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PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo:
1347

1. Contenidos Minimos del Plan de Estudios, segun Res
HCSUCC y Res ME 1522/2005

El trabajo como condicién humana. La funcion de RRHH. Empleos. Administracion de
personal. Capacitacion y desarrollo de personal. Compensaciones y desempefio.
Cultura y comportamiento organizacional. Salud y seguridad en el trabajo. Relaciones
laborales. Estrategia de RRHH. Nuevos temas de RRHH.

2. El marco de referencia y el esquema del programa

Para abordar el estudio de los Recursos Humanos es preciso partir de la premisa de
que las organizaciones modernas triunfan mediante la combinacion efectiva y eficiente
de los recursos que les permiten llevar a cabo sus objetivos. A pesar que todos los
recursos son necesarios para el éxito, el ser humano es el elemento esencial.

La capacidad de una organizacién para anticipar, manejar y responder a los cambios
que requiera su entorno determinara su efectividad a largo plazo. Los accionistas,
sindicatos, empleados, instituciones financieras, entidades de gobierno, clientes
proveedor, entre otros, imponen numerosas presiones, demandas y expectativas a las
organizaciones. Las relaciones entre los diferentes actores y fuerzas del contexto,
externas e internas, que tienen impacto inmediato sobre las organizaciones, y la
administracion, en su sentido amplio, de las mismas determinan el marco de referencia
acerca del estudio de los Recursos Humanos. La manera en que una organizacion
obtenga, mantenga y retenga sus recursos humanos determinara su éxito o su
fracaso.

La administracion de Recursos Humanos que tiene como principal objetivo ayudar a
las persona y a la organizacion a alcanzar sus objetivos.

En este marco de referencia, los componentes basicos para aprender acerca de la
Administracién de Recursos Humanos seran el conocimiento de las herramientas que
ayuden, a todos los responsables de las diferentes areas de una organizacion, a
realizar una direccién estratégica de Recursos Humanos fundado en: el estudio y
diseno de la organizacién, el conocimiento de los sistemas, procesos y técnicas
propios de la funcién de recursos humanos en la organizacion.

-Esquema
Se adjunta anexo.

-Correlatividades

Estructura y Procedimientos de las organizaciones
Estadistica
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-Objetivo del Programa

Objetivos Generales de la asignatura:

Analizar y comprender, en el marco de las organizaciones, el factor humano como
elemento clave en el funcionamiento de la misma, estudiando el comportamiento
individual y grupal, identificando los factores internos y externos de la organizacién que
influyen en el desemperfio de los integrantes, conociendo y aplicando las herramientas
de la disciplina administrativa y especificamente desde el marco tedrico de la Gestion
de Recursos Humanos.

Objetivos Especificos

Comprender la importancia y el funcionamiento de la Administracién de Recursos
Humanos, conociendo sus herramientas, sistemas, procesos y técnicas.

Desarrollar criterios gerenciales para la comprender la utilidad, aplicacion adecuada y
las consecuencias de métodos, técnicas y herramientas propias de la Gestion de
Recursos Humanos

Fomentar el desarrollo de los conocimientos y competencias necesarias para la
gestion del recurso humano en su sentido amplio, planificacion, andlisis y descripcion
de puestos, reclutamiento, induccion, evaluacién de desempefio, compensaciones,
valuacion de puestos, la administracion de las relaciones industriales, el liderazgo y la
cultura corporativa, la motivacién, beneficios sociales, la calidad de vida laboral, entre
otros.

Conocer y resolver los problemas basicos de la administracion de los recursos
humanos, aplicados en cualquier estructura de trabajo.

Desarrollar un espiritu critico frente a los problemas humanos de la administracion de
personal, manifestando una actitud analitica, critica y responsable frene al trabajo

-Prerrequisitos

Conocimientos de Teoria de las Organizaciones, funciones administrativas
-Justificacion de Temas

El principal recurso de toda organizacion es el humano y es de particular relevancia el
comprender la importancia del factor humano y los mecanismos de obtencion,
permanencia y control propios de la funcién de administracion del recurso humano.

