PROGRAMA DE

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Y ESTUDIANTES
1. Políticas

2. Planificación de Personal (organigrama)

3. Descripción de Puestos

4. Inducción

5. Capacitación (Desarrollo)

6. Reclutamiento y Selección

7. Evaluación del Desempeño

8. Incentivos

9. Salario

10. Relaciones Laborales
ADMINISTRACIÓN:

Es el proceso de diseñar y mantener un “ambiente” en el que las personas, trabajando en grupos,

alcanzan con eficiencia

metas seleccionadas.

Las personas realizan funciones de: 

· Planeación

· Organización

· Integración (Recursos Humanos, Gestión de Personal)

· Dirección y

· Control

DISEÑO DE PUESTOS

1. DISEÑAR, DESCRIBIR Y ANALIZAR PUESTOS
DISEÑO DE PUESTOS: 

Planificación del personal (real y propuesta).  Davis, Koontsz y Weihreich

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS:

Qué hace el empleado, cuándo lo hace, cómo lo hace, por qué lo hace

ANÁLISIS DE PUESTOS:

Requisitos intelectuales y físicos del puesto y las condiciones de trabajo del mismo.

2. EL PROCESO DEL DISEÑO

A. IDENTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD DE DISEÑAR UN PUESTO NUEVO:

¿Es actual y válida la necesidad?

¿Son realistas las especificaciones del puesto?

¿Se puede hablar de permanencia? 

¿Dónde debe ubicarse el puesto?

¿Y si sólo se trata de las cargas de trabajo? 

La opinión del titular

B.  DESARROLLO DEL CONTENIDO DEL PUESTO O DESCRIPCIÓN DE PUESTOS
1. Fuente de información para el diseño

2. Compatibilidad

3. Objetivos realistas

4. ¿Puede ser desempeñado el puesto por varias personas?

5. Implicaciones legales

6. Acuerdos contractuales

7. Juicio o discreción

8. Estilo gerencial

9. Claridad

10. El puesto y el titular

11. Prototipos

12. Títulos

C. DESARROLLO DE LOS REQUISITOS DEL PUESTO O ANALISIS DE PUESTOS
1. Datos que identifiquen la tarea.

2. Datos sobre las cualidades que requiere la tarea.

3. Datos sobre las responsabilidades inherentes a la tarea.

4. Datos sobre el esfuerzo que requiere la tarea.

5. Datos sobre las condiciones laborales de la tarea.

3. PROPÓSITO Y USOS DE LA DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS

A. Análisis de la Organización

B. Evaluación del desempeño

C. Selección y capacitación

D. Desarrollo Gerencial

E. Planeación del desarrollo profesional

¿Por qué existe el puesto? ; El tipo de puesto en cuestión; Libertar de acción que permite el puesto; El impacto del puesto; La magnitud del puesto; El personal de soporte.

USOS:

Capacitación, Contratación, Colocación (promociones, despidos o transferencias laterales), Desarrollo de exámenes, Estadística de personal, Planeación de ingeniería, Salud y Seguridad, Relaciones laborales, Calificación del desempeño, Planeación de la Organización, Contabilidad, Diversas cuestiones de personal (planes, control, orientación, motivación, igualdad de oportunidades)

4. SELECCIÓN DEL ANALISTA DE PUESTOS

5. FORMATO DE LA DESCRIPCIÓN DE Y ANÁLISIS DE PUESTOS

A. DIMENSIONES

Plan de presupuesto

B. NATURALEZA Y ALCANCE

1. Cómo está integrado dentro de la organización

2. La composición general del staff

3. La naturaleza general así como el conocimiento técnico, administrativo y de relaciones humanas requerido

4. La clase de problemas que tiene que enfrentar y resolver

5. La naturaleza y fuente de los controles existentes que limitan la libertad del titular para resolver problemas y tomar decisiones.

6. ACTUALIZACIÓN DE LAS DESCRIPCIONES Y ANÁLISIS DE PUESTOS

7. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
