Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
Salta, | (] MAR 2025
RESOLUCION DECECON®: 1 5 7 = 9 5 EXPEDIENTE N° 6725/24

V1S T O: Los Contenidos Programaticos y Ia Planificacidén Anual, presentados por el Profesor
Alberto Eduardo TEJERINA, para la asignatura “Administracién de Personal I’, de la carrera
Licenciatura en Administracion, Plan de Estudios 2022, de Sede Salta, para el Periodo Lectivo 2024,

Y,
CONSIDERANDO:

Que la propuesta presentada cumple con las normativas vigentes de aplicacion:
« Resolucion CS N° 333/21, que aprueba el Plan de Estudios 2022, de la carrera
Licenciatura en Administracion, de Sede Salta.
« Resolucion CD-ECO N° 387/23 que 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 Vice-Direccion del Departamento de Administracién de Empresas, recomienda a fs. 24
de las presentes actuaciones, la aprobacion de los Contenidos Programaticos y la Planificacion Anual,
para el Periodo Lectivo 2024, de la asignatura “Administracién de Personal I", de la carrera
Licenciatura en Administracion, Plan de Estudios 2022, de Sede Salta.

Que a fs. 26 del Expediente de referencia, obra Despacho N° 665/24, de la Comision de
Docencia, Investigacion y Disciplina donde aconseja la aprobacién, para el Periodo Lectivo 2024, los
Contenidos Programaticos y Ia Planificacién Anual, de la asignatura “Administracion de Personal I, de
|a carrera Licenciatura en Administracion, Plan de Estudios 2022, de Sede Salta.

Que el Art. 113, inc. 8 de la Resolucién 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.

Que mediante las Resoluciones N° 420/00 y 718/02, el Consejo Directivo de esta Unidad
Académica, delega al sefior Decano las atribuciones antes mencionadas.

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

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

ARTICULO 1°- TENER POR APROBADOS los Contenidos Programéticos para la asignatura
“Administracién de Personal I”, de la carrera Licenciatura en Administracion, Plan de Estudios 2022,
para el Periodo Lectivo 2024, de Sede Salta, presentados por el Profesor Alberto Eduardo
TEJERINA, que obra como Anexo |, de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- TENER POR APROBADA la Planificacion Anual para la asignatura “Administracion
de Personal ", de la carrera Licenciatura en Administracién, Plan de Estudios 2022, para el Periodo
Lectivo 2024, de Sede Salta, presentada por el Profesor Alberto Eduardo TEJERINA, que obra como
Anexo |l, de la presente resolucion.

ARTICULO 3°.- HAGASE SABER al Profesor Alberto Eduardo TEJERINA, al Departamento Docente
de Administracion de Empresas, a las Direcciones de Alumnos e Informatica y al C.E.U.C.E., para su
toma de razén y demas efectos.
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- :___xg__torgada por la ley de incumbencias profesionales y conforme a lo normado en
-.-R’esolucién CS N.° 333/21 de la Universidad Nacional de Salta y Resolucién Ministerial

4 Administracion de Personal |, proporcionara al alumno, habilidades y conocimientos

_|jrasegyrando su‘competitividad y su capacidad para enfrentar desafios en el mercado
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Facultad de Ciencias Econdmicas,
Juridicasy Sociales
ANEXOI 15 9-95
CONTENIDOS PROGRAMATICOS  —
CARRERA: Licenciatura en DEPARTAMENTO: Administracion de |
Administracion | Empresas ' -
ASIGNATURA: Administracion de 'PLAN DE ESTUDIOS 2022
Personal | | SEDE: Central Salta capital
ARIO DE LA CARRERA: 3° Afio Ll e
CUATRIMESTRE: 2°
CARGA HORARIA: 90 horas
PERIODO LECTIVO: 2.024
EQUIPO DOCENTE
DOCENTE GRADO CATEGORI [ DEDICACIO
ACADEMICO A N
MAXIMO EN LA
MATERAI
TEJERINA, ALBERTO PROFESOR INTERINO SEMIEXCLUSI
EDUARDO ASOCIADO VA
PARTY, MARIA GRACIELA | JTP REGULAR SEMIEXCLUSI
VA
TILIAN, CLAUDIA JTP REGULAR SIMPLE
ELIZABETH
JAREMKO, ADRIANA OLGA | AUXILIAR DE 1RA REGULAR SEMIEXCLUSI
VA
ECHAZU RUSSO, AUXILIAR DE 1RA REGULAR SIMPLE
FERNANDO
LIENDRO, LINDA PAMELA | AUXILIAR DE 1RA REGULAR SIMPLE
NINA, ALEJANDRA AUXILIAR DE 1RA INTERINO SIMPLE
GUAYMAS, CARLOS AUXILIAR DE 1RA INTERINO SIMPLE
TOCONAZ, NORA AUXILIAR DE 1RA INTERINO SIMPLE

Algunos miemkros del cuerpo docente, a la vez, atiende las catedras de Administracion
de Personal | y I, y Gestion de Empresas, con tareas y responsabilidades acordes a su
jerarquia, en casa central y en Sedes Regionales.

INTEGRACION DE LAASIGNATURA EN EL PLAN DE ESTUDIOS
La asignatura Administracion de Personal | constituye un importante eslabon en la
formacion de futuros licenciados en Administracion, de acuerdo con la denominacioén

NE.805/22 del Ministerio de Educacion de la Nacion.
‘nedesarios para gestionar eficazmente el capital humano de una organizacion,

labotal actual.

