PROGRAMA DE ESTUDIOS

IDENTIFICACION
Asignatura: Administracion Il
Carrera: Licenciatura en Contaduria Publica

Cddigo: 3420C.1 Pre Requisito: 3220C.1
Horas Semanales: 4 H.C. Horas Semestrales: 72 H.C.

Semestre: Cuarto

OBJETIVOS

La materia tiene como propdsito desarrollar e integrar conceptos, valores, teorias y
practicas directivas y administrativas acerca del trabajo y del desarrollo de las
personas en situacion laboral e integrarlos a las necesidades especificas de las
organizaciones y la Economia del pais.

Se espera que al término del curso, el alumno sea capaz de:

= Determinar los factores que conforman el desarrollo tecnolégico y social que

influyen en la Administracién de Recursos Humanos.
= |dentificar los objetivos y ambitos de la funcién de la Administracién de Recursos
Humanos.
% Aplicar los sistemas, sub-sistemas y técnicas de la Administracion de
Recursos Humanos.
% Manejar las herramientas disponibles dentro de la especialidad para lograr
una fuerza laboral eficaz, eficiente y estable dentro de las organizaciones.
= Comprender el entorno politico-juridico y sindicales de las relaciones obrero-
patronales

CONTENIDOS

Unidad |

. LAS ORGANIZACIONES Y LAS PERSONAS

Organizacion: Concepto. Elementos. Clasificacion. Personas: Naturaleza. Teorias
de la motivacion humana: La jerarquia de las necesidades, segun Maslow. La teoria
de los dos factores, de Herzberg. El modelo contingente de motivacién, de Vroom.
Teoria de la expectativa. Clima organizacional. Comunicacién. Comunicacion
interpersonal. Comportamiento Humano. Interaccion entre personas Yy
organizaciones.

Unidad II

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Aclaracion conceptual: a) Direccidon o supervision de personal; b) Administracion de
Recursos Humanos; ¢) Administracion de Personal; d) Relaciones industriales; e)
Relaciones Humanas; f) Relaciones laborales; g) Otras denominaciones.
Principales sub-funciones: a) Provisibn y empleo (Investigacion de mercado,
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién); b) Aplicacion de Recursos
Humanos (andlisis y descripcion de cargos, planeacion de personal, plan de
carreras y evaluacion de desempefio); c) Mantenimiento de Recursos Humanos; d)
Desarrollo de Recursos Humanos; e) Control de Recursos Humanos. Politicas y



Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos. Desafios a los que se
enfrenta la Administracion de Recursos Humanos. Dificultades.

¢+ Aplicaciones practicas.
Unidad Il
ORGANIZACION DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Determinacion de necesidades.
Organizacion de un departamento o unidad especifica: Tipo de autoridad Nivel
jerarquico Proceso de organizacion Determinacion de objetivos y politicas.
Determinacion de tipo de autoridad y nivel jerarquico. Determinacion de funciones.
Division del Trabajo (disefio de la estructura administrativa).
Difusién de la organizacion y tipo de autoridad del departamento de personal al resto
de la entidad. Funciones, cualidades y formacion profesional del jefe de recursos
humanos.

% Aplicaciones précticas.
Unidad IV
PLANEACION DE PERSONAL
Objetivos e importancia.
El proceso de planeacion: consulta de los prondsticos y planes de desarrollo de la
organizacién; determinacion de los requerimientos de personal; determinacién del
namero y caracteristicas del personal actual; comparacién entre los requerimientos
de personal
Planeacion del reclutamiento, seleccién y contratacion y de la capacitacion del
personal actual y/o nuevo.

