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FUNDAMENTACION / MARCO REFERENCIAL

La asignatura esta orientada a lograr que los alumnos puedan conocer y comprender la misién
(responsabilidades y funciones) del area de personal dentro de las organizaciones modernas.

En un contexto cambiante e incierto, el potencial humano se transforma en el motor del
desarrollo de las organizaciones y es alli donde la “Gestién de Personal” deja de ser un simple
conjunto de técnicas, para transformarse en un factor estratégico prioritario.

La organizacién empresarial esta caracterizada por la divisién del trabajo, por la atribucién a
cada persona de tareas concretas y especificas, ordenadas racional y sistematicamente para
lograr los objetivos organizacionales y por ello esta asignatura pretende darle a alumno una
visién integral y moderna de la gestidn de personas en las organizaciones conociendo cada una
de sus funciones técnicas, administrativas y estratégicas que el drea debe desarrollar en favor
de lograr el objetivo organizacional.

Un punto fundamental para lograr estos objetivos son el conocimiento de la cultura de la
organizacion y las comunicaciones internas, prioritarias para la organizaciéon y es alli donde el
hombre de personal cobra vital importancia como el administrador de esas comunicaciones
internas de una organizacién, buscando lograr que los individuos dependientes conozcan
porqué y para que trabajan.

Asimismo, se presta también especial atencién a las comunicaciones externas dirigidas a
organismos relacionados con la actividad laboral, (sindicatos, camaras empresariales,
organismos municipales, provinciales, MTEySS, AFIP, Obras Sociales, INSSJP, etc.)

Se trabaja sobre temas referidos la “Responsabilidad Social Empresarial” y se ejercita en la
confeccion del “Balance Social” herramienta empresarial de obligacion legal, que alcanza a
determinadas organizaciones.

OBJETIVOS

Brindar criterios que permitan enfocar la administracién de personal en la gestion empresarial,
con la dimensidn y adaptacion al crecimiento de las organizaciones actuales.

Capacitar al alumno para llevar a la practica planeamientos, politicas y programas sobre
Administracién de Personal adecuados a los distintos tipos de organizaciones.
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Dotar de las herramientas necesarias para llevar adelante la gestién de personal dentro de la
organizacién. Analizar el conjunto de actividades imprescindibles para llevar adelante un
Departamento de Administracién de Personal, cumpliendo con los requisitos legales vigentes.

Conducir al alumno hacia el manejo de nuevos conceptos, cultura organizacional, gestién,
misidn, visidn, control de gestién, orientacion al cliente, eficiencia, excelencia operativa,
organizaciones flexibles, polivalencia, polifuncionalidad, etc.

CONTENIDOS Y BIBLIOGRAFIA

Unidad 1: La gestion de personas dentro de la organizacion.

Organizacion diferentes conceptos. Tipos de Organizaciones segun sus fines. Organizacion
formal y organizacion informal.

Insercidn del area de personal en la Estructura Organizacional: lineal, staff y funcional
Comportamiento de las organizaciones y las personas segln situacion del mercado
econdmico y social.

Cardacter multiple y contingente de la funcién conduccién del personal.

El Hombre Personal como socio o soporte estratégicos de la organizacion.

Caracteristicas de las personas en relacién con su participacidn en el proceso productivo,
que las diferencian del resto de los recursos de la organizacion.

Las necesidades humanas, concepto y tipos de necesidades.

La motivacién humana en el contexto laboral actual.

Unidad 2: Funciones del area de personal.

Funciones del drea de personal: funciones técnicas, propias y de apoyo, funciones
estratégicas y funciones administrativas.

Encuadre de la administracién de personal dentro de este agrupamiento de funciones.
Procesos de Digitalizacion de la informacién.

Politicas de las organizaciones y el proceso de adaptacién de la funcién de personal a la
cultura de la organizacion.

Proceso de Socializacién, de la persona en la empresa.

¢Qué pasa después de la Seleccion de personal? Incorporacién primer dia de trabajo de un
nuevo colaborador.

Obligaciones del empleador, Inscripcion legal, “Simplificaciéon Registral Empleadores” (AFIP
MTEySS) registros, centralizacion de la documentacion laboral. Concepto de Induccién.

Unidad 3: Modalidades Contractuales.

Modalidades Contractuales: enumeracidn, marco legal, requisitos, caracteristicas de cada
una de las posibles formas de contratacidn de personal, su registracién, y finalizacién del
vinculo laboral.

Modelo de contrato de trabajo para “Teletrabajo” ley N° 27.555

Legajos, concepto, tipos, modelos, informacién legal exigida, declaraciones juradas,
“Simplificacion Registral Empleadores” registro de Altas y Bajas, AFIP, y demads informacién
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Unidad 4: Control de Ausentismo, y Rotacién.

Ausentismo: concepto, formas de calculo, implicancias negativas en la organizacidn, costos
directos e indirectos que genera el alto ausentismo.