Los mecanismos de obtencion, permanencia y control de los recursos humanos en
cada organizacion son los pertinentes a la misma y que, dentro del marco de la
ciencia Administrativa, cada organizacién decida implementar, pero también estan
sujetos a disposiciones estatales en lo referido a compensaciones y otros aspectos
legales.
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En este contexto, el responsable de gestionar recursos humanos, se enfrenta a
numerosos desafios internos y externos, cuyas particularidades debe conocer, analizar
y solucionar conforme su competencia. Cuestiones tales como compatibilizar los
requerimientos del contexto, la diversidad de fuerza laboral con las necesidades de la
organizacion, reclutar, seleccionar personas, formar grupos de trabajo en base a las
condiciones del entorno, evaluar el desempenfo, identificar los factores de motivacion
administrando incentivos monetarios y no monetarios, analizar las necesidades de
capacitacion, desarrollar competencias, promover la equidad, lograr eficiencia y
eficacia y la lista continua.

El campo de accién de la Administracion de recursos Humanos es la organizacion en
su conjunto, lo cual implica la planificacion, la organizacion, la integracién del recurso
humano, la direccién y el control, en el marco de un contexto dado y de una cultura
con la definicién de la vision la mision y los objetivos que son propias de cada
organizacién. Esto implica asumir un estilo de liderazgo y conduccion de recursos
humanos hacia el cumplimiento de la visién y la misibn compartida, en su doble
funcién de linea dentro de su area y de staff respecto de las otras areas

Los contenidos ofrecidos serviran para brindar los conocimientos necesarios para el
futuro desempeno laboral y para el futuro ejercicio profesional.

-Conocimientos y comportamientos esperados

Conocer la estructura organizativa y especificamente en el area de recursos humanos
Aprehender el estudio de la gestion humana en las organizaciones.

Disponer de una actitud critica, analitica y de reflexion a frente a los procesos vy los
desafios de la Administraciéon de recursos Humanos

Esta asignatura contribuye a aplicar los conocimientos, habilidades y técnicas de la
Gestidon de Recursos Humanos en el entorno de la organizacién y complementando
los conocimientos propios del profesional de carrera de Administracion de Empresas,
brindando un abanico de técnicas que le permitan manejar de manera idénea el
recurso humano con que cuenta la organizacién

Contribuye a la adquisicion de competencias propias de planificacién, organizacién,
trabajo en equipo, liderazgo, gestion de la informacion y comunicacion.

Finalizado el cursado de la asignatura el alumno debera ser capaz de identificar,
conocer, analizar y proponer con criterio y herramientas pertinentes las alternativas
adecuadas con el fin de optimizar la gestion organizativa

-Conocimientos requeridos por asignaturas posteriores

- Direccién Estratégica.
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3. Unidades didacticas

UNIDAD N*1: INTRODUCCION

La Administracion. Marco tedrico. Concepto clasico. Nuevas tendencias

El trabajo. Concepto. Evolucién histérica. Dimensiones del acto de trabajar. Enfoque
economico. Enfoque del trabajo desde la religion.

El trabajador. Naturaleza Humana. Valor social del trabajo

El Trabajo en las Organizaciones. Caracteristicas. Elementos. Estructura.
Principios basicos. Ubicacion del area de Recursos Humanos dentro de la
organizaciéon. Conceptos de linea y staff en la Administracién de Recursos Humanos.
Principales actividades del area de Recursos Humanos

Los desafios del Entorno. Diversidad de la fuerza de trabajo. Factores demograficos.
Cambios Econdmicos, culturales, tecnolégicos, legales.

Los desafios Internos. Sindicatos. Sistemas de informacion. Cultura.

UNIDAD N* 2 La Planificacion de Recursos Humanos

Los objetivos. Objetivo fundamental de la Administracion de Recursos Humanos.
Objetivos personales. Objetivos Sociales. Objetivos Funcionales. Objetivos
corporativos.

El planeamiento estratégico de Recursos Humanos. Pasos. Tipos de estrategia.
Las politicas. Definicidén de politicas. Reglas. Manuales

Inventario de Recursos Humanos. Aspectos cuantitativos y cualitativos.

UNIDAD N* 3 Analisis, Descripcion, Especificacion de Puestos

Puesto. Concepto. Modelos de disefio. Analisis

Descripcion de puestos. Objetivos. Métodos de descripcion. Etapas del analisis y
descripcién

Especificacion. Competencias. Gestion de Recursos Humanos por Competencias.
Informes y formularios. Modelos

UNIDAD N* 4 Proceso de Reclutamiento

Fuentes de Reclutamiento. Medios utilizados. Modos (internos y externos)

El proceso de Seleccion. Distintas etapas.

