UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAR DEL PLATA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES

C

[ANO: [2011 |

INSTRUMENTO A

3. PLAN DE TRABAJO DEL EQUIPO DOCENTE
1. Datos de la asignatura

| Nombre |Elemem‘os de Administracién de Personal

| Cédigo | 490 |
Tipo (Marque con una X) Nivel (Marque con una X)
Obligatoria X Grado X
Optativa Post-Grado

| Area curricular a la que pertenece | Administracion

| Departamento | Administracién

| Carrera/s | Contador Piblico Plan “E” 2005

| Ciclo o afio de ubicacién en la carrera/s | Ciclo Profesional - 4° Afio

Carga horaria asighada en el Plan de Estudios:
Total 32
Semanal 4

Distribucién de la carga horaria (semanal) presencial de los alumnos:

Tedricas Précticas

Tedrico - prdcticas

- - 4
Relacién docente - alumnos:
Cantidad estimada de alumnos inscriptos Cantidad de docentes Cantidad de comisiones
Profesores | Auxiliares Tedricas Prdcticas Tedrico- Prdcticas
418 2 | 4 2 4 -
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2. Composicion del equipo docente

N° Nombre Y Apellido Titulos

1. | JOSE LUIS LAGO Licenciado en Administracion de Empresas y Contador Piblico
2. | MARGARITA J. HANKOVITS Licenciada en Administracién de Empresas. Magister en Filosofia
3. | CARLOS ALETANDRO MUSTICCHIO Licenciado en Administracién. Contador Piblico. Especialista en Administracién de Negocios
4. | JUAN JOSE SUAREZ! Licenciado en Administracién y Contador Pdblico
5. | PABLO D" AMORE? Licenciado en Administracién y Contador Piblico
6. | CARMEN R. PENSADO? Licenciada en Administracién de Empresas y en Psicologia

N° Cargo Dedicacidn Cardcter Cantidad de horas semanales dedicadas a: *

T | As. | Ad. | J.TP. | Al | A2 | Ads. | Bec. E P | S| Reg. | Int. | Otros Docencia Invest. Ext. Gest.
Frente alumnos | Totales

1. X X X 10

2. X X X 10

3. X X X 10

4. X X 10

5. X X 10

6. X X 10

! No designado a la fecha de presentacién del plan

2
ELEMENTOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - ANO 2011




C

3.1
3.1.1.

3.1.2.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAR DEL PLATA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES

PLAN DE TRABAJO DEL EQUIPO DOCENTE

Objetivos de la Asignatura;

Generales:

Comprender en forma tedrico- prdctica las nociones bdsicas sobre el gerenciamiento del personal en lo
relativo a su incorporacién, desarrollo, mantenimiento y relaciones laborales con la representacién gremial
y/o el Estado.-

Aplicar los principales procesos y técnicas de la disciplina en las diferentes organizaciones.

Conocer el impacto en la gestién del personal provocado por los cambios en el entorno, y en la organizacion.

Especificos:

I. La Naturaleza de la disciplina

Lograr la comprensién tedrico-prdctica bdsica sobre los objetivos que persigue esta funcidn, como
asimismo lo que la caracteriza, y constituye a través de sus procesos, politicas, responsabilidades,
principales dificultades y desafios.-

Adquirir la capacidad para concebir, identificar, evaluar y/o aplicar en situaciones reales o simuladas del
quehacer cotidiano de la organizacidn; los objetivos, funciones, procesos, politicas y responsabilidades de
la administracion de personal

IT. Las necesidades de personal y su captacién

Comprender las nociones bdsicas y adquirir habilidades necesarias para distinguir, concebir, evaluar y/o
aplicar los elementos, técnicas y procesos que posibilitan el disefio o andlisis de los puestos de trabajo de
manera congruente con los objetivos y planes perseguidos por la organizacién.-

Comprender las nociones bdsicas y adquirir las habilidades nhecesarias que posibiliten distinguir y evaluar
los propésitos, elementos, téchicas y procesos que posibiliten el ingreso e integracion a la organizacion del
personal mds calificado que las circunstancias permitan en orden a satisfacer las necesidades de ambos.-
Aprehender la interrelacidn tedrico-prdctica entre los procesos que conforman esta unidad.

