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TEMA: Unidad II 2.1.3.- Diagnostico situacional. 2.2.5.- Manuales de organización 

PARCIAL: 1ro. 
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                   UNIDAD II       

                

        DESCRIPCION DE PUESTO  

                            MANUALES DE   

            ORGANIZACIÓN      

                       Se encarga                                                     Plasma un escrito de tareas                                                   FUNCIONES 1.Normar la actividad 

   O atribuciones que conforman                               2.Mantener la operación 

    De  el contenido del puesto,       el puesto   OBJETIVOS       3.Plantear  

    Es decir, que hace el ocupante,    4.investigar la invocación 

     Como lo hace, cuando lo hace  finalidad  y objetivos   1.Proporcionar manuales              5.Dirigir y laborar 

    Y porque lo hace.   2.Desarrollar sistemas de             6. Promover la adquisición 

         Nos permite ver hacia donde se   operación                                               7.Respetar la empresa 

                      Análisis     dirige el futuro de la compañía 3.Dotar la infraestructura  

 

                                             

     Pretende estudiar y determinar  Para crear una buena empresa    Gerencia  de organización y   

    -Requisitos, responsabilidades y se necesita       normatividad  

     condiciones que el puesto exige    1. Dirigir la elaboración  

      Objetivos    Funciones          orgánica y manual para  

     Su difusión  

                     Proceso   Personal capacitado            Compromiso con la  1.Vigilar desarrollo de RH       2.Normar actividades 

          Empresa  materiales y financieros                             3.Mantener operación 

       Si está mal enfocado u obsoleto                                                 2.Sistemas operativos y     4.Planear el desarrollo 

       por falta de seguimiento, nos      Análisis de cada      Permitirá establecer la          procedimiento administrativo   5Promover capacitación 

       atrevemos a predecir :     puesto        descripción, facilitara las      3.planear los sistemas de      

     actividades de reclutamiento   computo.  



                       Objetivos     Subgerencia de organización  

   -Evaluación del desempeño                        objetivo           

                                                      1.Permitir cimentar las bases            

            de administración de RH       Objetivo 

    -Movimientos del personal                  Funciones 

                   2. Precisar las funciones y      1.Proveer a las autoridades                                  1.Realizar analisis 

      -Remuneraciones                                                              relaciones y detectar                                  el respaldo tecnico funcional                            funcional de la 

                                                                          Omisiones                                                   2.Mejorar el funcionamiento                   empresa 

    De las unidades administrativas       2.Elaborar   

  -Capacitación 3.Coadyudar a la ejecución        diagnósticos 

     Correcta de las labores                 

   Actualización y seguimiento                                        

  Tecnificación  

   En descripción del puesto                                           3.Elaborar manual de  

      Representa un soporte vital      Se refiere a la medición     organización de la empresa 

     Para lograr el desarrollo    del trabajo para los individuos   4.Realizar la valuación de los                                              

      Dinámico y productivo.             Los beneficios son:    puestos de entidad.  

                                                          5.realizar los movimientos  

Evita, permite, muestra, facilita    de altas, cambios y bajas.  

 

     

   

   

    