; Es/importante, dotar al futuro Administrador de herramientas, técnicas y metodos que le
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* L ORGANIZACION DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, correspondiente a segundo
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permitan obtener, incorporar, retenery desarrollar al personal a fin de optimizar el ]

manejo de los recursos de los que dispone la organizacion.
Asimismo, en concordancia con lo previsto en Resolucién CD-ECO N° 465/22 del
25/10/2022 es destacable que, en el programa de esta asignatura, se incluyen
contenidos basados en la perspectiva de género.
Entre los contenidos minimos de la asignatura se encuentran:
+ Funcién de administracion de personal, organizacion del area, influencia de
género y gestion del tiempo.
+ Estructura del trabajo; Teoria de David McClelland, competencias laborales.
Analisis de Tareas. La Descripcion y Especificacion de Puestos de Trabajo.
Evaluacion de Puestos de Trabajo. Tipos de trabajo.
4+ Proceso de empleo de personal; Politicas de Empleo. Reclutamiento. Seleccion
de postulantes. Ingreso. Induccion.
4 Desarrollo personal; Planeacion del desarrollo. Gestion del Talento humano.
Capacitacion. Planificacion. Evaluacion del desempefio. Movilidad - Desvinculacion.
4+ Remuneraciones, compensaciones; Evolucién, vinculacion con la evaluacion de
puestos y del desempeno. Sistemas basicos de asignacion de remuneraciones y
compensaciones y encuestas salariales. Incentivos. Gratificaciones y bonificaciones.
Prestaciones complementarias.
4+ Relaciones laborales, Antecedentes historicos, Organizaciones patronales y de
trabajadores. Los Convenios colectivos de trabajo. Higiene y Seguridad en el
trabajo.
4+ Conflictos. Negociacién. Rol del Estado. Nuevas tendencias en Recursos
Humanos

UBICACION EN EL PLAN DE ESTUDIOS

La materia Administracion de Personal |, se encuentra inserta en el Esquema General
de Plan de Estudios de la carrera Licenciatura en Administraciéon, conforme a
Resolucion CS 333/2021; con una carga horaria de 84 (ochenta y cuatro horas), su
cursado es cuatrimestral, asciende a 6 (seis horas) semanales y se ubica en el segundo
cuatrimestre de tercer afio de la mencionada carrera.

RELACIONES CON OTRAS ASIGNATURAS
Todo esto conforme a Régimen de Correlatividades obrantes en Resolucion CS
0334/2021
+ Para poder cursar la materia, el alumno debe tener aprobadas las materias
PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION y DERECHO CIVIL, correspondientes a primer
afio de la carrera; y regularizada la materia ORGANIZACION DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS, correspondiente a segundo afno de la carrera.
4 Para poder aprobar la materia, el alumno debe tener aprobada la asignatura

-'jéﬁo de la carrera.

: OBJETIVOS
P.os objetivos de la asignatura de Administraciéon de Personal |, se centran en proporcionarﬁ

a los estudiantes los conocimientos y habilidades necesarias para gestionar eficazmente |
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el recurso humano dentro de las organizaciones. Algunos objetivos incluyen:

+ Comprender fundamentos teoricos: Familiarizarse con las teorias y conceptos
clave relacionados con la administracién de recursos humanos (RRHH).

+ Desarrollar habilidades practicas: Aprender técnicas y practicas efectivas para
reclutar, seleccionar, capacitary desarrollar colaboradores dentro de una
organizacion.

4+ Fomentar el desarrollo organizacional: Aprender a disefiar politicas y estrategias
que promuevan un clima laboral favorable, aumenten la productividad y mejoren el
bienestar

4 Capacitar en relaciones laborales: Desarrollar habilidades para manejar
conflictos laborales y resolver problemas relacionados con el personal de manera
eficaz y justa.

+ Preparar a los estudiantes para los desafios actuales: Abordar temas
contemporaneos como la diversidad en el lugar de trabajo, la gestion del talento
global y el impacto de la tecnologia.

PROGRAMA DE CONTENIDOS (ANALITICO Y DE EXAMEN)

'UNIDAD | PARTE GENERAL
1. Funcién Administracion de Personal. Evolucién historica. Vinculaciones con otras
disciplinas.
2. Organizacion del area de Personal en la empresa. Relaciones con otras areas
organizacionales.
3. Influencia del género en el trabajo. Igualdad de género. Situaciones de marginacion
e injusticia.
4. Gestion del tiempo.
UNIDAD Il ESTRUCTURACION DEL TRABAJO
1 Teoria de David McClelland, competencias laborales.
2 El Analisis de Tareas. Objetivos. Técnicas.
3. La Descripcion y Especificacion de Puestos de Trabajo. Objetivos. Técnicas.
4. Evaluacién de Puestos de Trabajo. Objetivos. Técnicas.
5. Tipos de trabajo: en equipo, auténomo., teletrabajo, coworking, eventual

UNIDAD 1ll PROCESO DE EMPLEO DE PERSONAL
1. Politicas de Empleo. Pronéstico de necesidades. Problemas.
2. Reclutamiento. Fuentes. Técnicas.
3. Seleccién de postulantes. Técnicas. Problemas.
4. Ingreso. Induccidn. Seguimiento de las incorporaciones

UNIDAD IV DESARROLLO PERSONAL
1 Planeacion del desarrollo. Elementos. Problemas.
2. Gestién del Talento humano. Capacitacion. Planificacion. Técnicas. Evaluacion.
Engagement. Coaching. Mentoring
3. Evaluacion del desempefio. Técnicas. Problemas. Deteccion de errores.
4 Movilidad interna. Transferencias. Rotaciones. Promociones. Técnicas de

L . promocion. Desvinculacion de trabajadores
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salariales.