III. La formacién del personal

Precisar y valorar los conceptos, técnicas y procesos que posibilitan formar y desarrollar el recurso
humano con el propésito de lograr un equilibrio entre intereses individuales y organizacionales

Adquirir las habilidades para identificar, definir, evaluar y/o proponer acciones en materia de formacion
del personal que compatibilicen los intereses de la organizacién y sus trabajadores.

Aprehender la interrelacién teérico-prdctica entre los procesos que conforman esta unidad y la anterior.-

IV. La Compensacién

Aprehender los principios, caracteristicas y métodos que determinan y diferencian las compensaciones en
sus diferentes accesiones operativas, en el marco de nuestra normativa vigente, asi como su vinculacién
con los diferentes puestos de trabajo que conforman la organizacién. -

Lograr las habilidades que posibiliten identificar, concebir, evaluar y/o aplicar los principios, elementos,
procesos y/o técnicas que constituyen la compensacién de los miembros de la organizacion.-

Aprehender la interrelacién tedrico-prdctica entre los procesos que conforman esta unidad y las
anteriores.-

V. La Flexibilizacién Laboral

Comprender los cambios en la concepcién del vinculo laboral como respuesta a las necesidades que la
inestabilidad y extrema competitividad del medio le imponen a las organizaciones.-

Adquirir la habilidad para identificar, evaluar, recomendar y/o aplicar situacionalmente las principales
modalidades de trabajo emergentes de la flexibilizacion laboral, conforme nuestro derecho positivo
vigente.-

Aprehender la interrelacién tedrico-prdctica entre las modalidades de trabajo y los procesos vinculados
con la determinacion de necesidades, captacion y formacion de personal.-

VI. La relacién empleador - empleado

Aprehender las premisas bdsicas en materia de relaciones laborales y ejercicio del poder disciplinario para
asesorar en materia de su gerenciamiento.

Conocer la normativa vigente que en materia de registracién laboral le impone a la organizacién en su rol de
empleadora.-

3
ELEMENTOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - ANO 2011



UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAR DEL PLATA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES

Aprehender la interrelacién tedrico-prdactica entre las nociones bdsicas desarrolladas en esta unidad y los
procesos que conforman la integracidn, compensacién del personal y las diferentes modalidades de
flexibilidad laboral.-

3.2. Programa de la asignatura:
3.21.  Programa sintético
Unidad Temdtica I. La naturaleza de la disciplina
Unidad Temdtica IT. Las necesidades de personal y su captacién
Unidad Temdtica III. La formacion del personal
Unidad Temdtica IV. La Compensacién
Unidad Temdtica V. La Flexibilizacion Laboral
Unidad VT. La relacion empleador - empleado

3.2.2. Programa analitico

Unidad Tematica I. La Naturaleza de la disciplina
Caracteristicas. Objetivos. Procesos. Politicas. Ubicacién estructural. Responsabilidades. Principales
dificultades y desafios

Bibliografia bdsica:

Chiavenato I. (8) Capitulo 4

Aquino, Vola y otros (4). Capitulo 2

Ariza Montes, Morales Gutiérrez y otro (5) Capitulo 2

Bibliografia complementaria
Ariza Montes, Morales Gutiérrez y otro (6) Capitulo 2

Unidad Tematica II. Las necesidades de personal y su captacion
2.1. El puesto de trabajo; terminologia, la descripcion, el andlisis, sus objetivos, el proceso y los métodos de
relevamiento.
2.2. Reclutamiento: concepto, la investigacion interna y externa, el proceso. Los medios y sus ventajas y
desventdajas.
2.3. La seleccidn: concepto, bases, técnicas, el proceso y su evaluacidn. La induccién.