La Entrevista de Seleccion. Utilizacion de la Entrevista de Egreso. Curriculum:
Elaboracién. Busqueda de trabajo.

Contratacion. Formalizacién de la relacién de trabajo. Registro. Legajos

Orientacion ubicacién e induccidén. Técnicas de induccién y socializacion. Manual
de induccidn.
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UNIDAD N* 5 Evaluacion de Desempeiio

Evaluacion del personal. Requisitos para evaluar el Desempefio. Responsabilidad
Objetivos. Beneficios de la evaluacién de desempefio

Métodos tradicionales de evaluacion. Feedback.

Nuevas tendencias

UNIDAD N* 6 Compensaciones. Beneficios Sociales. Relaciones
Laborales

Compensaciones Fines y objetivos. Sistemas de remuneraciones, métodos,
agrupacion y categorias. Remuneraciones y mercado laboral. Escala de
remuneraciones. Encuestas de remuneraciones. Formalizacion de la
relacion laboral. Legajos. Registros

La valoraciéon de puestos. Concepto y métodos de valoracién. Principales sistemas:

de Ordenacion de Cargos, de Grados Predeterminados, comparacion de factores,

calificacion por puntos.

Sistemas de incentivos. Compensacion variable. Presentismo, produccién,
gratificaciones. Requisitos del sistema de incentivos. La compensacién
variable.

Beneficios, conceptos de seguridad social, caracteristicas de los beneficios, tipos y
objetivos del sistema. Costos

Relaciones Gremiales. Funciones de la representacion gremial. Cooperacion entre

sindicato y empresa. Conflictos laborales

Higiene y Seguridad en el Trabajo Higiene laboral. Salud. Seguridad en el trabajo.

Programa de Seguridad en el Trabajo. Calidad de vida laboral.

UNIDAD N* 7 Capacitacion y Desarrollo

Capacitacion y entrenamiento. Elementos basicos. Objetivos y necesidades.
Politicas. Evaluacion de la capacitacion. Necesidades de entrenamiento.

Desarrollo. Plan o disefno de Carrera. Concepto y Objeto del Desarrollo. Elementos.
Cuadros de reemplazo .Potencial.

UNIDAD N* 8 EIl control en la funcion de Recursos Humanos

Base de datos. Concepto. Procesamiento

Sistemas de informacion. Fuentes. Sistema de Informacion Gerencial.
Comunicaciones. Sistemas ascendentes y descendentes. Medios, Tipos.
Disciplina Preventiva. Correctiva. Fin de la relacion laboral. Renuncia Despido.
Ausentismo. Rotacién. indices. Diagnéstico

Auditoria de Recursos Humanos Patrones de evaluacion y control.
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4. Esquema temporal del dictado de contenidos, evaluaciones y otras
actividades de catedra — Jueves 15:00 a 17:15 — Viernes 15:00 a 18:00