UNIDAD V REMUNERACIONES, COMPENSACIONES
1. Concepto. Evolucién. Vinculacion con la evaluacion de puestos y del desempeiio.
2 Sistemas basicos de asignacion de remuneraciones y compensaciones y encuestas

3. Incentivos. Gratificaciones y bonificaciones. Prestaciones complementarias.

UNIDAD VI RELACIONES LABORALES
1. Antecedentes histéricos de las relaciones laborales. Organizaciones patronales y
de trabajadores. Los Convenios colectivos de trabajo.

2. Higiene y Seguridad en el trabajo.
3. Conflictos. Negociacion. Resolucion de conflictos. Rol del Estado.
4. Nuevas tendencias en Recursos Humanos

BIBLIOGRAFIA:
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México.
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CHIAVENATO, “Comportamiento Thomson México.
Idalberto Organizacional - La
dinamica del éxito en las
organizaciones’
ULRICH, David “Recursos Humanos Granica Buenos Aires.
Champions”

OTRAS PUBLICACIONES

TEJERINA, Alberto Eduardo; PARTY, Maria Graciela (compilacion general) y docentes de
catedra- Guia de Catedra ADMINISTRACION DE PERSONAL | Plan 2022

ESTRATEGIAS Y MODALIDADES DE ENSENANZA

Clases expositivas Andlisis de textos

Aula Taller Problematizacion

Trabajo Individual Resolucién de ejercicios

Resolucion de situaciones
problematicas

Trabajo en grupos de pares

Exposicién oral de alumnos Estudio de casos

Debates Analisis de incidentes criticos

Disero y ejecuciéon de proyectos Ejercicios de simulacion

Monografias Practicas en Instituciones

NEASAAASASAS

Clases virtuales Visitas guidas

ANEEANEEANANANANAN

Otras: Encuesta final a los alumnos

A fin de un 6ptimo desarrollo de proceso de ensefianza aprendizaje, se pretende:

a) Generar la integracion de conceptos tedricos con actividades practicas, a fin de
permitir que los alumnos desarrollen competencias profesionales que les permitan
hacer un correcto abordaje de la tematica que se esté realizando.

b) Concebir el aprendizaje como un proceso de mejora continuas que permitira
alcanzar, de manera progresiva, niveles mas complejos de comprension

c) Desarrollar en los alumnos la capacidad de resolver situaciones problematicas
reales, comprometiéndolos a involucrarse en las mismas.

REGLAMENTO DE CATEDRA:

_|una serie de actividades a cargo de los docentes y de los alumnos, que pueden

METODOLOGIA:
La metodologia que ha de seguirse en el proceso Ensefianza-Aprendizaje consiste en

sintetizarse de la manera siguiente:

1.- ACTIVIDADES DE LOS DOCENTES
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Clases Tedricas: Tienen como propésito transmitir los conocimientos basicos, clasificar
los elementos contenidos en los mismos, organizar los esquemas tedricos 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 treinta
y ocho (38) clases de dos (2) horas reloj cada una. Podra aumentarse o disminuirse las
asignadas semanalmente, segun las circunstancias, a través de clases adicionales o
no, segun el caso. Las de caracter tedrico seran desarrolladas por los docentes
(Profesor Adjunto, Jefe de Trabajos Practicos y Auxiliares de 1°), proporcionando a
traves de las guias respectivas el material de orientacion y apoyo, siendo necesario la
lectura individual previa de la bibliografia suministrada en cada caso.

Clases Practicas: Tienen como objetivo desarrollar habilidades cognoscitivas, generar
habitos de trabajo especificos y valorar actitudes que favorecen el trabajo en forma
individual y grupal. Seran desarrolladas y controladas por los docentes de la Catedra
quienes presentaran casos con esquemas explicitos y exhaustivos de los ejercicios y
problemas especificos relacionados con los temas a tratar.

La resolucién de los Actividades Practicas, se desarrollaran con la participacién de
todos los alumnos. Los enunciados de las Actividades Practicas, estaran disponibles en
Plataforma Moodle habilitada para la catedra. Se prevé un total de ocho (8) clases
practicas, las cuales deben ser presentadas individualmente por los alumnos en fechas
indicadas en plataforma Moodle. A todos los efectos se dispondra del asesoramiento y
clasificacion definitiva de las soluciones por parte de los docentes. Para el desarrollo
del programa se dispone para abordaje practico de una (1) clase semanal de 120
minutos, pudiendo ser aumentado o disminuido el nimero de horas, segln el casoy a
criterio de la Catedra, a través de clases adicionales.

Pagina Web: La catedra tiene habilitada su pagina web, dentro de la direccion de la
U.N.Sa. en el sector asignado a la Facultad de Ciencias Econdmicas y figura como
“Catedra Personal’, se puede recurrir en busca de informacion, inherente a la catedra.
Plataforma Moodle: La catedra tiene habilitada una ventana en Plataforma Moodle, se
puede recurrir en busca de informacion inherente a la catedra. Este sera el sitio donde
los alumnos podran interactuar con docentes, ademas presentar actividades practicas y
otros requerimientos especificos.

Consulta o apoyo: Se contemplan clases de consulta o de asesoramiento individual
para aclarar o profundizar cualquier aspecto relacionado con la asignatura. Las mismas
seran abordadas por todos los docentes de la catedra. Tales consultas se brindaran los
dias de clases, una hora antes de cada una de ellas. Asimismo, cada docente, previo
consenso con responsable de catedra, podra, ante situaciones especiales, disponer
otros dias y horarios para las mismas.

