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RESOLUCION cD-EconNe (Y6 =2 2

Salta, 05 ABR 2022

EXPEDIENTE N° 6761/21

V1 8 T O: Los Contenidos Programaticos de la asignatura HERRAMIENTAS
PRACTICAS EN GESTION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL, del primer cuatrimestre
de tercer afio de la carrera Tecnicatura Universitaria en Administracién, Plan de Estudios
2021, para el Periodo Lectivo 2022, que se dicta en Sede Salta de esta Universidad,
presentados por el Esp. Alberto Eduardo TEJERINA, Profesor Regular Adjunto, responsable
de la mencionada asignatura, vy;

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion CD-ECO N° 295/18 se establece la modalidad de presentacion
y aprobacion de los contenidos programaticos y de las planificaciones de las diferentes
catedras que componen los planes de estudios dependientes de esta Unidad Académica.

Que la propuesta presentada cumple con las normativas vigentes de aplicacion —
Resolucion CD-ECO N° 170/2021.

Que la Secretaria de Asuntos Académicos, informa a fs. 10 del Expediente de
referencia, que la presentacion cumple con las normativas establecidas.

Que el Consejo Directivo en su reunion Ordinaria N° 03/22, de fecha 29.03.22,
aprueba el Despacho N° 75/22 de la Comision de Docencia, obrante a fs. 11/12.

Que el Art. 113, inc. 8 de la Resolucion A. U. N° 01/96 —Estatuto de la Universidad
Nacional de Salta establece como una atribucion del Consejo Directivo la de aprobar
programas analiticos y la reglamentacion sobre régimen de regularidad y promocion.

POR ELLO: en uso de las atribuciones que le son propias,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS,
JURIDICAS Y SOCIALES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR los Contenidos Programaticos, que obran de fs. 2 a 8 del
Expediente de referencia, de la asignatura HERRAMIENTAS PRACTICAS EN GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL, del primer cuatrimestre de tercer afio de la carrera
Tecnicatura Universitaria en Administracion, Plan de Estudios 2021, para el Periodo Lectivo
2022, que se dicta en Sede Salta de esta Universidad, presentados por el Esp. Alberto
Eduardo TEJERINA, Profesor Regular Adjunto, responsable de la mencionada asignatura y
que obran como Anexo | de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- HAGASE SABER al Departamento de Administracién, al Esp. Alberto
Eduardo TEJERINA, a las Direcciones General Académica, de Alumnos y de Informatica y al
C.E.U.C.E., para su toma de razén y demas efectos.
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ANEXO | - RESOLUCION cp-econe () 9 6 = 2 2
CONTENIDOS PROGRAMATICOS

CARRERA: Tecnicatura Universitaria en Administracion
ASIGNATURA: Herramientas Practicas en Gestion Administrativa del Personal
Dpto. Docente: Administracion de Empresas

_Ajlo DE LA CARRERA: 3° Aiio PLAN DE ESTUDIOS: 2.021
CUATRIMESTRE: 1°

CARGA HORARIA: 56 horas Semanal: 4 horas

PERIODO LECTIVO: 2.022 Sede Central: Salta — Capital

EQUIPO DOCENTE:
Sede Central: Salta - Capital

DOCENTE CATEGORIA DEDICACION |
Esp. Alberto Eduardo TEJERINA Profesor Adjunto Temporario Simple
Lic. Maria Graciela PARTY L Jefe de Trabajos Practicos Temporario Simple

IMPORTANCIA E INTEGRACION EN EL PLAN DE ESTUDIOS

La asignatura “Herramientas Practicas en Gestion Administrativa del Personal” constituye un
importantisimo eslabén en la formacion de los futuros Técnicos Universitarios en Administracion — de
acuerdo a la denominacién e incumbencias otorgadas por la Resolucién CD-ECO N° 170/21, la cual
| prevé los contenidos minimos, conforme el siguiente detalle: Legajos de personal: creacion y gestion.
Contratos laborales: elaboracién con intervencion y control de asesoria juridica. Altas de cuentas
bancarias sueldos. Alta y cese de empleados en la empresa: registro y control. Registros de horarios
(entradas, salidas, permisos varios): control.

