuatro unidades de aprendizaje.
Reporte 2 HP




VI.

VL.

VL.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

La actividad docente en las sesiones y experiencias independientes de aprendizaje se orientan al desarrollo de capacidades y la construccién de saberes por los estudiantes, aplicables en distintos
contextos de desempefio personal y social.

Segln la naturaleza de la asignatura, el profesor podra utilizar las estrategias del aprendizaje y ensefianza basado en proble mas, las técnicas de la problematizacion y la contextualizacion de los contenidos
educativos, el estudio de casos, la lectura comprensiva (recension), sesiones en linea, diversos tipos de foros, videos explicativos (recension), plataformas web para simulaciones y el andlisis de informacion, asi
como diversas formas de comunicacion educativa sincrdnica y asincrona.

Especial mencién merece la aplicacion del método investigativo orientado a la blsqueda creadora de informacion, que propicia en el estudiante un mayor nivel de independencia cognoscitiva y pensamiento critico,
acorde con las exigencias de la sociedad actual caracterizada por el valor del conocimiento y su aplicacion practica en la solucién de problemas que nos plantea la realidad y el desarrollo de la ciencia y la
tecnologia.

Por ello, de acuerdo con el modelo educativo, el profesor se constituye en un auténtico mediador entre la cultura, la ciencia, los saberes académicos y las expectativas de aprendizaje de los estudiantes; organiza, orienta y
facilita, con iniciativa y creatividad, el proceso de construccién de sus conocimientos. Proporciona informacion actualizada y resuelve dudas de los estudiantes incentivando su participacion activa. El estudiante asume
responsabilidad enla construccion de sus conocimientos durante las sesiones, enlos trabajos por encargo asignadosy enla exigenciainvestigativa del silabo.

RECURSOS DIDACTICOS
Libros digitales, portafolio, clases en linea, foros, chats, correo, video tutoriales, wikis, blog, e-books, videos explicativos, organizadores visuales, presentaciones multimedia, entre otros.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El sistema de evaluacion del aprendizaje comprende:

»  Evaluacion diagndstica. Se realiza al inicio de la asignatura y de las sesiones de aprendizaje, para conocer los saberes que los estudiantes poseen a | emprender el estudio de los contenidos educativos
programados y sirve al profesor para adoptar las decisiones académicas pertinentes. Su aplicacion es de responsabilidad profesional en su funcién docente.

»  Evaluacion de proceso (EP). Se realiza a través de la observacion progresiva del desempefio del estudiante en la realizacion de la exigencia académica de la asignatura y las actividades de aprendizaje
significativo previstas en el silabo. Evalla preferentemente el saber hacer y las actitudes de las capacidades demostradas por los estudiantes. Se consolida y reporta mensualmente al Sistema de Ingreso
de Notas de la Facultad, en las fechas programadas. Tiene un peso de 50% para la nota final y resulta del promedio ponderado de las evaluaciones mensuales que corresponde al desempefio académico
del estudiante: EP = (EP1 x 0.25) + (EP2 x 0.25) + (EP3 x 0.25) + (EP4 x 0.25).

»  Evaluacién de resultados (ER). Se realiza mediante la aplicacién de un examen parcial (Ep) y otro examen final (Ef), elaborados técnicamente por el profesor, considerando los siguientes dominios de
aprendizaje: a) conocimiento (manejo de informacion), b) comprension, c) aplicacion, d) andlisis, e) sintesis y f) evaluacion (juicio de valor), examinandose preferentemente el saber conceptual vy el
saber hacer. Los resultados son reportados al Sistema de Ingreso de Notas de la Facultad, dos veces durante el semestre, en las fechas establecidas. Tiene un peso de 50% para la nota final y resulta
del promedio ponderado de las dos evaluaciones escritas programadas: ER = (Ep x 0.4) + (Ef x 0.6).

PF — EP+ER
El Promedio final (PF) resulta de la aplicacién de la siguiente formula: T2

FUENTES DE INFORMACION
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