—~Qrganizacion de Jornadas de Actualizacion: Se prevé la organizacion de:

Cfr:;-‘:x;é, Jornadas de actualizacién a cargo de docentes de la catedra
‘)% Jornadas de capacitacion conjuntas con el Centro de Estudiantes de nuestra
Z' Facultad.
Y Organizacion de otro tipo de programas, participacion en Congresos, Jornadas
<. entre otros

th‘ég’-'cién de Seminarios: En caso de que se hayan seleccionado temas y éstos cuenten
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con la autorizacion correspondiente Resolucién emitida por la Facultad de Ciencias
Econdmicas, Juridicas y Sociales, se dirigiran trabajos de seminario. Estas tareas, se
encontraran a cargo del Profesor Adjunto y/o del Jefe de Trabajos Practicos de la

' Catedra, en casos especiales Auxiliares de 1°.

2.- ACTIVIDADES DE LOS ALUMNQOS

Entre las actividades de los alumnos podemos mencionar a las siguientes.

Asistencia a clases teéricas: 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 Catedra 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.

Asistencia a clases practicas: En ellas se aplicaran los conocimientos teéricos, es
donde adquiriran las técnicas y métodos practicos para abordaje de distintas tematicas
inherentes a | Administracion de Personal. Para ello deberan:

1. Estudiar el tema teorico.

2. Resolver individualmente y/o en grupo los Actividades Practicas que los
docentes indiquen

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

4. Presentar, dentro de los términos que fije la catedra la resolucion de las
Actividades Practicas conforme las modalidades y condiciones que se les
informe oportunamente.

Examenes: Los alumnos que cursan la asignatura Administracién de Personal | — Plan
2.022, ya sea que se encuentren dentro del Régimen de Promocién 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 siete (7) para poder ingresar al Régimen de Promocién y con una nota
minima de cuatro (4) para acceder al Régimen de Regularidad. Los pertenecientes a
este 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.

Monografia: Los alumnos que hayan optado por el Régimen de Promocién deberan

| elaborar en forma individual, un trabajo monografico sobre temas de aplicacién practica

de la materia o de investigacion que abarque algunos aspectos tedricos de la misma,
previamente autorizados por escrito por el Profesor Asociado, responsable de la
Catedra, previa solicitud del alumno, la cual debera ser presentada hasta fecha

ésgecmca la cual se consignara en apartado Avisos Especiales de Plataforma Moodle.

mno, al momento de presentar la solicitud, debera adjuntar un plan de trabajo
Hvo a desarrollar.

SI tra}qajo monografico, habra de sujetarse a las formalidades de presentacién

sta@ cidas por la Facultad. Debera contar con un minimo de cincuenta (50) paginas

de faboracion; dentro de las cuales no se tendran en cuenta las correspondientes a

a o caratula, hoja de revision, agradecimientos, dedicatorias, indice, bibliografia y
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anexos que el trabajo pudiera requerir y debera presentarse impresa (en original, sin
copias) y por mail, en formato Word.

RECURSOS A EMPLEAR DURANTE ACTIVIDAD ENSENANZA — APRENDIZAJE:
Recursos humanos:

Contar con todo el personal de la catedra para el desarrollo de esta tarea.
Eventualmente podran sumarse otros docentes (invitados, practicantes del profesorado,
conferencistas, etc.)

Recursos fisicos:

Contar con aulas equipadas con elementos tecnolégicos que permitan un adecuado
desarrollo aulico, y con capacidad minima para albergar a doscientos (200) alumnos.

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 esta y en Plataforma Moodle.

EVALUACION:
Al momento de Evaluacién el Alumno debera;
1. Demostrar conocimiento, comprension y manejo de fundamentos tedricos y
practicos
2. Demostrar capacidad para discernir qué tipo de problema es el planteado
3. Demostrar capacidad para discernir qué técnicas y conceptos teodricos 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 evaluacion

La asignatura Administracion de Personal |, cuenta con un sistema de evaluacion
formal, el cual consiste en:

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 esta 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 las Actividades Practicas abordadas.

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

a. Estar inscripto para cursar la materia y cumplir con el Régimen de
Correlatividades de esta 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 siete (7), en cada uno de éstos, no
pudiendo recuperar ninguno de ellos.
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c. Presentary aprobar, en la escala de uno (1) a diez (10), con una nota
minima de siete (7) las Actividades Practicas abordadas.
d. Por ultimo debera contar con la aprobacion del trabajo monografico, en
la escala de uno (1) a diez (10), con una nota minima de siete (7).
Condicién del alumno:
Debido a los resultados alcanzados a través de las actividades desarrolladas por los
alumnos, su condicién sera:

+ Regular: para adquirir la calidad de Alumno Regular debera cumplir con el tnico
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 unico
control de catedra recuperatorio integrador mas todas las Actividades Practicas.

+ Promocionado: Debera cumplimentar con todas las instancias evaluativas para
este régimen con nota siete (7) o mas en cada una de ellas.

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

Examenes finales:
De acuerdo con la condicion de que revistan los alumnos, el examen final sera:

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

+ Para alumnos libres: escrito y oral, siendo condicién indispensable aprobar una
instancia practica primero para luego seguir con instancia escrito u oral a criterio

de la Catedra.

w.,:

. ('“ e ("f NS
Cra. Maria Rosa rarmudejﬁ!ﬂr
Ss \.M...dﬂ.‘zun)m Aca {
Fac. Cs. Econ, Jur, y Soc.- L‘:ui!

