ADMINMETRACION DE PERSONAL

PRIMERA FASE: INTRODUCCION

I, El Papel de Ta Adminisfracidon de Personal

Contribucion de 1a Administracion de Personal.
Sus funciones.

2. El Programa de Personal

i st e el i Lt g s ey

Las Nomnas o Politicas que rigen el programa de Personal
La naturaleza del Programa de Personal

Desarrolie y Administracidn del Programa de Personal
Aplicacion practica del Programa de Personal

3. El Planeamiento

Constante posicion hacia e future,

Relacidn directa Adminisiracion de Personal y Planeamiento

Cémo planear en todos los niveles

Armonia del Conjunto

Asignacidn de la Labor, Distribucidn del Personal. Equipo y Materiales,
Discusion de casos.

4, La Organizacion del Personal

Su naturaleza-y funcién

Estructura de la Organizacién

Relaciones enire fa reiacidn de linea y la organizacién funcional

Definicién de autoridad, responsabilidad, coordinacion. Delegacidn de Auto
ridad o de responsabiiidad -
Discusion de casos.

5. Ei Control

La esencia del control en la Empresa
Mantenimiento de los plones hacia las metas.

El hombre que conirola.

Cémo llevar a cabo el control efective

La relacidn objetivo-plan~tiempo-resultados

Los pasos de |a operacidn control efectiva.

La prevision de los errores y medidas correctivas.
Discusion de casos.

SEGUNDA FASE OBTENCION DE RECURSQS HUMANQCS

b. éolicirud )/__Coloc__acién

Anticipacion de los requerimientos de Personal .



Fuentes de Contratacion.
Localizacién del personal calificado
Politicas de Reclutamiento.

7. Seleccidn

e s ik e e e b

E} papel del proceso de seleccidn en el Programa de Personal
Secuencia Plansada

Tamizacion

Lo Entrevista, las pruebas. Validez,

TERCERA FASE: EL DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

8. Qrientacidn y Adiestramiento

Como detemminar las necesidades de Adiestramiento
Programas de Adiestramiento. Su enfoque practico

g. La Mcfi__\Lcicién

Puntos de vista fradicionales modernos sobre direccidn y contiol.
£l clima de la organizacién y la motivacisn
Discusion de casos.

10. Las Comunicaciones

El proceso de Comunicacion, ,

La comunicacidn y la estructura de {a Organizacion.

El medio de la comunicacién.

Barreras para la comunicacion.

Desarmile y mantenimianio de la comunicacién efectiva,
Discusién de casos, -

CUARTA FASE: EL MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS

11. El Programa de Administracion de Sueldos y Salarios

Ninguna de las caracteristicas de este curso es de fanto valor come el princi
pic orientador en el cual esta basado. Durante el desarroilo del mismo, =2 -
realizard un "juego de empresa® en el cual Ud., come participanre, frona)a
& activamente en el desarrollo de un sistema de administracion de sueldes, -
descripcidn y evaluacion de carges, politicas, formacion del Comite Js Sual-
dos y Salarios, efc, Al finalizar el mismo, Ud. habrd elaborade un programc
complefo de administracian de sueldos que luego podrd establecer en su emp:
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Planeamiento de ki Evaluocidn de Puestos, la Preparacion de une base sara -~
determinar sueidos equitativos. ; N 2
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12.

13.

Evaluacion de Cc:rgos en perspectiva, Funciones: Factores que afectan los sis
temas de compensacion.

Ubicacion del programe de Adminisiracion de Sueldos dentro del programa =
general de Relaciones Industriales de la Empresa.

Técnicas para la Eveluacion de Cargos, sus usos, informacibn necesaria, fuen
tes da informacion.

Formularios utilizados.

Implementacion de un Programa de Administracidn de Sueldos

Creacion de la Estructura Basica: utilizacidn de las evaluaciones de puestos
para determinar escalas.

Participacion de la Gerencia en el Programa de Administracidn de Sueldos, -
importancia, venfajas y efectos,

Formacion de Grupos de Trabajo

Explicacibn. Desarrollo de Casos précticos.
Anélisis y discusion sobre los casos prdcticos desarroliados.

El Comité de Sueldos y Salarios

Su creacion. Integracion, Funciones.

Elaboracion del Presupuesto de Sueldos

Su desarrollo, Su aprobacion. Su utilizacidn y control.

Sistemas de Calificacién de Desempefio

Su creacion y administracion. Su aplicacién para decidir promociones y aumen
fos y remuneracion. Formularios utilizados.

Problemas practicos que se presentan en la aplicacidn de adminisiracién de -
Sueldos y Salarios.

Un Programa modelo de Sueldos y Salarios

Planes y Beneficios

Seguros Colectivos de Vide
Seguros de Hospitalizacion
Seguros de Accidentes
Plapes de Vivienda

Planes de Jubilacion
Servicio Médico

Club Social

l‘.f’_ Seguridad |Industrial

Su importancia en la Empresa
Accidentes Industriales



14, tas Relaciones Loaborales

La contratacibn colectiva. Sus funciones.
Historia del Movimiento Sindical en Venezuela.

TEXTOS UTILIZADQ S:
"Administrocidn de Personal”
Chruden and Sherman

Cia, Editorial: Continental $.A. México. D.LF,

TEXTOS RECOMENDABLES:

a. "Manejo de Personal y Relaciones Industricles "
Dale Yoder
Cia, Editorial Continental,

b. .o Administracion de Personal. Un Punto de Vista y un Méiedo"
Paul Pigors y Charles A, Myers.
Cia. Editorial Continental.

c. "L a Administracion de Personal por Objetivos”
G. Odiome. '



