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Asignatura: Administracion de Personal

Carreras: Licenciatura en Relaciones del Trabajo

Ciclo lectivo: 2016

Coordinador de la Materia: Alberto Andrade

Docentes: Alberto Manuel Andrade, Mauricio Carrefio, Cecilia Bacchetta, y
Lucas Rial.

Carga horaria semanal: 4 horas semanales.

Tipo de asignatura: Asignatura teorico — practica.

Fundamentacion: La materia Administracion de Personal esta disefiada en
su programa para cumplir con los contenidos minimos del Plan de
Estudios de la carrera de “Licenciatura en Relaciones del Trabajo”.
Responde a la demanda de nuestra sociedad, en cuanto a las
necesidades que tienen las organizaciones, tanto publicas como privadas,
de contar con profesionales que puedan gestionar el Area de Personal,
con las exigencias cientificas y tecnologicas del momento. El profesional
debe tener bien claro que lo que debe administrar es el ser humano
dentro de la Organizacion, y como tal debe tener presente como comun
denominador a la dignidad de la persona, que lo diferencia de gestionar
otros recursos. Responde a dar cumplimiento con la parte que le
corresponde de las incumbencias profesionales aplicadas al perfil
econdémico - social de nuestra region y del pais. El alumno tendra los
conocimientos necesarios para llevar el control administrativo del
personal, referente a la asistencia y registro del personal

Objetivos:

- La materia tiene como objetivo principal brindar los conocimientos
especificos de la administracion de personal en los distintos tipos
de organizaciones.

- Dotar al alumno de las herramientas administrativas para una
eficiente conduccion del personal, diferenciando la administracion
de las personas de los otros recursos econdmicos y materiales.

- Integrara los conocimientos adquiridos en la materia “Gestion y
Administracion de las Organizaciones”, aplicandola al area de
Personal.

- Brindard al alumno una visién integral como introducciéon, para un
posterior desarrollo de los conceptos en las otras materias
especificas de la carrera

- [Esta materia es la base de contenidos para el desarrollo de las
materias correlativas y que se cursaran posteriormente, “Gestion y
Capacitacion de Recursos Humanos” y “Practica Laboral”

- Dotara al alumno de conocimientos practicos, para desempefarse
en una organizacion, de acuerdo a las incumbencias del titulo
intermedio.

- En el aspecto practico, diferenciara las caracteristicas de los
distintos tipos de organizaciones; publicas o privadas y con las
empresas familiares o Pymes



=]
B B Universidad Nacional
ARTURO JAURETCHE

El alumno dispondrd de la informacion necesaria para elaborar las bases
de datos imprescindible para iniciar el proceso de liquidacion de
remuneraciones.

Contenidos Minimos:

Modelos de Administracion de Personal. - La creacion del puesto de
trabajo. - La planificacion de los recursos humanos. - Organizacion del
personal en grandes empresas, en PYMES, empresas familiares y en la
funcion publica. - Criterios de asignacion de remuneraciones. - Politicas
salariales. - Gestibn por competencias. - Procesos de seleccion de
personal.

Contenidos tematicos o Unidades:
UNIDAD |. ADMINISTRACION DE PERSONAL Concepto. Introduccion.
Evolucion histérica. Modelos. Persona humana; Caracteristicas del ser

humano El trabajador en relacién de dependencia. Contrato de trabajo. Tipo.

Bibliografia obligatoria

- ARIAS GALICIA, Fernando: “Administracion de Recursos Humanos”
Ed. Trillas. México. Capitulo 2.

- CHIAVENATO Idalberto; “Gestion del Talento Humano”, Ed. Mc
Graw Hill. Capitulo 1.

- Legislacion Laboral. Ley de Contrato de Trabajo. Ed. Errepar

UNIDAD II. EL HOMBRE y LAS ORGANIZACIONES. La gestion de
personal en los distintos tipos de organizaciones. Grandes empresas.
Empresas PYMES, La empresa familiar. La gestion de personal en la
funcién publica. Modelos de Participacion.

Bibliografia obligatoria

- ROBBINS Stephen; “Comportamiento Organizacional” Editorial
Pearson. Capitulos 1.

- CHIAVENATO Idalberto; “Administracion de Recursos Humanos”,
Ed. Mc Graw Hill, Capitulos .2 y 3.

- Régimen de la Funcién publica

UNIDAD lIl. EL AREA DE PERSONAL EN LAS ORGANIZACIONES.
Funciones. Funciones especificas, estratégicas, y administrativas. Técnicas
de Gestion. Politicas de personal. Manuales de Normas y de
Procedimientos. Reglamentos de Personal. Codigos de conducta.

Bibliografia obligatoria

- GOMEZ MEJIA Luis y otros. “Gestion de Recursos Humanos” Ed.
Prentice Hall, Capitulo 2
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- BEER M: “Direccion de Recursos Humanos” Ed. CECSA Capitulo
4.