Bibliografia bdsica

Chiavenato I (8), capitulos 5,6. 7 (pdginas 291/294)y 8

Mucci, O. (14)

Material de cdtedra Induccién (3)

Bibliografia Complementaria

Alles M (1), capitulo 7

Aquino Volay otros (4), capitulo 3

Chiavenato I (8), capitulo 7

Schiel y Orozco (19), paginas 57/98; 98/100

Unidad Tematica III. La formacion del personal
Conceptos y ftipos de educacidn. El papel de la capacitacién en la empresa. Concepto y ciclo del
entrenamiento. Principios pedagdgicos. El rol del drea de personal en la capacitacién. Problemas y
limitaciones.

Bibliografia bdsica

Chiavenato I (8). Capitulo 14

Alles, M. (1), capitulo 8

Ley 24576

Werther y Davis (20) cap. 9 (pdgina 214/17)

Bibliografia Complementaria

Dessler, 6 (11), capitulo 7

Aquino, Vola y otros (4) capitulo 4

Ferraro, E. (12). Capitulo 4

Unidad Tematica IV. La Compensacion
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El cardcter variado del salario. Concepto y clasificaciones de la remuneracion en nuestra normativa. La
administracién de salarios. La evaluacién y clasificacién de cargos. La investigacion salarial. Tendencias. La
retribucidn variable. Los beneficios sociales.-

Bibliografia Bdsica

Chiavenato I (8). Capitulos 10y 11

Orozco y Scoppetta (18). Capitulo 4 (pdgina 145/159; 165/182)

Schiel y Orozco (19) pdgina: 187/202

Ley de Contrato de trabajo (parte pertinente)

Bibliografia complementaria

Aquino, Vola y otros (4), Capitulo 7

Schiel y Orozco (19) pagina 139/186

Unidad Temadtica V. La Flexibilizacién Laboral
La evolucién econdmico-social de los patrones laborales. La flexibilidad temporal: personal eventual, por
temporada, a plazo. Tercerizacidn y solidaridad. Empresas de Servicios Eventuales. Cooperativas de trabajo.
La flexibilidad funcional: la polivalencia y el trabajo por equipos. La flexibilidad espacial: el teletrabajo, el
trabajo a domicilio. Marco juridico vigente.

Bibliografia Bdsica

Ordofiiez, M (17) Capitulo 6

Ordoftiez, M (15) paginas 177/197

Bonache J y Cabrera A (7) capitulo 15

Alles, M (2) capitulo 6

Dessler G (11) Capitulo 8 (paginas 311/13)

Leyes 20.744 y sus modificatorias: arts. 30, 92, 93, 96,99, 196 a203; 11.544; 12.713. Decretos (PEN) n® 342/92y

2015/94 y Resolucién INAC n°® 1510/94, 3026/06 y sus modificatorias

Bibliografia complementaria

Ariza Montes, Morales Gutiérrez y otro (5) capitulo 2

Orddfiez M (15), pagina 335/344

Alles, M (1) capitulo 6 (pdg. 2280/288)

Orozco y Scoppetta (18) capitulo 6 y 17

Unidad VI. La relacién empleador - empleado
Sindicato: concepto, tipos, caracteristicas de las relaciones laborales y organizacionales, inscripcion y
personeria gremial, representacion sindical en la empresa, tutela sindical. Practicas desleales. Autoridad de
aplicacion.
Convencidh colectiva de trabajo. Concepto, caracteristicas, dmbito y requisitos de aplicacién, articulacién
entre convenios. Comisiones paritarias.
Régimen disciplinario: principios y marco legal
Registros de la relacién laboral: inscripciones ante la AFIP; rdbrica de libros, régimen para PyMes. Los
legajos de personal. Centralizacién de de documentacidn laboral.

