1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: Administracion de sueldos y salarios

Clave de la asignatura: ADF-0403

Carrera: Licenciatura en Administracion

Horas teoria-horas practica-créditos 2-4-8

2.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracién o revision

Participantes

Observaciones
(cambios vy justificacion)

Instituto Tecnolégico de
Apizaco, del 29 de
septiembre al 03 de
octubre de 2003.

Institutos Tecnologicos
de Matamoros,

Reynosa de noviembre
2003 a febrero de 2004

Instituto Tecnolégico de
Nogales, del 29 de
marzo al 02 de abril de
2004

Representante de las
academias de
Administracion de los

Institutos Tecnolodgicos.

Academia de ciencias
econdémico-
administrativas

Comité de
Consolidacion de la
carrera de Licenciatura
en Administracion

Reunion Nacional de
Evaluacion Curricular de la
Carrera de la carrera de
Licenciatura en
Administracion

Andlisis y enriquecimiento de
las propuestas de los
programas disefiados en la
reunion nacional de
evaluacion

Definicion de los programas
de estudio de la carrera de
Licenciatura en
Administracion.




3.- UBICACION DE LA ASIGNATURA

a). Relacion con otras asignaturas del plan de estu  dio
Anteriores Posteriores
Asignaturas Temas Asignaturas Temas
Administracion del | Sistemas 'y

capital Humano |

Administracion del
capital Humano Il

Derecho Laboral

Seguridad Social

procesos de
recursos humanos
Proceso de
dotacion de
Personal

Analisis de
Puestos

Valuacion de
puestos
Evaluacion del
Desempeiio
Auditoria del
capital humano.

Relaciones
individuales de
trabajo

Régimen
obligatorio y
voluntario del
IMSS

b). Aportacion de la asignatura al perfil del egres

Desarrolla modelos para la aplicacion eficiente de la administracion de sueldos
y salarios, contribuyendo asi a la optimizacion de recursos de la organizacion,

ado

como también funciones de asesoria y consultoria.

4.- OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO

El estudiante aplicara las técnicas de la administracion de sueldos y salarios,
actividades de consultoria y asesoria,

que

le permitira desarrollar

contribuyendo asi a la optimizacion de recursos en la organizacion.




5. TEMARIO

Unidad Temas Subtemas
1 Sueldos y Salarios 1.1 Definicion de sueldos, salarios y
administracion de los mismos.
1.2 Clasificacion de los salarios.
1.3  Aspectos del salario (Juridico, moral,
economico y administrativo)
1.4 Factores que influyen en la
determinacion del salario
2 Elaboracion de perfilesy |[2.1  Elaboracion de analisis de puesto
valuacion de puestos 2.2  Seleccién y disefio de la valuacion de
basados en puestos
competencias 2.3 Aplicacion de los métodos de valuacion
de puestos
3 Elaboracion de la 3.1 Metodologia para la elaboracion de la
estructura de sueldos y estructura.
salarios 3.2 Elaboracion de la estructura de sueldos y
salarios
3.3  Encuesta regional de salarios
(referencia).
4 Aplicacién de la 4.1 Responsabilidad por la evaluacién del
evaluacion del desempefio
desempefio 4.2  Disefio de los métodos de evaluacion del
desempefio
4.3  Proceso de la evaluacion del desempefio
5 Prestaciones e incentivos |5.1  Concepto e importancia de las
prestaciones e incentivos
5.1.1 Caracteristicas y filosofia de las
prestaciones
5.1.2 Ley federal del trabajo
5.1.3 Seguro social e ISSSTE
5.2  Servicios

5.2.1 Prestaciones y servicios que
ofrecen las empresas competitivas




Unidad

Temas

Subtemas

Noéminas

6.1
6.2

6.3

6.4
6.5
6.6

(locales, nacionales e
internacionales).

Elementos de la nGmina
Percepciones

6.2.1 Salario diario

6.2.2 Tiempo extra

6.2.3 Prima dominical

6.2.4 Vacaciones y prima vacacional
6.2.5 Aguinaldo y otras percepciones
6.2.6 Crédito al salario

Deducciones

6.3.1 Calculo del ISPT

6.3.2 Calculo al IMSS 0 ISSTE

6.3.3 Cuota sindical

6.3.4 INFONAVIT

6.3.5 SAR y AFORE

6.3.6 Préstamos

Elaboracién de nébmina de pago
Elaboracién de finiquitos

Uso de la computadora para practica de
némina

6.- APRENDIZAJES REQUERIDOS

Dominio de las técnicas de valuacién de puestos.

Conocimiento de la metodologia del analisis de puesto.

Aplicacién de paqueteria relacionada con la elaboracion de noGminas.
Conocimiento sobre disposiciones legales, laborales y fiscales.
Utilizacion de las herramientas y técnicas de la dotacién de personal.
Conocimiento de los elementos de la Encuesta Regional.




7.- SUGERENCIAS DIDACTICAS

. Realizar una investigacion documental y de campo y presentar los
resultados en forma oral y escrita.

. En grupo analizar y obtener conclusiones de las investigaciones
realizadas.