Fecha Contenidos - Evaluaciones - Actividades
Unidad N°1
1 |Jueves Presentacion de la materia. Actividad de activacion de saberes
gggini/ previos. Proceso de Gestién de RRHH. El rol del personal de RRHH
Sosa Competencias- Incumbencias y desafios.
2 | Viernes El trabajo en la organizacién. Area de recursos Humanos. Ubicacién
gzlg: en el organigrama. Principales Actividades.
Los desafios externos. Los desafios internos. Trabajo Practico.
3 | Paoloni — El trabajo. Concepto. Evolucién histérica. El hombre y el trabajo. La
Virtual Administracion. Marco tedérico. Concepto clasico. Nuevas tendencias-
Trabajo practico alumnos
Jueves 13/04 | FERIADO
Viernes 14/04 | FERIADO
Unidad N° 2
4 éueves 20/04 | El planeamiento de RRHH. Obijetivos. Politicas. Estrategias. Reglas.
0osa
5 | Viernes 21/04 | Inventario de Recursos Humanos. Manual del Empleado.
Sosa Actividad de aplicacion
Unidad N° 3
6 |Jueves 27/4 | Gestién de RRHH por competencias. Competencias. Evolucion. Tipos.
Paoloni Entrega trabajo practico.
7 | Viernes 28/04 | Andlisis, descripcion y Especificacion de Puestos. Plantear TP
Sosa confeccién de cuestionario para relevar datos y disefiar Formulario de
Descripcion y especificacion Puesto
8 |Jueves 04/05 | Trabajos practicos. Presentacion y correccién de “Formulario para
Paoloni analizar puesto” y Descripcion y especificacion de Puestos.
9 | Viernes 05/05 | Trabajos practicos
Sosa
Unidad N° 4
10 éueves 11/05 | El proceso de reclutamiento. Distintas etapas Fuentes. Medios.
0sa
11 | Viernes 12/05 | Actividad con diarios. Analisis de avisos publicados de busqueda de
Sosa personal.
La entrevista de seleccion. Pruebas.
Curriculun. Elaboracién. Busqueda de trabajo. Key people. Role
Playning entrevista.
12 | Jueves 18/05 | Planes de Induccion. Revision de temas
Paoloni Actividad de revision.
Viernes Primer Examen Parcial
19/05
Paoloni
Unidad N° 5
13 | Jueves 25/05 | FERIADO
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14 | Viernes 26/05 | Requisitos para evaluar el Desempefio. Responsabilidad Obijetivos.
Sosa Beneficios de la evaluacién de desempefio. Aplicacion Evaluacion de
Desempeno
15 | Jueves 01/06 | Devolucion primer parcial. Métodos de evaluacion tradicionales y
Sosa nuevas tendencias
Unidad N° 6
16 | Viernes 02/06 | La valoracion de puestos. Concepto y métodos de valoracion.
Sosa Principales sistemas: de Ordenacion de Cargos, de Grados
Predeterminados, comparacion de factores, calificacion por puntos.
17 | Jueves 08/06 | Marco tedrico de compensaciones Sistemas de remuneraciones
Paoloni Sistemas de Incentivos Beneficios. Ejercicios de Aplicacion
18 | Viernes 09/06 | Contratacion. Formalizacion de la relacion de trabajo. Registro.
Paoloni Legajos. Relaciones sindicales.
Unidad N° 7
19 ;ue\llesl15/06 Capacitacion y Entrenamiento. Desarrollo. Plan o disefio de carrera
aoloni
Unidad N° 8
20 | Viernes 16/06 | Disciplina Preventiva. Correctiva. Fin de la relacién laboral. Renuncia
Sosa Despido. Ausentismo. Rotacion. indices. Diagndstico
21 | Jueves 22/06 | Actividad revision temas segundo parcial
Paoloni
Viernes Segundo Parcial
23/06
22 | Jueves 29/06 | Entrega de Notas. Revision de Examenes
Paoloni /Sosa | Actividad revision temas recuperatorio Trabajos practicos grupales
exposicion
23 | Viernes 30/06 | Trabajos practicos grupales exposicion
Sosa Recuperatorios
24 ;ue\llesl 06 Trabajos practicos grupales exposicion
aoloni

Actividad de cierre. Firma de Actas
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WERTHER, W B (Jr) — DAVIS, H. Administracion de Personal y Recursos
Humanos. Ed. McGraw Hill

6 .Metodologia de la ensenanza

Algunas de las estrategias didacticas que se utilizaran en cada una de las clase son:

® Exposicién didactica

® Interrogatorio en el primer momento de la clase para la activacion de saberes
previos o para diagnosticar la aprehension de los contenidos dados en clases
anteriores.

® Analisis y resolucion de casos..

® Elaboracion de un Proyecto final grupal que integre todos los contenidos de la
materia y pueda incluir contenidos de otras materias.

® Trabajo en equipo

® Dramatizacion de situaciones para elaborar conclusiones e incentivar
habilidades de comunicaciones y de resolucién de situaciones conflictivas
principalmente.

® Analisis de articulos y textos

6. Evaluacién y promocion:

1. Se realizaran Ejercicios Practicos y Estudios de Casos que estaran integrados a
reforzar los conocimientos tedricos desarrollados.