- Ficha de la Catedra.

- CHIAVENATO Idalberto; “Administracion de Recursos Humanos”,
Ed. Mc Graw Hill, Capitulos .4

UNIDAD IV. EMPLEO

Planeamiento de los recursos humanos. La dotacion de personal. La
creacion del puesto de trabajo. Andlisis del puesto. Especificacion del
puesto. Profesiograma.

Rotacién de personal. indices.

Bibliografia obligatoria

- DOLLAN Simén, y otros. “La Gestion de Recursos Humanos”. Ed.
Mc Graw Hill. Tomo 1; Capitulo 2.

- CHIAVENATO, Idalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed.
Mc Graw Hill. Capitulo 5. y Parte lll pag. 177 a 207

UNIDAD V. SELECCION DE PERSONAL

El proceso de selecciébn: Etapas. Busqueda, Fuentes de busquedas.
Bldsquedas internas y externas. Avisos; tipos. Solicitud de ingreso y
curriculum vitae, Carta de presentacion. Redaccion e interpretacion del
Curriculum Vitae Evaluacion. Incorporacion.

Bibliografia obligatoria

- CHIAVENATO, lIdalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed.
Mc Graw Hill Capitulo 6.

- WERTHER William y DAVIS Keith; “Administracion de Recursos
Humanos Ed.. Mc Graw Hill, Capitulo 4.

UNIDAD VI

La ENTREVISTA; concepto. Tipos de entrevista. Pruebas psicométricas.
Técnicas de evaluacion aplicadas. Evaluacion técnica.

Examenes médicos. Marco legal.

Bibliografia obligatoria

- MOREAU Nora Cap “La Entrevista” en GROBA Eduardo “Lecturas
de Administracion de Personal” Ed. Macchi

UNIDAD VII
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INDUCCION DE PERSONAL. Funcion. Proceso de Induccion Etapas.
Programa de Induccion. Manual de Induccion. Distintos tipos,
Socializacién y Cultura Organizacional.

Bibliografia obligatoria

- WERTHER William y DAVIS Keith; “Administracion de Recursos
Humanos Ed.. Mc Graw Hill, Capitulo 8.

- ZERRILLI A. “Reclutamiento, Seleccién y Acogida del Personal. Ed.
Deusto. (Capitulo 19.

UNIDAD VIl

ASISTENCIA DEL PERSONAL; Gestion de la asistencia y la
puntualidad. Ausentismo. Indicadores para la toma de decisiones. Politicas.
Normas.: indice de ausentismo. Seguimiento y control.

Abordaje psicosocial.

Bibliografia obligatoria

- CHIAVENATO, Idalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed.
Mc Graw Hill - Parte 1l pag 177 a 207

- WERTHER William y DAVIS Keith; “Administracion de Recursos
Humanos Ed.. Mc Graw Hill, Capitulo 8.

UNIDAD IX

RELACIONES LABORALES; Concepto. Funcion. Politicas. Relaciones
individuales. Relaciones gremiales. Marco legal. Representacion de los
trabajadores en la empresa.

Tratamiento de quejas y reclamos. Aspectos psicosociales.

Medidas de accion directa.

Bibliografia obligatoria

- LEGISLACION Laboral; Ed Errepar

- GOMEZ MEJIA Luis y otros. “Gestion de Recursos Humanos” Ed.
Prentice Hall, Capitulo 13.

- CHIAVENATO, Idalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed.
Mc Graw Hill - Cap. 13.

UNIDAD X

COMPENSACIONES; Concepto. La funcion de Compensaciones. Politica
y administracion de las remuneraciones. La estructura salarial.

Criterios de asignacion de remuneraciones Evolucién de los sueldos.
Concepto de salario real. —

REMUNERACION. Marco Legal . Clasificacion. Conceptos remunerativos y
no remunerativos, Seguridad social. Aportes y contribuciones.
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Administracion de Beneficios y Servicios al personal. Programa de
Beneficios Sociales

Bibliografia

- CHIAVENATO, ldalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed.
Mc Graw Hill, Capitulo 10 y 11.-

- WERTHER William y DAVIS Keith; “Administracion de Recursos
Humanos Ed.. Mc Graw Hill, Capitulo 12

- Curso de DIRECCION DE PERSONALVol 1, Cap. “La Retribucion”,
Ed. Plaza y janes;

- Ficha de la Céatedra.

UNIDAD XiI

PROCESO DE LIQUIDACION DE REMUNERACIONES. - Concepto .
Base de datos. Altas y bajas del personal. AFIP. ANSES. A.R.T.
Egresos tipos. Liquidacion final. Casos practicos.

