Secretaria de Extension Universitaria

CURSO: GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANOS.

NIVEL: BASICO

DOCENTES: LIC. Cristian Adolfo Uriel y Maria Alejandra Pérez

CARGA HORARIA: 24 Horas

CANTIDAD DE ALUMNOS : Maximo de 30 Alumnos y Minimo de 8
ASISTENCIA REQUERIDA: 75%

REQUISITOS DE INSCRIPCION: Estudiantes o graduados de nivel terciario o
universitario en carreras de Recursos Humanos, Ciencias Econdmicas,
Administracion de Empresas, Abogacia 6 Sociologia. Como asi también todos
aguellos que se desempefien o tengan interés o se hayan desempefiado en
Administracion de Personal y deseen adquirir conocimientos tedérico/ practicos

basicos en el area.

FUNDAMENTACION

La conduccién en cualquier tipo de organizacion demanda saber gestionar y
articular dos dimensiones de recursos: por un lado, la dimensiéon del los
recursos materiales — econémicos, financieros, tecnologicos — y por otro, la
dimensién de los recursos humanos. Desde esta perspectiva, el curso propone
un enfoque tedrico — practico en el desarrollo de técnicas y herramientas
modernas de gestibn administrativa - politicas, procedimientos y direccion de
recursos humanos - para analizar y enfrentar los nuevos desafios que se

imponen hoy en las organizaciones.

OBJETIVOS
Brindar a los asistentes conocimientos tedricos y practicos acerca de los
procesos administrativos de Recursos Humanos atendiendo a la legislacion

vigente, practicas y politicas habituales de mercado:



Reconocer la importancia y los procesos que componen la gestién
administrativa de los recursos humanos.

Identificar las herramientas de gestion administrativa, de reclutamiento y
seleccion y de remuneraciones utilizadas en cada proceso.

Identificar las politicas de gestidbn administrativa que son utilizadas en

Recursos Humanos

- CONTENIDOS:

= Recursos Humanos en la Organizacion

Mision, Vision, Valores y Cultura Organizacional
Organigrama

Recursos Humanos y el Negocio

= Administracién de Personal

Rol del area de Administracién de Personal
Obligaciones formales del empleador

Armado y control de legajos del personal
Modalidades de Contratacion vigentes. Modelos
Recepcion e Ingreso de novedades para liquidacion.
Jornada de Trabajo

Recepcion e Ingreso de novedades para liquidacion.
Control de Ausentismo

Libros y recibos de sueldo — requisitos.
Notificaciones entre Empleador y Trabajador
Enfermedades y Accidentes (culpables e inculpables)
Obras Sociales

Asignaciones Familiares — Declaraciones juradas
Suspensiones, Sanciones. Modelos de notificaciones

Desvinculacion laboral - gestiones administrativas.

= Reclutamiento & Seleccion

Fuentes de Reclutamiento

La Seleccion de personal. Tipos de Entrevistas laborales.



. El proceso de Seleccion.
. El plan de Induccién

= Gestidbn de Remuneraciones y Beneficios

. Descripcién y evaluacion de puestos

. Equidad Interna y Competitividad Externa

. Disefio de Programas Remuneracion variable e Incentivos
. Politica de Beneficios al personal

PROPUESTA DIDACTICA

Todos los temas seran tratados con ejemplos y ejercitacion practica para una
mayor internalizacion y comprensiéon de los contenidos abordados. Se
proponen trabajos practicos individuales y grupales, la técnica de juegos de rol
y el debate y el andlisis de casos reales presentados. Se entregara a los
alumnos el material de consulta citado en la bibliografia.

CRITERIOS DE EVALUACION
Trabajo Practico final de Integracion y fijacion de todos los contenidos del

Curso - Individual.
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