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Contenidos Conceptuales:

EJE ORGANIZADOR: La gestidn de los Recursos Humanos

UNIDAD 1: Importancia de los Recursos Humanos

Los grandes cambios en la sociedad y el trabajo. La cultura de la calidad. La calidad
total. La mejora continua. El valor estratégico de lo Recursos Humanos. Los Recursos
Humanos en la organizacién. Objetivos.

Estructura organizacional: Departamento de Recursos Humanos. Interrelaciones entre
los distintos departamentos de la organizacion. Funciones administrativas.

UNIDAD 2: La Funcién Empleo

Necesidad de contratacion personal. Analisis de los puestos de trabajo. Creacion de un
puesto de trabajo. Reclutamiento: Proceso, fuentes, canales y formas de hacerlo.
Proceso de seleccion del personal. Pruebas de idoneidad del solicitante. Entrevistas de
seleccion. Decision y contratacion.

UNIDAD 3: Marco legal y econémico del trabajo.

El derecho del trabajo. El contrato de trabajo. Remuneraciones. Clasificacion de
remuneraciones. La retribucion como medida de valor del trabajo. El salario minimo vital
y movil. Formas de fijar la remuneracion. El sistema de seguridad social. SIJP. Régimen
de asignaciones familiares. Régimen nacional de obras sociales.

UNIDAD 4: Aspectos Laborales Practicos.

Inscripcidon ante la AFIP-DGI. Jornadas laborales y dias de descanso. Trabajo nocturno e
insalubre. Documentacién relacionada con el personal. Sueldo anual complementario.
Licencia anual ordinaria. Licencia por maternidad. Licencias especiales.

UNIDAD 5: Otros Aspectos Laborales

Trabajo de mujeres y menores. Ley Nacional de Empleo. Ley de Pymes. El sistema
provisional. Ley sobre riesgos de trabajo.

EJE ORGANIZADOR: El proceso de compras en las organizaciones.

UNIDAD 6: La gestién de compras.

Concepto y funciones. Importancia de la funcién compras. Relaciones con otras areas de
la empresa. El area de compras. Organizacion interna.

Informacion del sector. Politicas de compra. Planeamiento de compras. Presupuesto de
compras. Procesamiento de las transacciones de compras. Modalidades de compra.
UNIDAD 7: La gestion de produccion.

Concepto. La produccion de bienes y servicios. La gestion de produccidon como sistema.
Etapas de la produccién. Stock e inventarios. Tipos de inventarios. Funciones estructura
del area.

Contenidos procedimentales:

¢ l|dentificar e interpretar las distintas formas de adquisicién.
Saber utilizar la documentacion correspondiente al proceso compras.
Analizar normas de seguridad y calidad.
Identificar los distintos canales de reclutamiento a través de periddicos.
Realizar redaccion de avisos clasificados para el proceso de reclutamiento.
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¢ Identificar la documentacion laboral.
¢ Realizar la redaccion de un contrato de trabajo tipo.
e Reconocer los distintos libros y registros obligatorios.

Bibliografia:

e Garcia Apolinar Administracion de la Produccion. Editorial Sainte Claire.

¢ Klein Miguel Jorge. La funcion de Compras. Ediciones Macchi. 2000

e Rosemberg Raquel. Administracion de Recursos Humanos, Editorial El
Ateneo.1999

e Yammal Ariel y Yammal Chibli. Derecho y Préactica Laboral y Seguridad Social.
Ediciones Chibli Yammal.

e Fainstein Héctor, Abadi M., Baigros K, Sciarrotta C. Tecnologias de Gestion.
Editorial Aique. 2001

Material de estudio del alumno:

e Notas y apuntes brindados por el docente.
e Carpeta del alumno.

Lugar y fecha Firma
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