2. Lectura y Comentario de Textos: Se trabajara con la bibliografia disponible, a fin de

lograr por parte del Alumno un conocimiento critico y a la vez comprensivo de las

distintas perspectivas con que se presentan los temas mas importantes de la

Administracion de Personal.

Redaccién de informes con temas relacionados a la asignatura

Disefo de instrumentos, planillas cuestionarios y otros, necesarios para aplicar las

herramientas de Recursos Humanos

5. Trabajo en grupos y evaluacién de los mismos.

6. La aprobacion de la materia sera por parciales 3 (tres), uno de ellos, el primero o
el segundo con recuperatorio, el tercer parcial es la presentacion oral de un trabajo
practico y no tiene recuperatorio. Asistencia conforme lo establece el estatuto de la
Universidad

7. Relacion asistencia y notas de parciales conforme el porcentaje que
establece el estatuto de la Universidad

8. Examen final oral

W

7. Actividad del Cuerpo docente de la catedra

Reuniones de Catedra.

Los primeros y terceros dias jueves de cada mes.
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Resumen del estado del arte de la especialidad.

Temas que se estan estudiando en la disciplina tales como el cambio organizacional,
el emprendedurismo y la diversidad, el aprendizaje en las organizaciones, nuevos
paradigmas sobre liderazgo y conducciéon de recursos humanos , capital intelectual,
administracién del conocimiento , y nuevos factores ambientales y ecoldgicos y la
responsabilidad ética y social de las organizaciones entre otros temas, llevan a
adecuar los conocimientos de la disciplina de Administracién del Personal a la
conducciéon de las organizaciones , realizando un replanteo sobre las estrategias y
procesos tendientes a especializar a los profesionales en cuestiones relacionadas con
la intervencion eficaz en los procesos de Gestion. A partir de los conocimientos
adquiridos e impartidos por la catedra se pretende inducir a los futuros profesionales
para que puedan de manera eficiente enfrentar los desafios de una gestién de
recursos humanos, adecuada a cada organizacion.

Actividades cientifico técnicas en curso y planeadas durante el periodo.

La responsable de la catedra finalizo el curso de postgrado en Conduccion de
Recursos Humanos y Liderazgo Estratégico- Escuela de Negocios — Universidad
Catolica de Cuyo — San Luis

Los alumnos trabajando en grupo seran responsables de realizar la presentacion oral y
escrita de un tema asignado por la catedra, utilizando los materiales que consideren
apropiados (pelicula, pizarron, PC, etc.). Ser pretende que desarrollen las habilidades
necesarias para capacitar al resto de la clase y apliquen los conocimientos tedricos
adquiridos.

Apellido Nombres
Profesor Titular: Paoloni Norma Maria
Profesor Asociado: Sosa Valeria
Profesor Asociado:
Profesor Adjunto:

Jefe de Trabajos Practicos:

Ayudante Diplomado:

Auxiliar Alumno Ad-honorem

Firma del Profesor a Cargo:

Aclaracion de Firma: Lic. Norma M. Paoloni

Fecha: Abril 2017
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Anexo: Esquema

CATOLICA |
T |

. —7 o
k. amcENTINA 4
S

ENFOQUES TEORICOS

ADMINISTRATIVOS < > I_ __ _CIENCIAS |
r o B
| CIENCIA ADMINISTRATIVA |
| |
I I
“ AMBIENTE \ , [~ — > ————— /" AMBIENTE )
INTERNO ) <:| | LAEMPRESA |:> ( EXTERNO
| GESTIONDE | " GESTIONDE |
| COMERCIALIZACION 1« ——L > | COMPRAS |
L . | AREASDE | ~_  -—————————
________ | ACTIVIDAD |
| [ | GESTION
GESTION |
| OPERATIVA | FINANCIERA
L | <<——> <——~! Y CONTROL
GESTION
DE RRHH

Rl

APORTES OTRAS

1]

Analisis y Descripcion de puesto

Planeamiento y distribucion de RRHH
Plan de carrera
Evaluacion de desempefio

~
Investigacion de mercado de RRHH
Reclutamiento
Seleccién

Desarrollo de RRHH

@%C@acltaclén

Desarrollo organizacional

Administracion de salarios

Plan de beneficios sociales
Higiene y seguridad en el trabajo
Relaciones laborales

Sistema de informacion
Auditoria de RRHH
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