Mg. ANGELIGA ELVIRAASTORGA
VICE DECAMA
Fae. de Ca. Fean: dwm ¥ Haa. = Uik s
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ANEXO Il 1
PLANIFICACION ANUAL
CARRERA: Licenciatura en # DEPARTAMENTO: Admmlstraclon de
Administraciéon : Empresas
ASIGNATURA Admlnlstramén de PLAN DE ESTUDIOS 2020
Personal | ' SEDE: Central Salta Capital

ANO DE LA CARRERA 3° Aﬁo
CUATRIMESTRE: 2°

CARGA HORARIA: 90 horas
PERIODO LECTIVO: 2.024

EQUIPO DOCENTE

R He T oy e NeT= N [s{e b P T
DOCENTE | MAxMoENLAE . LSATEOOR DED";AQ'Q,
__ by o N
TEJERINA, ALBERTO PROFESOR ASOCIADO |INTERING | SEMIEXCLUSI
EDUARDO VA
PARTY, MARIA GRACIELA JTP REGULAR SEMIEXCLUSI
VA
TILIAN, CLAUDIA AUXILIAR DE 1RA REGULAR | SIMPLE
ELIZABETH
JAREMKO, ADRIANA OLGA |AUXILIAR DE 1RA REGULAR SEMIEXCLUSI
VA
ECHAZU RUSSO, AUXILIAR DE 1RA REGULAR | SIVPLE
FERNANDO
LIENDRO, LINDA PAMELA | AUXILIAR DE 1RA REGULAR | SIMPLE
NINA, ALEJANDRA AUXILIAR DE TRA INTERINO | SIMPLE
GUAYMAS, CARLOS AUXILIAR DE TRA INTERINO | SIMPLE
TOCONAZ, NORA AUXILIAR DE TRA INTERINO | SIMPLE

PROGRAMA DE CONTENIDOS (ANALITICO Y DE EXAMEN)
UNIDAD | PARTE GENERAL
1. Funcion Administracién de Personal. Evolucién histérica. Vinculaciones con otras
disciplinas.
2. Organizacion del area de Personal en la empresa. Relaciones con otras areas
organizacionales.
3. Influencia del género en el trabajo. Igualdad de género. Situaciones de marginacion
e injusticia.
4. Gestion del tiempo.
== | OBJETIVOS
54 Que los alumnos sean capaces de:
N\ % #+ Definir la finalidad y los objetivos de la funcién personal, el concepto de trabajo
' segun los tiempos histéricos.
+ Describir el area de personal en distintos tipos de organizaciones y la forma en que

11
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se cumplen sus finalidades, conforme a distintas etapas por las que atraveso en la
historia.
# Discutir sobre la conveniencia de recurrir a procesos planificados en materia de
organizacioén del trabajo y del area de personal en las empresas.
4+ Comparar el funcionamiento del area de personal segun el tamafo de empresa,
las relaciones de trabajo actuales con las que se dieron en distintas épocas.
Identificar los puestos claves y las responsabilidades.
Intercambiar opiniones acerca de la influencia del género en el ambito laboral.
Identificar y brindar alternativas de cambio social tendiente a alcanzar una real
igualdad de género.
Identificar y dar solucién a Situaciones de marginacion e injusticia.
Realizar el uso adecuado de tiempos en relacion con las tareas y
responsabilidades de cada colaborador.

UNIDAD Il ESTRUCTURACION DEL TRABAJO
1. Teoria de David McClelland, competencias laborales.
2. ElAnalisis de Tareas. Objetivos. Técnicas.
3. La Descripcion y Especificacion de Puestos de Trabajo. Objetivos. Técnicas.
4. Evaluacién de Puestos de Trabajo. Objetivos. Técnicas.
5. Tipos de trabajo: en equipo, auténomo, teletrabajo, coworking, eventual

OBJETIVOS
Que los alumnos sean capaces de:

+ |dentificar qué se entiende por competencias laborales y cual es la importancia.

4+ Definir la finalidad y los objetivos del andlisis de tareas, el disefio de puestos de
trabajo.

+ Describir cada una de las tareas que se realizan en los distintos puestos de trabajo
de una organizacion, los enfoques alternativos para el disefio de puestos que
utilizan las organizaciones, tanto nuevas como las que se encuentran en
funcionamiento

«+ Discutir sobre la conveniencia de recurrir a procesos planificados en materia de
organizacion del trabajo en las empresas, las diversas relaciones y factores
existentes entre el disefio y el desemperfio en los puestos de trabajo

<+ Comparar los resultados del relevamiento de informacion en cuanto a las tareas
que se realizan en las organizaciones.

<+ |dentificar los puestos de trabajo de acuerdo con las tareas que sistematicamente
puede desempenar una persona.

UNIDAD Il PROCESO DE EMPLEO DE PERSONAL
1. Politicas de Empleo. Pronéstico de necesidades. Problemas.
2. Reclutamiento. Fuentes. Técnicas.
3. Seleccion de postulantes. Técnicas. Problemas.

o

oy

ey 4. Ingreso. Induccién. Seguimiento de las incorporaciones
“OBJETIVOS

Que los alumnos sean capaces de:

—| 4 l|dentificar conceptos especificos

12
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4 I‘JNIDAD VI RELACIONES LABORALES

+ Describir los distintos factores que condicionan e influyen en el proceso de
planificacién de necesidades de personal, contratacién de empleados y
funcionarios.

+ Poner en practica diferentes politicas en materia de personal, identificar las
técnicas de reclutamiento mas apropiadas para encontrar y atraer a los distintos
tipos de candidatos.

