UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Area de formacion: Disciplinaria.
Unidad académica: Administracion de Sueldos y Salarios.
Ubicacién: Sexto Semestre.
Clave:
Horas semana-mes: 4
Horas Teoria: 4
Hora practica: 0
Créditos: 8
PRESENTACION

Los sueldos y los salarios son una parte importante de la vida econémico y social
de una comunidad, el bienestar social de sus integrantes depende en gran medida
de los salarios ya que a través de éstos es como se van a cubrir sus necesidades
de subsistencia. En la industria los sueldos y salarios representan una parte
importante de los costos de produccion de los empleadores, por ello interesa a los
gobiernos la tasa de los sueldos ya que éstos son un indicar de ambiente social y
econdémico, expresion del empleo los precios y la inflaciéon, la productividad
nacional, la posibilidad de realizar actividades de importacion y exportacion de
bienes y servicios y asi mantener el equilibrio de la balanza de pagos. Por lo tanto
es de suma importancia que los estudiantes de la licenciatura en administracion
comprendan que los sueldos y salarios son elementos medulares en las politicas
de los gobiernos, empleadores y trabajadores; es el administrador quien realiza
los arreglos necesarios para que los detalles relativos a la remuneracién se
efectien de acuerdo al puesto y la categoria de los trabajadores. La
administracion de salarios en por lo tanto un asunto que abarca la organizacion
como un todo y repercute en todos sus niveles y sectores. En ésta unidad
académica se revisaran los elementos tedricos relacionados con el analisis de
puestos, su valuacién, la estructura de sueldos y salarios, evaluacion del
desempleo, asi como aspectos relativos a la higiene y seguridad en el trabajo,
como sistemas de pago Yy la auditoria de personal.

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso el alumno comprendera los objetivos y los ambitos de la
funcién de administracién de personal, realizar4 analisis de puestos, disefara y
operara sistemas de administracion de sueldos, salarios y prestaciones de pago
personal; asi mismo aplicara la legislacion vigente sobre su seguridad social, tanto
en el sector publico como en el privado.

UNIDAD I.- ANALISIS DE PUESTO

TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.



OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno: comprenderd la
importancia del analisis de puestos y analizar el proceso, técnicas y principios para
su realizacion.

CONTENIDO

1.- Definicion.

2.- Estructura.
a) Datos de identificacion de puestos.
b) Descripcion (funciones).
c) Requerimientos o especificacion.

3.- Su importancia en la administracion de personal y otras funciones: uso y
limitaciones.

4.- Etapas para su realizacion y actualizacion.

5.- Importancia de su fijacion de los objetivos del analisis de puestos.

6.- Técnicas y recomendaciones para recabar la informacion.

7.- Principios que rigen la elaboracion de las descripciones y requerimientos de los
puestos.

8.- El andlisis de puestos y el disefio y enriqguecimiento de puestos.

UNIDAD Il.- VALUACION DE PUESTOS
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Comprendera la importancia de la valuacion de
puestos las condiciones preliminares de una valuacién y los principales métodos
para realizarla.

CONTENIDO
1.- Necesidad para realizarla.
2.- Su papel dentro de la administracién de personal.
3.- Condiciones preliminares de una evaluacion y seleccion de un método
adecuado a la organizacion.
4.- Formacion y funcionamiento de los comités de evaluacion.
5.- Métodos, procedimientos, ventajas y desventajas.
a) Alineamiento.
b) De escala o grados predeterminados.
c) Comparacion de factores.
d) De puntos.
e) Otros métodos.

UNIDAD lll.- ESTRUCTURA DE SUELDOS Y SALARIOS
TIEMPO APROXIMADO: 8 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Comprendera la estructura de tabuladores de
sueldos y salarios.



CONTENIDO

1.- Concepto de equidad interna.

2.- El mercado de trabajo y las encuestas de salarios.

3.- El costo de la vida y sus efectos en la estructura de salarios.

4.- Vinculacion de: la equidad interna, mercado de trabajo el costo de la vida y la
valuacion de puestos.

5.- Estructuracion de tabuladores de sueldos y salarios.
a. Tabuladores de salarios conceptos e importancia.
b. Tipos de tabuladores de salarios.