% Aplicaciones précticas.
Unidad V
MERCADO DE TRABAJO
Definicién. Los mercados de trabajo y el reclutamiento de personal. El desempleo y
el sub-empleo: su repercusién en los mercados de trabajo. Participacién de los
administradores y contadores en el mercado de trabajo

% Aplicaciones précticas.
Unidad VI
PLANEACION Y CONTROL DE PLAZAS
La plantilla: Definicion y objetivos de la plantilla La ocupacion de vacantes Sistemas
de registro-control de la plantilla: Manuales por tarjetas y otros medios; Por
computadora o planilla electronica. La planeacion de la planilla o planeacién de
plazas como parte de la planeacién de personal: a) La planeacién de personal y la
planeacién de la plantilla. b) El presupuesto de plantilla y su amortizacion.

% Aplicaciones practicas.
Unidad VII
RECLUTAMIENTO
Reclutamiento de Personal: Concepto, objetivos e importancia. Politicas.
Fuentes: El reclutamiento interno.
El reclutamiento externo..

% Aplicaciones practicas.



Unidad VI
SELECCION.
La solicitud de empleo, documentacion, entrevistas, pruebas, indagacion de
antecedentes, examen médico y psicologico.
La decision en la seleccion: papeles del jefe inmediato y del departamento o area
de personal. Evaluacion de los procesos o instrumentos de seleccion.

¢+ Aplicaciones practicas.
Unidad IX
CONTRATACION E INDUCCION
Contratacion individual. Definicion de contrato individual de trabajo y de relacion de
trabajo Necesidad legal y administrativa. Por tiempo indeterminado. Por obra o
tiempo determinado Por honorarios profesionales. Contenido del contrato individual
del trabajo
Alta en IPS.
Registros internos del personal: Registro de ocupacion de la plaza en la plantilla.
Expediente individual. Hoja de servicios o tarjeta "Kardex"
Contratacion colectiva. Definicibn de contrato colectivo. Necesidad legal vy
administrativa. Clausulas de admision y de exclusion.
Induccion o integracion: Objetivos e importancia. Elementos fundamentales de un
programa de induccién. El manual o folleto de bienvenida.

% Aplicaciones précticas.
Unidad X
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
Descripcién de cargos. Definicidn, objetivos e importancia. Estructura: Aspectos
intrinsecos: 1) Nombre del cargo 2) Posicién del cargo en el organigrama. 3)
Contenido del cargo. Analisis de cargos: Definicion, objetivos e importancia.
Estructura: Aspectos extrinsecos: Factores de especificacion: 1) Requisitos
intelectuales. 2) Requisitos fisicos. 3) Responsabilidades incluidas. 4) Condiciones
de trabajo.
Métodos de descripcion y andlisis de cargos: 1) Observacion directa; 2)
Cuestionario; 3) Entrevista directa; 4) Métodos mixtos. Ventajas y desventajas de
cada método. Etapas en el andlisis de cargos.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XI
EVALUACION DE DESEMPENO
Concepto. Objetivos e importancia. Responsabilidad por la evaluacion de
desemperio. El supervisor directo. El empleado. La Comisién de evaluacion de
desempeiio.
Beneficios de la evaluacion de desempefio. Métodos. Caracteristicas. Ventajas y
desventajas. Proceso. La entrevista de evaluacion de desempefio. Seguimiento.
Evaluacion de los resultados.

++ Aplicaciones practicas.
Unidad XII
SALARIOS
Administracion de Salarios: Concepto. Caracter multivariado del salario. Importancia
para los empleados, la organizacion y la sociedad. Objetivos. Elementos de una