«+ Comparar la utilidad que puede brindar cada sector de la empresa en la
determinacién de futuras contrataciones o demandas de personal, métodos de
reclutamiento, sus ventajas y desventajas.

UNIDAD IV DESARROLLO PERSONAL
1. Planeacion del desarrollo. Elementos. Problemas.
2 Gestion del Talento humano. Capacitacion. Planificacion. Técnicas. Evaluacion.
Engagement. Coaching. Mentoring
3 Evaluacién del desempefio. Técnicas. Problemas. Deteccion de errores.
4 Movilidad interna. Transferencias. Rotaciones. Promociones. Técnicas de
promocién. Desvinculacién de trabajadores
OBJETIVOS
Que los alumnos sean capaces de:
+ Definir e interpretar conceptos especificos.
+ Describir e identificar las distintas necesidades inherentes a capacitacion de
personal.
4+ |dentificar distintos aspectos del desempefio del personal.
+ |dentificar situaciones de movilidad, rotacion, desvinculacion; e identificar acciones
a desarrollar para llevar adelante las mismas.

UNIDAD V REMUNERACIONES, COMPENSACIONES
1. Concepto. Evolucién. Vinculacion con la evaluacion de puestos y del desempefio.
2 Sistemas basicos de asignacion de remuneraciones y compensaciones y encuestas

salariales.
3. Incentivos. Gratificaciones y bonificaciones. Prestaciones complementarias.

OBJETIVOS
Que los alumnos sean capaces de:
4+ Definir las retribuciones o compensaciones por el trabajo de las personas.
4+ Describir como fue evolucionando las maneras de retribuir el trabajo del personal,
como funcionan en la practica.
<+ Comparar los conceptos que integran las retribuciones de los empleados, con la
sustentabilidad de las causas que los motivan y originan.
4 Identificar con claridad las incidencias en las remuneraciones con el desempefio
en puestos de trabajo-

~\1. Antecedentes histéricos de las relaciones laborales. Organizaciones patronales y
"’;"_‘5_ de trabajadores. Los Convenios colectivos de trabajo.

2! Higiene y Seguridad en el trabajo.

3 Conflictos. Negociacion. Resolucion de conflictos. Rol del Estado.
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4. Nuevas tendencias en Recursos Humanos
OBJETIVOS
Que los alumnos sean capaces de:
«+ Definir los conceptos especificos.
4 Describir la evolucion histérica de las representaciones de los trabajadores.
4 Identificar actividades de los sindicatos y de las agrupaciones empresariales, las
implicancias de los programas de higiene y seguridad para trabajadores.
4+ Identificar situaciones de conflicto laboral, determinar causas y opciones que
permitan generar una negociacion
&+ |dentificar tendencias actuales y futuras en torno a RRHH

PROGRAMA DE TRABAJOS PRACTICOS

Trabajo Practico N° 1: DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEPT.

Contenidos: Descripcion y especificacion de puestos de trabajo.
Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:
<+ Comprender que es un Puesto de Trabajo, que requisitos debe reunir una persona
para ocupar un PT.
+ Identificar la importancia que tiene contar con los PT necesarios en una
organizacion.

Trabajo Practico N° 2. ANALISISDETAREAS

Contenidos: Analisis de tareas

Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:
+ Lograr identificar las distintas tareas que puede realizar un PT, plasmarlas en
una Ficha de Analisis de tareas. Tener presente ordenarlas respecto a su
importancia, comentar la descripcion con verbo en infinitivo, detallar que actividades
realizar, para qué, cuando, y como las realiza.
+ Identificar la importancia que tiene la identificacion de actividades que se
desarrollan en cada PT.

Trabajo Practico N° 3: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Contenidos: Reclutamiento de personal
Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:

+ Confeccionar un Aviso de Reclutamiento, que identifique cuales son las
partes esenciales del mismo.

+ Que el alumno identifique la importancia del proceso de Reclutamiento

Trabajo Practico N° 4: SELECCION DE PERSONAL

\ Y

.y 4

Contenidos: Seleccion de personal

Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:

* Identificar las distintas técnicas de seleccion, y comprender en que consiste
un proceso de seleccion.

-+ Diferenciar que seleccién es una instancia diferente a reclutamiento.

rabajo Practico N° 5 INDUCCION DE PERSONAL

14
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Contenidos: Induccion de personal

Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:
+ Identificar la importancia que tiene el procedimiento de induccion o recepcion
de nuevos empleados en la organizacion.
+ Comprender que de este proceso dependera la pronta adaptacion del
ingresante a su puesto de trabajo.

Trabajo Practico N° 6: CAPACITACION DE PERSONAL

Contenidos: Capacitaciéon de personal

Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:
+ Identificar que una jornada de capacitacion requiere de preparacion previa,
coordinacién de elementos humanos y materiales para que la misma pueda

desarrollarse en forma éptima.
+ Que el alumno comprenda como se estructura un Plan de Capacitacion,

cuales son los pasos necesarios para poder cumplir con el objetivo.