. Elaborar ensayos sobre los temas de la asignatura.

. Organizar debates, exposicion, foros, conferencias entre otros, de
algunos de los temas de la asignatura.

. Fomentar la asistencia de los estudiantes a congresos, conferencias,
seminarios, simposiums, y otros eventos académicos.

. Realizar visitas industriales para aplicar las distintas técnicas de
administracion de sueldos y salarios.

. Propiciar el manejo de software de nominas.

8.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

. Participacion en clase.

. Desempefio del estudiante en la practica.

. Presentacion de ensayos, investigaciones, reportes, practicas entre
otras, en tiempo y forma.

. Participacion en eventos académicos.

. Examenes tedrico-practicos.

. Uso de software en las practica realizadas.

9.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Sueldos y salarios.

ObJet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_gle

Educacional Informacion
El estudiante 1.1 Investigar los diferentes conceptos
conocera la de sueldos y salarios para su
fundamentacion legal adecuada aplicacion. 1
de la administracion |1.2  Discutir sobre las consideraciones 4
de sueldos y salarios. legales de los salarios.

1.3 Resumir los aspectos mas
relevantes de sueldos y salarios.




Unidad 2: Elaboracion de perfiles y valuacion de puestos basados en
competencias.
Objet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_qle
Educacional Informacion
Identificara y 2.1 Aplicar los diversos métodos para 5
conocerd el proceso recabar informacién de los perfiles 6
para la elaboracion de puestos. 7
de los perfiles de 2.2 Elaborar los perfiles de puestos con 8
puestos. base a la informacién obtenida.
2.3 Desarrollar diversos métodos de
valuacion y seleccionar el que
satisfaga las necesidades de la
empresa.
2.4 Evaluar con base al método
seleccionado.
Unidad 3: Elaboracion de la estructura de sueldos y salarios.
ObJEt!VO Actividades de Aprendizaje Fuentes_gle
Educacional Informacion
Elaborara la 3.1 Elaborar la estructura salarial.
estructura de sueldos | 3.2 Realizar una practica de ajuste
y salarios con base a salarial con base a la encuesta 1
los resultados regional de salarios.
) 8
obtenidos de la
valuacion, y realizara
los ajustes
necesarios.
Unidad 4: Aplicacién de la evaluacion del desempefio.
ObJEt!VO Actividades de Aprendizaje Fuentes_c,ie
Educacional Informacion
Identificara y 4.1 Describir y ejemplificar el proceso de 5
elaboraré los evaluacion del desempefio. 6
diferentes métodos |4.2 Identificar los elementos que influyan 7
de evaluacion. en la selecciéon del método de 8
evaluacion del desempefio mas 9

apropiado.




Unidad 5: Prestaciones e incentivos.

Objet!vo Actividades de Aprendizaje Fuentes_qle
Educacional Informacion
Conocera e 5.1 Identificar la prestacion de los 1
identificara los servicios segun la ley federal de 2
distintos tipos de trabajo. 6
prestaciones y 5.2 Investigar y comparar las 7
servicios para los prestaciones que otorgan las 10
trabajadores de la empresas de la localidad. 12
empresa. 5.3 Identificar las ventajas y desventajas
de las prestaciones, servicios e
incentivos.
5.4 Elaborar una clasificacion de las
prestaciones atendiendo a su
naturaleza.
Unidad 6: Nominas.
Objetivo Educacional Actividades de Aprendizaje IFuenteSIQe
nformacion
Elaborard una nomina |6.1 Investigar las partes que componen
aplicando los una némina.
conocimientos 6.2 Calcular por equipos las 1
adquiridos, y utilizando percepciones y deducciones de una 2
el soporte de paguetes noémina. 3
computacionales. 6.3 Elaborar finiquitos de forma practica. 12
6.4 Elaborar ndmina mediante el uso de

computadora utilizando software.




10. FUENTES DE INFORMACION

10.

11.

12.

Ley Federal del Trabajo (Vigente)
Ley del Seguro Social, INFONAVIT e ISSSTE. (Vigentes)
Prontuario Fiscal. (Vigente)

REYES Ponce Agustin
Administracion de Personal
Ed. Limusa

DEL CAMPO Martin
Valuacion y Compensacion Objetiva de Sueldos y Salarios.
Ed. Trillas

KEITH Davis y Werther
Administracion de personal y recursos humanos.
Ed. Mc Graw Hill

CHIAVENATO, Idalberto
Administracion de Recursos Humanos
Ed. Mc. Graw Hill

LANHAN
Valuacion de puestos.
Ed. Mc. Graw Hill

Evaluacién de desempefio
TORRES, Julio

Administracion de prestaciones.
Ed. ECAFSA

BECERRIL, Alfonso

Prevision Social

Ed. Fiscal

REVISTA Laboral

www.bivitec.org.mx
WWW.Stps.gob.mx




11. PRACTICAS
» Elaborar un programa formal de sueldos y salarios.

» Disefar y realizar una encuesta local de sueldos y salarios, en una
microempresa.

» Elaborar una némina.

« Disefar una evaluacion de desempefio.