Herramientas informaticas aplicadas al control del ausentismo.

Accidn de concientizacion del supervisor (mandos medios), para reducir el ausentismo.
Relacidon entre control de Ausentismo y la funcidén estratégica de Administracion de la
disciplina.

Identificaciéon de los puestos de trabajo

Rotacién de personal: concepto, su cdlculo, implicancias negativas, identificacion de las
causas de rotacidn, elaboracién del indice de rotacidn de la organizacion.

Rotacidn ldeal, concepto, caracteristicas.

La entrevista de egreso

Unidad 5: Administracion de la disciplina. Suspensiones de la prestacion laboral.

Administracion de la Disciplina, sanciones, caracteristicas

Mecanismos de atencion de quejas y reclamos

Procedimientos para imponer sanciones disciplinarias

Politica disciplinaria.

Comunicaciones telegraficas, modelos, diferentes situaciones, ejercitacion practica.
Suspensiones de la Prestacién Laboral. Remuneradas y no remuneradas, dispuestas por el
trabajador, por el empleador o consensuadas.

Razones de fuerza mayor, disciplinarias, preventivas precautorias, penales, falta de trabajo.
Reglamento interno de Personal, concepto, objetivos, contenidos, caracteristicas,
modelos, informacién de caracter obligatoria que deben contener, diferentes tipos.
Practica en intercambios telegraficos.

Unidad 6: Evaluacion del Desempeiio de las personas en la organizacion.

Evaluacidn de Desempeiio, concepto, objetivos, diferentes métodos para evaluar personal.
Procedimiento operativo, formularios, frecuencia, comunicacioén.

Capacitacion de los evaluadores, entrevista de evaluacion.

Diferentes Métodos de evaluacion. Escala, seleccidn obligada, auto-evaluacidn, evaluacién
por pares, métodos combinados, evaluacion 360°.

Estimacion de Potencial. Formularios, otras consideraciones.

Consideraciones juridicas a cerca de la evaluacion de desempefio. (facultades del
empleador, legislacion en la materia)

Unidad 7: La Comunicacidn en las organizaciones
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e  El proceso de comunicacién, Concepto.

e Comunicaciones Organizacionales.

e Lanecesidad de comunicar, integrar y motivar.

e Tipo de comunicacién, ascendente, descendente, lateral y diagonal u oblicua.

e Canales de comunicacion, ruidos en la comunicacion.

e Canales formales.

e Manuales internos, politicas, normas, procedimientos,

e  (Canales informales.

e Comunicaciones ascendentes: Sistemas de sugerencias, quejas y reclamos, encuestas de
clima, otras formas.

Unidad 8: Administracion de las Compensaciones.

e Administracién de las compensaciones y beneficios

e Método analitico y cuantitativo de ponderacion de factores

e Descriptivos de tareas y evaluaciones de puestos

e Andlisis de las compensaciones internas

e Relaciéon de las compensaciones y el mercado

e Remuneraciones variables, diferentes esquemas

e Beneficios y Servicios conceptos y clasificacion, costos e implicancias.

e  Plan de Beneficios y Servicios para el personal.

e Analisis de los diferentes ofrecimientos que se pueden hacer al personal sus ventajas y
diferentes experiencias.

e Andlisis de la Ley 24.700 Art. 103 Bis, y Ley N2 26.341.

Unidad 9: Control de Gestion

e  Control de gestion. Concepto, herramientas, objetivos.

¢ Nuevos requisitos de la funcion de administracion de personal, perspectiva.

e Misidn, Orientacidn al Cliente, Excelencia operativa.

e Que es el Cambio, concepto, el hombre de personal como agente de cambio.

¢ Nuevas tecnologias de Gestion en la Administracién de personal

e El hombre de personal debe ser reconocido por su compromiso con el planeamiento
estratégico del negocio.

e  HRBP, descripcidn de funciones, objetivos del puesto.

e  Trabajo practico grupal. Elaboracién de un informe mensual de gestion con idénticos datos
para todos los alumnos, pero con diferentes Convenios Colectivos de Trabajo y actividades.

Unidad 10: Administracién de personal expatriado y de empleados extranjeros

e Empleado expatriado. Concepto. Relacién con estrategia internacional de la empresa.

e Asignaciones internacionales de personal. Concepto. Caracteristicas. Consideraciones a
tener en cuenta. Pasos para su gestién e implementacion.

e Aspectos remuneratorios, politica de beneficios de expatriados y régimen de seguridad
social. Convenios internacionales en materia de seguridad social.

e  Repatriacién. Consideraciones sobre el retorno del empleado al pais. Limites legales.

e  Comentarios de jurisprudencia sobre personal expatriado.

e  Contratacion de personal extranjero. Marco juridico.

e  Categorias migratorias. Descripcion. Limites legales para iniciar relacion laboral.
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e CUIL provisorio, CUIL definitivo y su unificacidn. Tramites y requerimientos.
e  Profesionales, investigadores, cientificos y técnicos contratados en el extranjero. Su
exclusion del Sistema Integrado Previsional Argentino. Condiciones.