UNIDAD IV.- PRESTACIONES
TIEMPO APROXIMADO: 10 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: comprendera la importancia de las prestaciones y
describir las mas importantes de las que otorgan las leyes, asi como las que
otorgan las organizaciones de propio que convienen con sus sindicatos.

CONTENIDO
1.- Definicion.
2.- Objetivo.
3.- Valorar el cumplimiento de los objetivos de las prestaciones.
4.- Clasificaciones.
A) Segun su forma:
a) En dinero.
b) En especie.
c) En facilidades: actividades o servicios.
B) Otorgadas por las leyes de:
a) Ley federal del trabajo.
b) Ley mexicana del seguro social.
c) Ley delinstituto de seguridad y servicios sociales del estado.
d) Las contenidas en la ley del impuesto sobre la renta respecto a prevencion
social.
e) Ley del sistema de ahorro para el retiro.
C) Segun su fuente:
a) Convenidas entre las organizaciones y los sindicatos.
b) Otorgadas por las organizaciones de motu propio.

UNIDAD V.- EVALUACION DEL DESEMPENO.
TIEMPO APROXIMADO: 12 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Identificara la estructura del estado, su funcion
gubernamental, asi como sus alcances, facultades y obligaciones.



CONTENIDO
1.- Objetivo e importancia.
2.- Métodos de evaluacién (estandares de produccién, comparacion, escalas,
objetivos, otros).
3.- Funciones del area de personal en la evaluacion y escalas mas comunes
4.- Errores frecuentes al evaluar por escalas y métodos para prevenirlos.
a) efecto de halo.
b) suavidad o indulgencia.
c) tendencia central.
5.- Métodos de listas checables, administracion por objetivos y de incidentes
criticos.
6.- Incentivos y recompensas.

UNIDAD VI.- SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Comprendera la importancia de los riesgos y
accidentes laborales, asi mismo las comisiones existentes de seguridad e higiene.

CONTENIDO

1. Objetivos e importancia.

2. Riesgos y accidentes de trabajo.

3. Comisiones mixtas de seguridad e higiene.

UNIDAD VII.- SISTEMAS DE PAGO AL PERSONAL.
TIEMPO APROXIMADO: 10 Horas

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Al finalizar esta unidad el alumno: comprendera el
proceso de nomina y de pagos extraordinarios (participaciones incentivos
econdémicos Y liquidaciones)

CONTENIDO
1.- Elaboracion de nominas.
a) Registro y control de asistencia y las normas.
b) Percepciones ordinarias.
c) Pagos extraordinarios.
d) Tipos de deducciones.
e) Impuesto sobre el producto del trabajo.
f) Seguridad social (CUOTAS AL IMSS O ISSSTE).
g) Relativas a otras prestaciones (PAGOS POR PRESTAMOS, SEGURO
DE VIDA. ETC).
2.- Percepciones extraordinarias.
A) Participacion de utilidades.
B) Incentivos econdmicos (premioso bonos).
C) Vacaciones y prima vacacional.



D) Liquidaciones (finiquito).
a) Baja por renuncia.
b) Bajas por despido.
E) Tipos de bajas.
a) Por causa justificada sin responsabilidad para el patron.
b) Sin causa justificada con responsabilidad, para el patrén.
c) Baja por defuncién.
d) Baja por incapacidad total o parcial permanente.
3.- Otras operaciones en base a nomina.
A) Fondo de ahorro.
B) Sistema del ahorro para el retiro.

UNIDAD VIII.- AUDITORIA DE PERSONAL
TIEMPO APROXIMADO: 6 Horas.

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Comprendera la metodologia, objetivos y técnicas
de la realizacion de la Auditoria Personal.

CONTENIDO

1.- Alcances y objetivos.
2.- Metodologia.

3.- Técnicas.

4.- Informe final.

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

El proceso educativo estard centrado en el aprendizaje, en la construccion del
conocimiento, en el desarrollo de habilidades y actitudes, por lo tanto estara
ajustado al planteamiento y resolucion de problemas y la investigacion sera eje
medular del mismo. Se partird de las vivencias de los estudiantes en su vida
cotidiana para realizar acciones individuales y colectivas. Ademas de la
eexposiciéon del docente, andlisis de los temas sugeridos y la realizacion de
dindmicas de grupo.

EVALUACION
Examenes parciales 60%
Trabajos 40%

Total 100 %
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