Licencias (vacaciones, enfermedad, especiales, ART, entre otras): registro y control. Novedades
para liquidacién de haberes: registro y control. Uniformes. Elementos de proteccion y bioseguridad,
otros: control y gestion de entrega.

Eventos institucionales: festejos de fin de aro, primero de mayo, otros. Seguimiento de Ia
informacion provista por el Servicio de Medicina Laboral.

Gestion de viaticos al personal, viajes laborales, capacitaciones, otros. Inspecciones de organismos
de control externo: seguimiento y colaboracién

Ello es asi por cuanto se ha de demostrar la importancia del elemento humano, que dotado de
conocimientos y herramientas le permitiran brindar apoyo y colaboracién, tanto o erativa
como practica, en el desarrollo y ejecucién de cuestiones administrativas en materia_del
personal del ente donde se desempeiie, ya sea tanto en la actividad privada como publica y
en organizaciones de la sociedad civil.

S _ ]

i asignatura admite diferentes objetivos. A saber: ofrece mayores comodidades de asimilacion para
S#na mentalidad racionalista. El manejo de técnicas, procedimientos y formas para la obtencion,
‘desarrollo y retribucion del personal es planteado, tanto en nivel teérico como practico, con un
| sentido critico que pretende incentivar la creatividad.

La formacién gue se brindard al Técnico Universitario en Administracién le permitira al
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|graduado, realizar, entre otras que se le encomienden, las siguientes tareas:

* Ejecutar tramites administrativos ante organismos Publicos, Privados y de la sociedad

* Apoyar en el desarrollo de tareas y gestiones administrativas en materia de personal.

* Participar y prestar apoyo en la gestién de personal y sus tramites relacionados, ya
sea a través de procesos convencionales o informatizados.

* Colaborar en la recoleccién de informacién que le sea requerida en el ambito
administrativo.

* Asistir en la elaboracion de reportes operativos y de procesos de administracion que
se utilicen para la toma de decisiones por parte de los respectivos responsables.

* Participar en la_incorporacion y administracion de tecnologias aplicables a los
sistemas de informacién utilizables en la esfera de su desenvolvimiento.

PROGRAMA DE CONTENIDOS (ANALITICO Y DE EXAMEN)

UNIDAD | - INCORPORACION, GESTION Y CONTROL DEL PERSONAL

1.- Contratos laborales: elaboracion con intervencion y control de asesoria juridica.

2.- Legajos de personal: creacion y gestion.

3.- Altas de cuentas bancarias sueldos.

4.- Alta y cese de empleados en la empresa: registro y control.

5.- Registros de horarios (entradas, salidas, permisos varios): control de asistencia y acceso facial,
control de acceso digital, biométrico, otros.

Objetivos especificos:
* Intervenir en la gestion de contratos laborales, previa intervencién y control de asesoria
juridica.
* Elaborar y gestionar legajos del personal.
* Asesorar y gestionar la apertura de cuentas bancarias para sueldos del personal.
* Registrar y controlar las altas y ceses de personal.
¢ Controlar los registros de entradas, salidas y permisos varios del personal.

UNIDAD Il - LICENCIAS. LIQUIDACION DE REMUNERACIONES. PROTECCION Y SEGURIDAD
1.- Licencias (vacaciones, enfermedad, especiales, ART, casamiento, maternidad, paternidad, otras):
registro y control.

2.- Novedades para liquidacion de haberes: registro y control.

3.- Uniformes. Elementos de proteccion y bioseguridad, otros: control y gestion de entrega.

Objetivos especificos:
* Registrar y controlar todo tipo de licencias del persaonal.
* Registrar y controlar las novedades que se presenten para liquidar sueldos del personal.
* Controlar y gestionar la entrega de uniformes y elementos de proteccién y bioseguridad

destinados al personal.
JNIDAD 1l - ACONTECIMIENTOS Y FESTEJOS Y SEGUIMIENTO DE INFORMACION DE
ALUD
% .- Acontecimientos institucionales: festejos de fin de afio, dia del trabajador y otros.
[
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2.- Seguimiento de la informacion provista por el Servicio de Medicina Laboral.