Trabajo PracticoN°7: INCENTIVOS

Contenidos: Incentivos

Objetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:
4 Diferenciar los distintos tipos de incentivos que existen e identifique cual es dptimo

para aplicar a cada organizacion.
+ |dentificar la importancia que tiene -para la empresa- establecer una politica de

Incentivos.
Trabajo Practico N° 8: HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

Contenidos: Higiene y seguridad laboral
Obijetivos especificos: Que los alumnos sean capaces de:

+ Identificar la importancia de incorporar politicas de Higiene y Seguridad a la
Organizacion
+ Saber identificar elementos de seguridad adecuados para cada P.T. de esta

organizacion.
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HORARIOS DE CLASES
_Clases |Comision|  Docente =~ | Dias |  Horaro
Unica Tejerina, Alberto Lunes 20222 hs.
L - Jueves 18 A22 hs.
Unica Party, Graciela Lunes 20222 hs.
Jueves 18 A22 hs.
Tedricas  [nica | Tilian, Claudia Lunes 20222 hs.
Jueves 18 A22 hs.
Unica Jaremko, Adriana Olga Lunes 20a22 hs.
Jueves 18 A22 hs.
Unica Echazu Russo, Fernando | Lunes 20a22 hs.
Jueves 18 A 22 hs.
Unica Guaymas Carlos Lunes 20a22 hs.
_, Jueves 18 A22 hs.
Unica | Nina, Alejandra Lunes 20a22 hs.
Jueves 18 A 22 hs.
Unica | Toconas, Nora Lunes 20a22 hs.
_ Jueves 18 A 22 hs.
Practicas | Unica | Party,  Maria Jueves 18 A22 hs.
| Graciela
Lugar Asignado para clases
LUNES 20A 22 HS ANFITEATROL TEORIA
JUEVES 18 A20HS ANFITEATROP PRACTICA
~=wJUEVES ~ 20A22HS ANFITEATRON  TEORIA
K2
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DISTRIBUCION DE LA CARGA HORARIA

ek : CLASES PRACTICAS O TEORICO

SEMANA N° 'DIA | FECHA |  DOCENTE _cu\?_gs TE-Q-REC” . i : PRACTICAS

: i B ; ; : TEMA TEMA
SEMANA 1 LUNES | 5/8/2024 TEERINA PRESENTACION DE LAMATERIAUNIDAD | PUNTO 1
SEMANA1 | JUEVES | 8/8/2024 TEERINA UNIDAD IPUNTO 2
SEMANA1 | JEVES | 8/8/2024 TEERINA UNIDADIPUNTO 3
SEMANA2 | LUNES | 12/8/2024 TOCONAZ UNIDAD | PUNTO 4
SEMANAZ | JUEVES | 15/8/2024 TOCONAZ UNIDAD I PUNTO 1
SBMANA2 | JUEVES | 15/8/2024 TOCONAZ UNIDAD I PUNTO 2
SEMANA3 | LUNES | 19/8/2024 FERIADO SIN ACTIVIDAD ACADEMICA
SEVANA3 | JUEVES | 22/8/2024 TOCONAZ UNIDAD [[PUNTO 3 1RAPARTE
SEMANA3 | JUEVES | 22/8/2024 ECHAZU UNIDAD Il PUNTO 3 2DA PARTE
SEMANA4 | LUNES | 26/8/2024 ECHAZU UNIDAD ITPUNTO 4
SEVANA4 | JUEVES | 29/8/2024 TILAN ACTIVIDAD PRACTICANRO 1
SEMANA4 | JUEVES | 29/8/2024 ECHAZU UNIDAD Il PUNTO 5
SEMANAS5 | LUNES | 2/9/2024 ECHAZU UNIDAD Il PUNTO 1
SEMANAS | JUEVES | 5/9/2024 TILAN ACTIVIDAD PRACTICANRO 2
SEMANA5 | JUEVES | 5/9/2024 ECHAZU UNIDAD Il PUNTO 2
SEWANAB | LUNES | 9/9/2024 JAREMKO UNIDAD Il PUNTO 3 1RAPARTE
SEVANAG | JUEVES | 12/9/2024 TUAN ACTIVIDAD PRACTICANRO 3
SEMANAG | JUEVES | 12/9/2024 JARBMKO UNIDAD Il PUNTO 3 2 DA PARTE
SEMANA7 | LUNES | 16/9/2024 JAREVKO UNIDAD IIIPUNTO 4
SEMANA7 | JUEVES | 19/9/2024 TIUAN ACTIVIDAD PRACTICANRO 4
SEMANA7 | JUEVES | 18/9/2024 JAREVMKO UNIDAD IVPUNTO 1

B TURNOS DE EXAMENES ESPEGIAL - DEL 23 AL 27 DE SEPTIEMBREDE 2024
SEMANAB | LUNES | 30/9/2024 LIENDRO UNIDAD IV PUNTO 2 1RA PARTE
SEMANAB | JUEVES | 3/10/2024| TODOSLOS DOCENTES PRIMER EXAMEN PARCIAL
SEMANAS | JUEVES | 3/10/2024 LIENDRO UNIDAD IVPUNTO 2 2DAPARTE
SEMANAS | LUNES | 7/10/2024 LIENDRO UNIDAD IVPUNTO 3
SEMANAS | JUEVES | 10/10/2024 PARTY ACTIVIDAD PRACTICANRO 5
SEMANAS | JUEVES | 10/10/2024 LIENDRO UNIDAD IVPUNTO 4
SEMANA10 | LUNES |14/10/2024 FERIADO SIN ACTIVIDAD ACADEMICA
SBVANA10 | JUEVES | 17/10/2024 PARTY ACTIVIDAD PRACTICANRO 6
SBWANA10 | JUEVES | 17/10/2024 NINA UNIDAD VPUNTO 1
SBWANA11 | LUNES | 21/10/2024 GUAYMAS UNIDAD VPUNTO2
SEVIANA11 | JUEVES | 24/10/2024 PARTY ACTIVIDAD PRACTICANRO 7
SEMANA11 | JUEVES | 24/10/2024 NINA UNIDAD VPUNTO3
SEMANA12 | LUNES | 28/10/2024 GUAYMAS UNIDAD VIPUNTO 1
SEMANA12 | JUEVES | 31/10/2024 PARTY ACTIVIDAD PRACTICANRO 8
SEMANA12 | JUEVES | 31/10/2024 NINA UNIDAD VI PUNTO 2
SEMANA13 | LUNES | 4/11/2024 GUAYMAS UNIDAD VIPUNTO 3
SEMANA13 | JUEVES | 7/11/2024] TODOSLOSDOCENTES SEGUNDO EXAMEN PARCIAL
SEMANA13 | JUEVES | 7/11/2024 NINA UNIDAD VIPUNTO 4
SEMANA14 | LUNES |11/11/2024 GUAYMAS CLASEREPASO
SEVMANA14 | JUEVES | 14/11/2024| TODOSLOSDOCENTES RECUPERATORIO GLOBAL
SEVANA14 | JUEVES | 14/11/2024] TODOSLOS DOCENTES|CLASE RECUPERATORIA