Bibliografia bdsica

Aquino, Vola y otros (4) Capitulo 8

Schiel y Orozco (19) pagina277/300

Orozco N.R u Scoppetta M. A (19) Capitulos 3,

Leyes (PEN), y sus modificatorias; 23.551 (parte pertinente); 14.250 (parte pertinente) y 20744 (art. 52); 24013

(art. 7); 24467; 25.877 (art. 39)

Resoluciones Generales AFIP n°® 1891; 2016 y 2337, y sus modificatorias y/o complementarias

Resoluciéh Secretaria de Trabajo de la Nacién n® 168/2002 y su modificatoria y/o complementaria

Bibliografia Complementaria

Ferraro, .E. A (12) capitulo 9

Cuadernos Profesionales, n° 20. Recursos Humanos. C.P.C.E.C.AB.A.

Chrudeny Sherman (9) capitulo 18

Orozco N.Ru Scoppetta M. A (18) Capitulos 6 (pdgina 269/275), 17 (pdgina 538) y 18 (pdgina 578)

Schiel y Orozco (17) pagina223/229

3.3. Bibliografia
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11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alles, M "Direccidén Estratégica de Recursos Humanos. Gestion por competencias.” Editorial Granica. Buenos
Aires. 2000

Alles, M "Empleo. Discriminacién, teletrabajo y otras temdticas”. Editorial Macchi. Buenos Aires. 1998

Apunte de cdtedra Induccién.

Aquino, J.A.; Vola, R.E.; Arecco, M.J. y Aquino, 6.J. "Recursos Humanos". 2° edicién. Editorial Macchi. Buenos
Aires. 1996.

Ariza Montes, J.A.; Morales Gutiérrez, A.C. y Morales Ferndndez, E. "Gestidn integrada de personas. Una
perspectiva de organizacién”. Editorial Mc Graw Hill. Bilbao Espafia 2000

Ariza Montes, J.A.; Morales Gutiérrez, A.C. y Morales Ferndndez, E. "Direccidn y Administracién Integrada de
Personas. Fundamentos, procesos y téchicas en prdctica”. Editorial Mc Graw Hill. Madrid 2004.

Bonache J y Cabrera A Directores "Direccién de Personal. Evidencias y Perspectivas para el siglo XXI".
Articulo "Las empresas de trabajo temporal” de Mufioz Bullén, F. 2° edicién. Editorial FT Prentice Hall. Pearson
Educacién S.A. Madrid.2006

Chiavenato, I. "Administracién de Recursos Humanos". 5° edicién. Editorial Mc Graw Hill. 1998. Colombia.
Chruden, H'y Sherman, A "Administracién de Personal”. Editorial CECSA México 1987.

. Cuadernos Profesionales, n® 20. Recursos Humanos. C.P.C.E.C.A.B.A.

Dessler, 6. "Administracién de Personal”. 8° edicién. Editorial Prentice Hall Pearson Educacién. México 2001
Ferraro, E.A. "Administracién de Personal”. Primo Editora. Buenos Aires 1995

Legislacion laboral especifica a la unidad temdtica

MUCCI, Ottorino Oscar (1988) “Algunas Consideraciones Sobre La Induccién” Incluido en Cuaderno de
Cdtedra 2003, Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales, Mar del Plata.

Ordofiez Ordofiez M. Coordinador Aedipe (Asociacion Espafiola de Direccidn de Personal) "La Nueva Gestién de
los Recursos Humanos”. Articulo "Del puesto Oficio al puesto polivalente” de Sdnchez Sdnchez J. Ediciones
Gestién 2000. S.A. Madrid 1995

Ordofiez Ordofiez M. Coordinador Aedipe (Asociacién Espafiola de Direccién de Personal) "La Nueva Gestién de
los Recursos Humanos". Articulo "Del Monopolio sobre el empleo a la subcontratacion externa” de Cervero
Martin, N. Ediciones Gestién 2000. S.A. Madrid 1995

Ordofiez Ordofiez M. Coordinador Aedipe (Asociaciéon Espafiola de Direcciéh de Personal) “"Las Nuevas
Fronteras del Empleo. Editorial Pearson Educacién S.A. Prentice Hall. Madrid 2003