Objetivos especificos:
¢ Participar, activamente, en la organizacién y realizacién de acontecimientos institucionales,
festejos, agasajos, etc. destinados al personal
e Seguir e informar, a las &reas pertinentes, sobre las novedades provenientes de la
informacién provista por el Servicio de Medicina Laboral.

UNIDAD IV - VIATICOS Y CAPACITACIONES e INSPECCIONES DE ORGANISMOS DE
CONTROL EXTERNO

1.- Gestion de viaticos al personal, viajes laborales, capacitaciones, otros.

2.- Inspecciones de organismos de control externo: atencion, seguimiento y colaboracidn

Objetivos especificos:
+ Gestionar todo lo concerniente a la provision y rendicion de cuentas por viaticos y/o
provenientes de viajes laborales, capacitaciones y otros.
¢ Atender, seguir y colaborar con inspecciones de organismos de control en materias de su
competencia.

BIBLIOGRAFiA:

BIBLIOGRAFIA BASICA

} Lugar y Afio de edicion
AUTOR TITULO EDITORIAL
CHIAVENATO, “Administracién de Libros Mc Graw —Hill
Idalberto Recursos Humanos” de México S.A. de C.V. Mexico.
DELGADO ,
GONZALEZ, “Gestion administrativa
Susana y ENA de personal” COPYRIGHT Madrid.
VENTURA, Belén
DESSLER, Gary R. “Administracion de Prentice-Hall
Personal” Hispanoamericana México.
S.A. Naucalpan de
Juarez
FERNANDEZ
HERNANDEZ, “Contratacion Laboral Paraninfo.
Maria J. y ' Ufo 341", Ed.actualizada
CAMPINA México
DOMINGUEZ,
Gema.
MARISTANY, “Empleo y desarrollo Ediciones Contabilidad Buenos Aires.
Jaime | del personal” Moderna
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| MONDY, R. Wayne

“‘Administracién de

y NOE, Robert Recursos Humanos”. Pearson Educacién. México
ROSENBERG, “Administracion de Libreria - Editorial EL Buenos Aires. |
Raquel recursos humanos” ATENEOQO

SCHIEL, Eduardo

‘DOCUMENTOS ¥

organizacionales”. |

O y OROZCO, NOTIFICACIONES Aplicacion Tributaria Buenos Aires.
Nestor R. LABORALES, modelos S.A
L y casos practicos”
SCHIEL, Eduardo “GESTION DE
O y OROZCO, PERSONAL - ‘ Aplicacion Tributaria
Néstor R. Aspectos legales, ‘ SA. Buenos Aires.
técnicos y

VISO, Leonardo G.

“Lineamientos '
generales para la ‘
gestiéon del area de
- Recursos Humanos en

Autores de Argentina

Buenos Aires

| Organismos Publicos”
[ BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
Lugar y Afo de edicion
AUTOR EDITORIAL
i CHIAVENATO, “Comportamiento
Idalberto Organizacional — La
dinamica del éxito en Thomson México.
las organizaciones”
ULRICH, David ‘Recursos Humanos
Champions” Granica Buenos Aires.

|

ESTRATEGIAS Y MODALIDADES DE ENSENANZA

| Clases expositivas X | Andlisis de textos ]
Aula Taller Problematizacién
Trabajo Individual X | Resolucion de ejercicios X
Trabajo en grupos de pares X Resolucién de situaciones problematicas X
Exposicion oral de alumnos Estudio de casos X
Debates X | Analisis de incidentes criticos
Disefio y ejecucion de proyectos Ejercicios de simulacién X
Eeminarios-Monografias X | Practicas en Instituciones
Clases virtuales Visitas guiadas

\ #HOtras: especificar
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REGLAMENTO DE CATEDRA:

