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DESCRIPCION:

El curso bAsicamente pone al alumno en contacto con las t&cnicas

de seleccidén y promocién de personal,valoracién y clasificacidn,po-
liticas de motivacibn,administracidn de sueldos y salarios y otras

técnicas de relaciones humanas.

BASE PREVIA:

Es necesario que el alumno tenga un conocimiento general de los

conceptos elementales y blsicos de la teorfa administrativa.

OBJETIVOS GENERALES:

E1 objetivo de este curso es que el alumno pueda aplicar todos

los instrumentos tedricos para resolver los conflictos ¥y problemas

humanos, producto de su constante interacci8n.

PROGRAMA ¢
I Parte: Introduccién
a- Concepto moderno de la administracidn de personal.
b- Definicién de Administraciédn General y de Personal.
c- Objetivos de la Administracidn de Personal.
d- Estructura y funcionamiento del Departamento de Per-
sonal:
Objetivos.
Autoridad y responsabilidad,
Areas técnicas que cubre.
Papel del ejecutivo responsable de la Administracidén

de Personal.
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IT Parte: Reclutamiento,seleccibén e induccidn del Personal.
a- Funcibén de Reclutamiento:
Concepto moderno
Objetivos
Técnicas de reclutamiento:importancia y aplicacién.
b- Seleccién de Personal:
Concepto y aplicaciédn.
Cémo se lleva a cabo.
Técnicas de la entrewista
Formularios,procdedimientos y sistemas de seleccibn.
c- Induccién
Concepto e informacidn.
Técnicas de induccidn.
ITI Parte: Planificacibn y Desarrollo de los Recussos Humanos
a- Inventario de Recursos Humanos.
b- Planeacibén de Recursos Humanos.
¢~ Desarrollo de Personal.
d- Técnicas de Evaluacidn.
IV Parte: Administracibén de Sueldos y Salarios
a- Concepto e importancia.
b- Objetivos.
c- Técnicas de Administracién de Sueldos y Salarios.
Anflisis de los puestos
Bescripcibn de los puestos.
Valoracibn de los puestos.
Estructura de Sueldos y Salarios.
Polfticas y procedimientos de Remuneracidén.
d- Planeacién, desarrollo e implementacién de un siste-
ma de Sueldos y Salarios.,
V Parte: Introduccidn a las técnicas de Relaciones Humanas
a- Concepto e importancia
b- La motivacién del trabajo.
c- Programas de comunicacidn.

d- Enquues modernos.

DESARROLLO DEL PROGRAMA
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* SEMANA PARTE DEL PROGRAMA

Iy 2 1

3y Ly ¥ 5 IT

6y 7 111

8 . Primer Examen Parcial
9,10,11 y 12 ' IV

13y 14 v

15 Segundo Examen Parcial
ACTIVIDADES

Partel
Partel
Partel

PartlI
Part I
Partll

CAPITULOS

:Cap 1L,II,III
; CapIV,V,VI
:CapVIII,IX,X

:Cap L,IT,I1I,IV
:Cap VII
:Cap VI,VII

Con el propdsito de lograr una mayor asimilacién de cada uno delos

tépicos expuestos en el programa, el cual se detall8anteriormente, el

curso se desarrollarf a base de instruccibn tedrica complementada con

el estudio de casos, notas técnicas y el apoyo de la Hbliograffa que

se asighe a cada tema.

EVALUACION
PRIMER EXAMEN PARCIAL
SEGUNDO EXAMEN PARCIAL
PRUEBAS CORTAS
CASOS
PARTICIPACION

BIBLIOGRAFIA

AGUSTIN REYES PONCE Administracidn de Personal.
CHRUDEN H Y SHERMAN Administraci8n de Personal.

20%
20%
20%
20%
20%

ODIORNE GEORGE Administracidén de Personal por AObjetivos

CODIGO DE TRABAJO.