Unidad 11: Responsabilidad Social Empresaria y Balance Social

e  RSE Responsabilidad Social Empresaria, concepto, relacion empresa sociedad, su impacto.

e  Esbozos para la implementacién de un programa concreto y medible de RSE.

e  Balance Social, concepto, marco juridico.

e Ley N2 2.592 de la Ciudad de Buenos Aires BRSA (Balance de Responsabilidad Social y
Ambiental)

e Deber de informacion, concepto, limites legales,

e Ley N° 25.877 y decretos reglamentarios.

¢ Diferentes modelos balance social.

e Comentarios de legislacidn francesa sobre balance social,

e Trabajo practico: elaboracién de un balance social basado en datos concretos de una
empresa.

Unidad 12: Infracciones y sanciones laborales

e Ley N° 25.212. de Pacto Federal; acciones u omisiones violatorias de las leyes y
reglamentos del trabajo, salud, higiene y seguridad en el trabajo, legislacion laboral y los
convenios colectivos de trabajo que rijan la actividad.

e Ley N°26.941 nuevo régimen general de sanciones por infracciones laborales.

e Inspeccidn del trabajo, Ley N° 25.877 SIDITySS.

e Comprobacién y juzgamiento de Infracciones Ley N° 18.693 y N° 18.695.

e Funcién de los Inspectores y documentacidn obligatoria para exhibir.

e Medidas minimas en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

e Prevencion del fraude laboral Ley N° 26.940

Bibliografia :

GESTION DE PERSONAL, Aspectos legales, técnicos y organizacionales. 2024 Néstor Orozco y
Eduardo O. Schiel

DOCUMENTOS Y NOTIFICACIONES LABORALES, modelos y casos practicos Aplicacion Tributaria
S.A.2014 Eduardo O. Schiel y Néstor Orozco.

CURSO DE DERECHO LABORAL: Eduardo Schiel Erreius 2019.

MARCO LEGAL Leyes laborales y previsionales

Bibliografia OPTATIVA y Recomendada

Idalberto Chiavenato ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Editorial McGraw Hill

Gary Dressler Administracion de Recursos Humanos, Prentice Hall 2009.

Natalia De Diego, Lenadro Lanfranco Manual de recursos Humanos y Relaciones Laborales en la
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empresa. Errepar 2013.

Jaime Maristany Administracion de Recursos Humanos — Editorial Prentice Hall, 2000

METODOLOGIA DE TRABAJO

Lograr la particion activa de todos los concurrentes, intercambiando constantemente
informacion, sobre procedimientos administrativos y nuevas tendencias.

En cada clase se desarrollara un tema en particular, con la presentacién de transparencias, y un
encuadre tedrico, para luego entrar en el debate con el objetivo de elaborar al final de la
reunion un modelo flexible y facil de adecuar a distintos tipos de organizaciones.

Se busca la activa particiéon del concurrente, entendiendo que esta es la mejor forma de
comparar procedimientos y comportamientos del hombre del drea de personal, con el objetivo
de compatibilizar acciones y utilizar un lenguaje comun. Se trata de clases tedrico-practicas,
con activa particién del alumno, ademas de clases coloquiales

Se contara con la presencia profesionales expertos en temas relacionados con las tematicas
planteadas, presentando su experiencia y gestion personal en diferentes proyectos
relacionados con los temas tratados en la materia.

EVALUACION Y ACREDITACION

e Cumplir con el 85% de asistencia.

e Aprobar los 2 trabajos practicos, obligatorios. (uno individual y otro grupal) Presentacién de
practicos en formato A 4. (texto en Word, planillas de calculo o formularios en Excel y
presentaciones en Power Point ).

e Aprobar con mas del 75% los cuestionarios armados por la catedra a formularse posterior a
la clase o al inicio de las mismas.

e Aprobar los dos (2) exdmenes parciales
TRABAJOS PRACTICOS

a- La mision del HRBP (Human Resources Business Partner), concepto, descripcidon de la
mision del HRBP, objetivos fundamentales, su posicion en el organigrama funcional, modelo de
Dave Ulrich de 4 roles claves de la funciéon de RR.HH.

Objetivo del T.P. definir la funcién del HRBP, armando el descriptivo de puesto, desarrollando
en extenso las funciones asignadas.

b- Indicadores de gestién KPI: creacidon, medicién y mantenimiento de los principales
indicadores de la gestion del area de personal.

Objetivo: Elaborar serie de indicadores de gestion, y reporte a la direccidn, de acuerdo con la
base de datos entregada por la catedra.

Néstor Orozco
Lic. en RR.LL. (UNLZ)
Firma y aclaracion del profesor/a a cargo.