METODOLOGIA:

La metodologia que ha de sequirse en el proceso Ensefianza-Aprendizaje consiste en una
serie de actividades a cargo de los docentes v de los alumnos, que pueden sintetizarse de la
manera siquiente:

1.- Actividades de los docentes

1.1.- Clases Tedricas: Tienen como propdsito transmitir los conocimientos basicos, clasificar los
elementos contenidos en los mismos, organizar los esquemas teoricos necesarios y relacionarlos con
los conocimientos ya adquiridos y los aspectos practicos de la materia. El programa de desarrollo
analitico de la asignatura prevé el dictado de catorce (14) clases de dos (2) horas reloj cada una.
Podré aumentarse o disminuirse las asignadas semanalmente, segun las circunstancias, a través de
clases adicionales o no, segin el caso. Las clases seran desarrolladas por los docentes
proporcionando a través de las guias respectivas el material de orientacion y apoyo, siendo necesario
la lectura individual previa de Ia bibliografia suministrada en cada caso.

1.2.- Clases Précticas: Tienen como objetivo desarrollar habilidades cognoscitivas, generar habitos de
trabajo especificos y valorar actitudes que favorezcan el trabajo en forma individual. Seran
desarrolladas y controladas por los docentes de la Catedra quienes presentaran casos con esguemas
explicitos y exhaustivos de los ejercicios y problemas especificos relacionados con los temas a tratar.
La resolucion de los Trabajos Practicos, Cuyos enunciados seran entregados con la debida
anticipacién, se desarrollaran con la participacion de todos los alumnos haciendo hincapié en las
variadas circunstancias individuales, con los fundamentos que las avalen, que pueden incidir en la
formulacion de distintas propuestas, igualmente satisfactorias. A todos los efectos se dispondra del
asesoramiento y clasificacion definitiva de las soluciones por parte de los docentes. Se prevé un total
de catorce (14) clases practicas. Para el desarrollo del programa de los mismos se dispone de una (1)
clase semanal de 120 minutos, pudiendo ser aumentado o disminuido el numero de horas, segun el
caso y a criterio de la Catedra, a través de clases adicionales.

1.3.- Pagina Web: La catedra tiene habilitada su pagina web, dentro de la direccién de la U.N.Sa. en
el sector asignado a la Facultad de Ciencias Econdmicas y figura como “Catedra Personal”, adonde
$€ puede recurrir no solo en busca de informacion, sino también se pueden obtener los apuntes de
catedra, guias de clase y de trabajos practicos, las notas de parciales y se pueden efectuar consultas
via internet, sin limitaciones de ninguna naturaleza en cuanto a temas, dias y horarios.

1.4.- Consulta o apoyo: Se contemplan clases de consulta o de asesoramiento individual para aclarar
o profundizar cualquier aspecto relacionado con la asignatura de parte de todos los docentes de la
misma, independientemente de lo mencionado en el parrafo anterior. Tales consultas se brindaran los
dias de clases, una hora ante de cada una de ellas. Asimismo, cada docente, en funcién a su
disponibilidad horaria, podra, ante situaciones especiales, determinar otros dias y horarios para las
mismas.

1.5.- Organizacién de Jornadas de Actualizacién: Aun por las particulares circunstancias por las que
atraviesa la Catedra y la escasa composicién del cuerpo docente que la integra, se ha previsto la
organizacion de jornadas de actualizacion a cargo de docentes de la misma, las que se realizaran
como colaboracién a las que llevara adelante el Centro de Estudiantes de nuestra Facultad. Si
cuestiones presupuestarias de la Facultad lo llegasen a permitir, se supeditara Ia organizacién de otro
ipo de programas con la intervencion, ademas de algunos de los docentes de la asignatura, con
3|nvitados especiales —en calidad de conferencistas- que tengan una reconocida especialidad en la
b inateria.

