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GESTION DE PERSONAL
TEMA:

Elaborar un Manual de Gestidén de Personal de una empresa (real o ficticia) en el que debe
incluir lo siguiente:

e I|dentificacién de la organizacién: Resefia de la empresa, misién, visién y estructura
general

e |dentificacidén del area de estudio: Departamento sobre el que basara el Manual de
Gestion.

e Descripcion y Andlisis de Puestos: Definir la metodologia de levantamiento y perfiles
del personal que integra la empresa o el drea de estudio.

e Planificacién de Talento Humano: Definir el requerimiento de personal para el afio en
curso.

e Reclutamiento: Establecer las técnicas de reclutamiento y elaborar un anuncio para
periddico.

e Seleccién: Definir enfoque y modelo de seleccidn adicionalmente elaborar un formato
de evaluacidn de entrevista.

e Induccidn: Establecer el programa de induccidn que constara de una seccidn general y
especifica.

e Capacitacidn: Definir un formato de Evaluacion de Evento de Capacitacién o de
Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

e Plan de Carrera: Establecer el Plan de Carrera de al menos 3 niveles.

e Evaluacién de desempefio: La evaluacion de desempefio debe contener una
combinacion de evaluacidn por comportamientos y evaluacién por objetivos. (excepto
Ensayo Narrativo).

e Remuneracion: Realizar la evaluacidon de los puestos para lo cual debe aplicar la
técnica de sistemas de puntos explicar con dos posiciones previamente identificadas.

e Criterio: El criterio debe ser en base a los conocimientos adquiridos en el transcurso
del médulo.

Se calificara de acuerdo a los siguientes puntos:

e CONTENIDO: Cumplimiento de los puntos enunciados 51%

e REDACCION: Formato del documento (tipo de letra, justificado, presentacién) y
Redaccion del trabajo. 5%

e ORTOGRAFIA: Los errores ortograficos son contabilizados 3%

e DIAGRAMACION: En cada subsistema debe incluir la diagramacién de las actividades a
fin de presentar de forma grafico lo desarrollado.(perfiles de puestos, planificacion,
reclutamiento, seleccién y evaluacion de desempefio) 13%;



CONCEPTOS: Uso de los conceptos en cada capitulo del Manual de Gestién de
Personal. 21%

Otros Factores: Presentacién en base al uso del tiempo y formato de diapositivas y
cumplimiento del Criterio requerido 8%.