estructura de salarios. Concepto de equidad interna. El mercado de trabajo y las
encuestas de salarios. Vinculacion de la equidad interna, el mercado de trabajo y la
valuacion de puestos. Estructuraciéon de tabuladores de sueldos y salarios..
Politica salarial. Sistemas de pagos al personal: Elaboracion de nominas.
Elaboracion de Planillas para percepciones ordinarias, extraordinarias.
Deducciones (préstamos, seguros. IPS y otros).
Liquidaciones por renuncia, por despidos por causa justificada, sin responsabilidad
para el patron, sin causa justificada con responsabilidad para el patron, por
defuncién y por incapacidad total o parcial.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XiIlII
VALUACION DE PUESTOS
Concepto. Objeto. Limitaciones. Necesidades para realizarla. Proceso para la
instalacion de un programa de valuacion de puestos. Participacion de los sindicatos.
Condiciones preliminares de una valuacion y seleccién de un método adecuado a
la organizacion.
Formacion y funcionamiento de los Comités de Valuacion de Puestos. Métodos.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XIV
PLANES DE BENEFICIOS SOCIALES.
Concepto. Origenes. Objetivos. Necesidad de Investigar acerca del cumplimiento
de los objetivos de las prestaciones. Clasificacion.
Costos, criterios y objetivos del planeamiento de servicios y beneficios sociales.
Principios del retorno de la inversion. Principio de responsabilidad mutua. Ventajas
y problemas. Disposiciones legales vigentes.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XV
HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL Y DEL TRABAJO.
Higiene del Trabajo: Concepto. Contenido. Objetivos. Condiciones del Trabajo:
condiciones ambientales, condiciones de tiempo y condiciones sociales. Seguridad
del Trabajo: Concepto. Requisitos de un plan de seguridad. Areas principales de
actividad.
Causas de accidentes. Costo directo e indirecto de los accidentes. Evaluacion de
los resultados. Seguridad Social: Definicion. Importancia.
Manejo de la Ley del Instituto de Prevision Social. Manejo de la Ley del Funcionario
Publico.

¢+ Aplicaciones practicas.
Unidad XVI
ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DEL PERSONAL.
Aptitud y capacidad. Conceptos e implicancia. Psicologia del aprendizaje.
El estudio de las necesidades de entrenamientos y formacion. Planes de carrera.
Objetivos, métodos y evaluacion del entrenamiento y la formacion.
Nuevos enfoques de Educacion Permanente. El trabajador polifuncional.
Organizaciones abiertas al aprendizaje.
El Sistema Educativo Nacional y su relacion con el empleo y las demandas de las
organizaciones.

¢+ Aplicaciones practicas.



Unidad XVII
BANCO DE DATOS Y SISTEMAS DE INFORMACION
Conceptos de datos y de informacion. Objetivos. Banco de datos en Recursos
Humanos. Sistemas de informacion de Recursos Humanos. Planeamiento de un
sistema de informacion de RH. La informacion como sistema.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XVIII
AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Concepto de auditoria de recursos humanos. Patrones de evaluacion y control en
RH. Fuentes e informacion. Amplitud y profundidad de la accion de la auditoria.
Areas que abarca la auditoria de RH.
Auditoria de la funcion de Administracion de RH. Auditoria de las funciones de
personal de los gerentes de linea. Auditoria del nivel de satisfaccion de los
empleados.
Instrumentos de Investigacion. El agente de auditoria de RH. Contabilidad de RH y
balance social. Clasificacion de las cuentas sociales. Responsabilidad social de la
empresa.

% Aplicaciones précticas.
Unidad XIX
SOLUCION DE CONFLICTOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS.
Reglamento interior del trabajo.
Inconformidades del Personal:
La negociacion colectiva. Preparativos para la negociacion. El proceso de la
negociacion. Quejas. Causas. Métodos para resolver. Conflictos laborales. Huelgas.
Cooperacion entre la organizacion y el sindicato. Disposiciones legales vigentes.

% Aplicaciones précticas.

METODOLOGIA

El docente debera planificar y aplicar estrategias didacticas que propicien la
integracion de la teoria y la practica promoviendo la participacién activa de los
estudiantes.

Trabajos de investigacion, basadoS en la realidad nacional.

EVALUACION

Conforme a la reglamentacion vigente en la FACEA.

Evaluaciones parciales y final.

Los trabajos practicos deberan ser evaluados con base a criterios e indicadores
definidos por el docente y comunicados a los estudiantes.
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