M.6.- Direccion de Seminarios: En caso que se hayan seleccionado, con caracter previo, temas y
éstos cuenten con la autorizacion otorgada por las autoridades correspondientes de la Facultad de
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Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales de la U.N.Sa., se dirigiran trabajos de tesinas o
seminarios, tareas que se encontraran a cargo de docentes de la catedra.

2. Actividades de los alumnos
Entre las actividades de los alumnos podemos mencionar a las siguientes.
2.1.- Asistencia a clases teédricas: Es en ellas donde adquieren los conocimientos basicos que hacen
a la estructura de la materia. Deben, necesariamente, cumplir con la tarea de la lectura previa de los
temas a desarrollar, segun el calendario y la bibliografia que la Céatedra indique. La concurrencia a las
clases tedricas es:

Optativa: tanto para los alumnos que ingresen al Régimen de Promocién, como para aquellos

que no lo hagan.
2.2.- Asistencia a clases practicas: En ellas se aplicaran los conocimientos tedricos y en donde
adquiriran las técnicas y métodos que requiere la gestién de organizaciones. Para ello deberan:

1. Estudiar el tema tedrico.

2. Resolver individualmente los trabajos practicos que los docentes indiquen

3. Participar activamente en los intercambios de opiniones dirigidos por los docentes, etc.

4. Presentar, dentro de los términos que fije la catedra una carpeta de trabajos practicos

conforme las modalidades y condiciones que se les informe oportunamente.

2.3.- Rendir exdmenes: Los alumnos que cursan la asignatura “Herramientas Précticas en Gestion
Administrativa del Personal” — Plan 2.021, ya sea que se encuentren dentro del Régimen de
Promocion o de Regularidad, deberan rendir dos (2) controles de catedra; esto es, examenes de
suficiencia sobre conocimientos adquiridos necesarios para alcanzar los objetivos de la materia. La
aprobacion de estos controles debe ser, en la escala de uno (1) a diez (10), con una nota minima de
seis (6) para poder ingresar al Régimen de Promocién y con una nota minima de cuatro (4) para
acceder al Regimen de Regularidad. Los pertenecientes a éste ultimo solo podran recuperar uno (1)
solo de estos controles, siendo tal examen de caracter integrador; esto es, podra abarcar cualquier
tema de la asignatura.

2.4.- Monografia: Los alumnos que hayan optado por el Régimen de Promocion deberan elaborar un
trabajo monografico sobre temas de aplicacion practica de la materia que abarquen algunos aspectos
tedricos de la misma, previamente autorizados por escrito por el responsable de la Catedra, previa
solicitud del alumno, la cual debera ser presentada dentro de las fechas que se fijen oportunamente,
adjuntando un plan de trabajo tentativo a desarrollar. Tal monografia, que habra de sujetarse, en sus
formalidades, a las prescripciones fijadas por nuestra Facultad sobre las mismas, debera contar con
un minimo de Treinta (30) paginas, dentro de las cuales no se tendran en cuenta las
correspondientes a portada o caratula, hoja de revision, agradecimientos, dedicatorias, indice,
bibliografia y anexos que el trabajo pudiera requerir y debera presentarse impresa (en original, sin
copias) y con un soporte magnético el que podra ser en C.D. o en cualquier archivo que exista a
| partir del avance tecnoldgico, en formato lenguaje Word, Letra tipo Arial, tamafio 12. Tal trabajo es
unicamente de caracter individual, no permitiéndose su realizacion grupal. La presentacién de la
monografia —para su evaluacion por la catedra- no debera exceder, en ningln caso, de la fecha que
se fijara al respecto, para poder analizarlas adecuadamente y evaluarlas antes de la fecha de entrega
de regularidades y notas de promocion.

ECURSOS A UTILIZAR:
_|iRecursos humanos:
O4/ El personal que fije oportunamente las autoridades de la Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas

¥/ y Sociales de la U.N.Sa.
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Recursos fisicos:

Aulas equipadas con elementos necesarios para una capacidad minima de cincuenta (50) alumnos
en clases tedricas y practicas. Data display. Cafién y pantalla. Si la planta de personal lo permite,
deberia contarse con una disponibilidad adicional para reorganizar el dictado de la asignatura, al
menos en su faz practica, a través de tantas comisiones como sea posible.