Bibliografia
- Digesto de legislacion laboral

UNIDAD XII

EL PROFESIONAL DE RELACIONES DEL TRABAJO, vy Ila
Administracion de Personal. Incumbencias Profesionales

Etica y Deontologia Profesional.

Bibliografia:
- MELE CARNE Domenec (Comp.) “Etica, Trabajo y Empleo” Ed.
Universidad de Navarra. 32.parte. Punto 2.
- Universidad Nacional Arturo Jauretche. Carrera de Relaciones del
Trabajo. Incumbencias profesionales.
- Ministerio de Educacion de la Nacion; Resolucion N° 1087 / 88.

Bibliografia Complementaria

Durante el transcurso de la cursada, se podra dar bibliografia
complementaria aplicada a cada maodulo

Bibliografia General

- BEER M. y otros; “Direccion de Recursos Humanos” Ed. CECSA.
BURACK Elmer “Planificacion de Recursos Humanos. Ed. Diaz de
Santos.
CHIAVENATO, Idalberto.: “Administracion de recursos humanos”. Ed. Mc
Graw Hill
ROBBINS Stephen; “Comportamiento Organizacional” Ed. Pearson.
CARRERA DE RELACIONES DEL TRABAJO Incumbencias
profesionales. Universidad Nacional Arturo Jauretche.
LEGISLACION LABORAL Y PREVISIONAL. Ed. Errepar.
MARISTANY, J.: “Empleo y desarrollo del personal” — Ed. Contabilidad
Moderna.
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O.L.T. Evaluacién de Tareas.
O.L.T. Remuneracion por Rendimiento.
FICHAS DE LA CATEDRA.

Modalidad de dictado:

Las clases seran tedrico practicas, con una activa participaciéon del
estudiante,

Se prevé la realizacion de Trabajos Practicos, obligatorios relacionados
con las distintas unidades del Programa.

Sistema de Cursada y Evaluacion:

La materia serd cursada en un cuatrimestre con una dedicacion
horaria de dos clases semanales de dos horas.

La cursada es en la modalidad de “Promocion sin Examen Final”
Para promocionar la materia, el alumno debe cumplir con el 75 %
de asistencia a clases, realizar los trabajos practicos y aprobar los
dos parciales. Se podran recuperar los dos parciales, ya sea por
ausente o reprobado.

Aprobacion de la materia:

La aprobacion de la materia se rige por los criterios establecidos en el articulo
38° de la Resolucion (CS) que se transcribe a continuacion.

ARTICULO 38°: La Coordinacion de cada Carrera determinara el régimen de
aprobacion de las materias del Plan de Estudios vigente. Las materias podran
aprobarse mediante: régimen de promocion directa, examenes finales
regulares y examenes libres.

a) Mediante régimen de promocion directa (sin examen final): los/las

estudiantes deberan aprobar las materias con siete (7) o mas puntos
de promedio entre todas las instancias evaluativas, sean éstas
parciales o sus recuperatorios, debiendo tener una nota igual o
mayor a seis (6) puntos en cada una de éstas.
Todas las instancias evaluativas deben tener al menos una
posibilidad de examen recuperatorio para quienes hayan obtenido
entre 0 (cero) y 6 (seis) puntos y para quienes hayan estado
ausentes justificadamente en la evaluacion parcial.

b) Mediante examenes finales regulares: en las materias en las que no
se aplique el régimen de promocion sin examen final y en las que se
apligue, para aquellos/as estudiantes que hayan obtenido una
calificacién de al menos de 4 (cuatro) y no se encuentren en las
condiciones de promocion que se detalla en el inc. a) del presente
articulo, los/las estudiantes deberan rendir un examen final que se
aprobara con una nota no inferior a 4 (cuatro) puntos.

c) Mediante examenes Libres: los/las estudiantes podran aprobar
materias mediante examenes finales en caracter de libres. Dichos
examenes comprenderan 2 (dos) instancias, en primer lugar, una
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prueba escrita cuya aprobacién habilitara a una prueba oral, en
segundo lugar. Los/las estudiantes no podran aprobar mediante
examenes libres mas del 25 % (veinticinco por ciento) del total de las
materias incluidas en el plan de estudios.

En los casos comprendidos en los incisos a) y b) del presente
articulo, los/las estudiantes deben poseer una asistencia no inferior al
75% en las clases presenciales.

Los/as estudiantes ausentes sin justificacion a un examen parcial
seran considerados/as desaprobados/as. Aquellos/as que justificaran
debidamente la ausencia podran rendir el examen en la oportunidad
que determine el/la docente, no existiendo posibilidad de
recuperatorio si resultaren desaprobados.

El/la docente a cargo del curso decidird sobre la justificacion de la
inasistencia presentada, en acuerdo con las autoridades de la Unidad
Académica a la que pertenezca la materia.