2111112024 PARTY
" Corganoars en Pltafoma M
. CARGAHORARIATOTAL
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PLANIFICACION DE ACTIVIDADES POR CUATRIMESTRE

ACthdadeS de Docencua

i Docenteacargo

~Cuatrimestre
(_1 Sy 20 .

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas, correccion guias de estudio,
preparacion material didactico, material
evaluativo clases de consulta

Tejerina, Alberto
Eduardo

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas, preparacion de material
didactico, compilado y correccion guias de
estudio, preparacion de material
evaluativo, correccion de examenes,
regularidades, clases de consulta

Party. Maria Graciela

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas, preparacion de material
didactico, clases de consulta

Tilian, Claudia Elizabeth

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas.

Jaremko, Adriana Olga

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases

Echazu Russo,
Fernando

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas.

Liendro, Linda Pamela

1y 2 cuatrimestre |

Dictado Clases

Nina Alejandra

1y 2 cuatrimestre

Dictado Clases, Capacitaciones varias,
Jornadas.

Guaymas, Carlos

1y 2 cuatrimestre

Actividades de Investigacion

Docente a cargo

Cuatrimestre
(1y 2%

Actividades de Extension

Docente a cargo

Cuatrimestre

(1°y 2%
Las que se coordinen con la Fac. y 1°y2°
distintos sectores de la comunidad Tejerina, Alberto Eduardo
Las que se coordinen con la Fac. y 1°y2°
distintos sectores de la comunidad Party, Maria Graciela
Las que se coordinen con la Fac. y 1%y 2°

distintos sectores de la comunidad Tilian, Claudia Elizabeth |
SR CLASES DE CONSULTA
| c'.)\\\ Dia Semana orario | Periodicidad ugar |  Responsables
% LLIF!ES y jueves 19a20 Semanal Box cétedra Tejerina, Alberto
19a 20 Semanal Bc_>_>§ catedra | Party, Maria Graciela
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13 2<23 Facultad de Ciencias Econbmicas,
Juridicas y Sociales
Lunes §jueves_ 19220 Semanal en Box catedra | Tilian, Claudia i
Dia de clase

Ademas, se atenderan consultas, en cualquier momento sin limites de dias y horarios,

a través de Plataforma Moodle d

e la catedra.

REUNIONES DE CATEDRA

- Dia Semana ‘Horario | Periodicidad ~ luger
Lunes 22.00 1 vez al mes - Box de la catedra en U.N.Sa. o
minimo lugar a determinar.
ACTIVlDADES DE CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO DOCENTE
iCurso L Docentels ~ Lugar y fecha.
Las que surjan en eI penodo Tejerlna Alberto Eduardo
Las que surjan en el periodo Tilian, Claudia Elizabeth
Las que surjan en el periodo Party, Maria Graciela
Las que surjan en el periodo Jaremko, Adriana Olga
Las que surjan en el periodo Echazu Russo, Fernando
Las que surjan en el periodo Liendro, Linda Pamela
Las que surjan en el periodo Nina, Alejandra
Las que surjan en el periodo Guaymas, Carlos
PARTICIPACION EN REUNIONES CIENTIFICAS
= ' = Lugaryfecha

Las habituales de nuestras cated

ras

__Tipo de Actividad _

ACTIVIDADES DE EXTENSION Y/O SEMINARIOS
' ~ Fechay lugar de ejecucion

Responsables

Sefnaladas ut supra Tejerl

na, Alberto Eduardo

A determinar

Senaladas ut supra Party,

Maria Graciela

A determinar

Senaladas ut supra Tilian,

Claudia Elizabeth

A determinar

DISTRIBUCION HORARIA SEMANAL ESTIMADA DEL EQUIPO DOCENTE:

. Docente DocenCla Investigacién | Gestion | Extension

Tejenna, Alberto Eduardo 20 _

Party, Maria Graciela 10 10 _ |

Tilian, Claudia Elizabeth 10

Jaremko, Adriana Olga 20

Echazu Russo, Fernando 10 .
Llendro linda Pamela 10 J‘
Nma Ak&Jandra 10 |
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Toconaz, Nora 10
Guaymas, Carlos 10
OTRAS ACTIVIDADES
OBSERVACIONES:

Cra. Maria Rosa Panza de Miller
Sacretaria de As. Academicos
Fac. Cs. Econ. Jur, v Soc. - UnSe,

)1 Mg. ANGELICA ELVIRA ASTORBA
VICE DECANA
Fac. #e Cs. Ecen. Jur.y Soc.-UNSa
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