Material didactico:

La bibliografia recomendada se halla para su utilizacion en Biblioteca en numero compatible con la
cantidad de alumnos. La catedra elabora Guias de clases y apuntes que se encuentran disponibles
en la pagina web de la misma. Se utilizan filminas y se provee de cuadros resimenes generales, por
cada clase teorica o practica, con resoluciones en pizarra, previa entrega de materiales.

EVALUACION:
Criterios de Evaluacién
1. Demostrar conocimiento, comprension y manejo de fundamentos teodricos
2. Demostrar capacidad para discernir qué tipo de problema es el planteado
3. Demostrar capacidad para discernir qué técnicas y conceptos teéricos son necesarios

aplicar al problema planteado

4. Demostrar capacidad para extraer conclusiones de un resultado obtenido
5. Escribir y hablar correctamente sin cometer errores ortograficos y/o gramaticales

Actividades y métodos de evaluacién

La asignatura “Herramientas Practicas en Gestion Administrativa del Personal”, cuenta con un
sistema de evaluacion formal, detallando, sequidamente, de manera analitica los requisitos y
conclusiones para cada uno de ellos:

Sistema General:

El mismo requiere el cumplimiento de las siguientes condiciones:

a) Estar inscripto para cursar la materia y cumplir con el Régimen de Correlatividades de la
misma al comienzo del cuatrimestre.

b) Debera aprobar los dos controles de catedra, en la escala de uno (1) a diez (10), con una
nota minima de cuatro (4), en cada uno de ellos; pudiendo recuperar solo uno de los mismos,
como se sostiene mas arriba, el que revestira caracter integrador,

c) Presentary aprobar, en la escala de uno (1) a diez (10), con una nota minima de cuatro (4), la
carpeta impresa y encuadernada de trabajos practicos conteniendo, como minimo, las
respectivas guias y soluciones de cada uno de los trabajos que se proponen resolver

Sistema de Promocién:
El mismo requiere el cumplimiento de las siguientes condiciones:

a) Estar inscripto para cursar la materia y cumplir con el Régimen de Correlatividades de Ia
misma al comienzo del cuatrimestre.

b) Debera aprobar los dos controles de catedra, en la escala de uno (1) a diez (10), con una
nota minima de seis (6), en cada uno de éstos, no pudiendo recuperar ninguno de ellos.

c) Presentar y aprobar, en la escala de uno (1) a diez (10), con una nota minima de seis (6), la
carpeta impresa y encuadernada de trabajos practicos conteniendo, como minimo, las
respectivas guias y soluciones de cada uno de los trabajos que se proponen resolver

d) Por ultimo debera contar con la aprobacion del trabajo monogréfico, en la escala de uno (1) a
diez (10), con una nota minima de seis (6), que debera presentar siguiendo las modalidades
de los seminarios de actualizacién, adjuntando un ejemplar impreso y otro grabado en c.d. u

otro soporte magnético, y sobre aspectos previamente autorizados, por escrito, por la catedra.
Condicién del alumno:
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En razoén de los resultados alcanzados a través de las actividades desarrolladas por los alumnos, su
condicion sera:

Regular: para adquirir la calidad de Alumno Regular debera cumplir con el Gnico requisito de Aprobar,
en la escala de uno (1) a diez (10), con una nota minima de cuatro (4) cada uno de los controles de
catedra y, eventualmente, el tnico control de catedra recuperatorio integrador

Libre: se entenderan por Alumnos Libres a todos aquellos que no hayan alcanzado la condicién de
alumno regular.

Examenes finales de Promocién:

De acuerdo a la condicion que revistan los alumnos, el examen final sera:

Para alumnos regulares: escrito u oral a criterio de la Catedra.

Para alumnos libres: escrito y oral, siendo condicidn indispensable aprobar el primero para tener
derecho a acceder al segundo.

. ————

Cra. Marfa Rosa Fanza de Miller
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