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ANEXO 11 


ALCANCES DEL TÍTULO DE TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS, PROPUESTOS POR LA UNIVERSIDAD DE CIENCIAS 
EMPRESARIALES Y SOCIALES 

Organizar y mantener actualizados los registros y legajos 
del personal. 

Organizar y actualizar los archivos de documentación de 
personal, y del mater ial exigido por la legislación vigente 
referida al Derecho del Trabajo, a la Seguridad Social y a las 
condiciones y medio ambiente Laboral. 

Elabora r liquidaciones de sueldos y jornales de acuerdo a 
las normas legales vigentes y a los Convenios Colectivos de 
Trabajo. 

Reali zar las tareas administrat iva s de los programas de 
bene f icios y servicios para el perso~al. 

Realizar las tareas relacionadas con la administración de 
la asistencia y p untualidad del personal. 

Realizar las actividades administrativas de los programas 
de capacitación y desarrollo de l personal y de planeamiento de 
carre ra. 

Elaborar los índices de ausentismo y de rotación de 
personal. 

Colaborar en e l procesamiento administrativo de los datos 
estadísticos sobre movimiento de recursos humanos. 

Colaborar en la impl e mentación de los sistemas de 
comunicación destinados al personal. 

Efectuar encuestas para el estudio del mercado de 
sueldos. 



Efectuar tareas administrativas de Auditoría de Recursos 
Humanos y del Balance Social. 

Asistir administrativamente en la elaboración e 
i mplementación de políticas y normas referentes a la 
administración y desarrollo de recursos humanos. 
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