Orozco, N.R. y Scoppetta M.A. "Administracion y Liquidacion de Sueldos y Jornales. Aspectos laborales,
previsionales e impositivos". 9° edicién. Aplicacién Tributaria. S.A. Buenos Aires 2009

Schiel, E.O y Orozco, N.R. "Gestidn de Personal. Aspectos legales, técnicos y organizacionales”. Editorial
Aplicacién Tributaria S.A. Buenos Aires 2003

Wherter y DAvis "Administracion de Personal y Recursos Humanos". Editorial Mc. gRaw Hill. México 1995

Portales Web asociados a la temdtica de la asignatura
http://www.trabajo.gob.ar/teletrabajo

http://www.trabajo.gba.gov.ar

http://www.aset.org.ar
http://www.arrarh.com

http://www.serhumanoytrabajo.com/newsletters

34.

Descripcién de Actividades de aprendizaje:

3.4.1. Resolucion de problemas, por ejemplo: precisar las consecuencias posibles que podrdn derivarse de

asumirse distintos tipos de decisiones; predecir lo que acontecerd en una situacion dada si se modifican
determinados factores que la definan.

3.4.2. Resolucidn casos prdcticos a través de clases presénciales y/o virtuales.
3.43 Auto evaluacién, via campus virtual. Se presentara en dicho escenario un nimero de consignas de

naturaleza tedrica vinculadas con la temdticas de las unidades 1 a 5, a efectos que los participantes
evallen el grado de comprensién que van adquiriendo de la asignatura y administren las vias de aprendizaje
que estime pertinentes a los resultados alcanzados.
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3.5 Cronograma:

1° bim; fechay tema| Semana Evento 2° bim; fechatgma

15.08. Lunes TEORICO 10.10. lunes practicASUETO
1° Presentacion Unidad 1

18.08: jueves PRACTICO 13.10.jueves tedrico

22.08: lunes practico 17.10. lunes préactico

ASUETO 2° Unidad 2

25.08: jueves teorico 20.10 jueves tedrico

29.08 : lunes tedrico 24.10 lunes practico
30 Unidad 3

.1.09 :jueves practico 27.10 jueves tedrico

5.09 .:lunes practico 31.10 RECUPERATORIO 1°
40 Unidad 4 BIMESTRE*

8.09 : jueves tedrico 3.11. jueves tedrico

12.09: lunes practico 7.11. lunes préctico
50 Unidad 4

15.09 jueves tedrico 10.11. jueves teodrico

19.09; lunes préctico 14.11. lunes préctico
6° Unidad 5

22.09: juevesASUETO 17.11 jueves tedrico

26.09: lunes practico
7° Unidad 6

29.09: jueves tedrico: 21.11 lunes practico

unidades 5y 6

3.10 : lunes practico 5.12°%PARCIAL 2 *BIMESTRE.
8° 28.11. lunes ASUETO

6.10. Jueves tedrico 1° PARCIAL 1° 22.12 :RECUPER 2 BIMEST

BIMESTRE*

Atento la duracién de la presente asignatura,tiedca no reprogramara las explicaciones doctrieayiee se suspendan
por causas externas (paros, cortes de luz, dueld, 8in perjuicio de ello, los temas alcanzadostples escenarios
podran ser objeto de consulta por parte de losradsny representaran una dedicacion adicional &dreel grupo de
discusion virtual, dada la condicién de inclusiénas evaluaciones.

Evaluacion:

3.4.3. Integral:
3.43.1. Consistird en una evaluacién tedrico-prdctica de la totalidad de los contenidos de la asignatura.
Tendrd un Unico recuperatorio con las mismas caracteristicas. La nota obtenida en el examen
recuperatorio reemplazard a la nota del examen.

3.43.2. Enelenunciado se consignardn, los criterios de evaluacidn y los requisitos de aprobacién.

3.4.3.3. Lanota final se consignard en la evaluacion.

2 Sujeto a confirmacion por parte de la Secretac@d&mica
% Sujeto a confirmacion por parte de la Secretac@d&mica
* Sujeto a confirmacién por parte de la Secretacad&mica
® Sujeto a confirmacion por parte de la Secretaciad@mica
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344. Examen final de cursado: estardn habilitados para rendir este tipo de examen final de cursado, los
estudiantes que:

3.44.1. Habiendo aprobado la prueba integral hayan aprobado con cuatro (4) o cinco (5) puntos.

3.5.2.2. Su desarrollo sera oral o escrito, de naturalepaicte — practica, dependiendo del ndmero de
inscriptos para el respectivo llamado, versandaestddo los contenidos del programa, sin perjug@ono
haberse desarrollado en la respectiva clase tedpcactica

3.45. Régimen de promocion:

Promocionara la asignatura el alumno que haya aprobado la prueba integral con seis (6) o mds puntos, y las
siguientes condiciones adicionales

345.1. ejercitacion practica integral correspondiente a las unidades 2, 3 y 4 inclusive;
3452, Resolucién de los casos prdcticos;
3453. Sesenta por ciento (60%) de asistencia a las clases prdcticas

3.6. Asignacion y distribucion de tareas de los integrantes del equipo docente
3.6.1. Titular:

- Preparacién del PTD

- Coordinacién del desarrollo del curso.

- Dictado de clases tedricas.

- Preparacién de actividades pedagdgicas de seguimiento.

- Preparacion de temas de exdmenes parciales.

- Tomay correccion de exdmenes parciales, globales, habilitantes y finales.
3.6.2. Adjuntos:

- Participacién en la preparacién del PTD

- Coordinacion del desarrollo del curso en el turno a cargo.

- Dictado de clases tedricas.

- Preparacién de actividades pedagdgicas de seguimiento.

- Preparacion de temas de exdmenes parciales.

- Tomay correccion de exdmenes parciales, globales, habilitantes y finales.
3.6.3. Jefe de trabajos prdctico

- Participacién en la preparacién del PTD

- Supervision de la preparacién de Trabajos Prdcticos

- Preparacién de temas para la parte prdctica de los exdmenes parciales, globales, habilitantes y finales.

- Coordinacién de auxiliares docentes.

- Dictado de clases.

- Correccién de actividades pedagdgicas de seguimiento

- Tomay correccion de exdmenes parciales, globales, habilitantes y finales.
3.6.4. Ayudantes de Primera

- Participacién en la preparacién del PTD

- Atencién de una comisién de trabajos prdcticos

- Correccidn de actividades pedagdgicas de seguimiento

- Tomay correccion de exdmenes parciales, globales, habilitantes y finales, en aspectos prdcticos

4. Rendimiento académico de los alumnos en el curso inmediato anterior®:

5. Informe de los responsables respecto al:

5.1. Funcionamiento general: ha sido satisfactorio.

5.2. Consecucion de objetivos: con los recursos disponibles se han alcanzado los objetivos propuestos en un
alto grado a excepcién de la falta de desarrollo de la unidad 6, a causa de asuetos imprevistos
(amenaza de bomba, y fallecimiento de ex presidente).

® Comprende el cursado de dos bimestres.
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5.3. Cumplimiento de lo planificado: con los alcances de lo manifestado en 5.1. y 5.2., hemos dado
cumplimiento al plan propuesto.

5.4. Rendimiento académico de los alumnos: se estd a lo informado en el punto 4.

5.5. Potenciales acciones de mejora para el proximo afio: al igual que en afios anteriores revisaremos el PDT,
con el fin de incorporar temdticas nuevas y actualizar las existentes; revisaremos las actividades de
aprendizaje y las estrategias pedagdgicas en funcidn de los resultados obtenidos en el presente afio.
Sin perjuicio de lo expuesto, en tal escenario en el presente afio se ofrece un test de autoevaluacién de
aprendizajes tedricos y la resolucion de un caso integral, con tutoria sobre los principales ejes
temdticos

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
Mar del Plata, Mayo 2011.

CP/LA JOSE LUIS LAGO
Adjunto a cargo de la asignatura
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