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Fundamentación 
 
Conocer los principios y técnicas de la selección y capacitación del personal en función de los 
riesgos presentes en los puestos de trabajo. Aplicar los fundamentos psicológicos y 
pedagógicos para la implementación de una eficaz selección y capacitación. 
 
Objetivo general 
 
Contribuir a la implementación efectiva de la práctica de selección por competencias. 
 
Objetivos Específicos 
 

� Visualizar las características esenciales de los procesos de selección y 
Capacitación de personal y la seguridad. 

� Acceder a tecnologías de trabajo concretas para desarrollar en su quehacer 
profesional. 

� Valorar la importancia de las actividades grupales e interactivas en el actual 
contexto legal de la selección y capacitación del Personal. 
 
METODOLOGIA:  
 
Clases teórico – práctica.  
 
EVALUACION :  
Sistema de evaluación parcial  

• 1 examen parcial. (1 recuperatorio) 
• 1 trabajo práctico. (1 recuperatorio) 

 Sistema de evaluación final 
• Procedimiento de examen final (sin promoción).  

 
PROGRAMA ANALITICO 
 
Unidad 1  
 
Introducción a la Selección de Personal. 
Proceso de selección  de personal: 

• descripción y análisis de puestos (concepto, requisitos intelectuales, requisitos 
físicos, responsabilidades, condiciones de trabajo – ambiente y seguridad) 

•  reclutamiento ( concepto, fuentes) 
•  Preselección (concepto, identificación de requisitos) 
•  Selección: (concepto) 
• Inducción.: (concepto, pasos) 

 
Unidad 2  
 
Métodos de selección y seguridad e higiene 



 

 
 
 

 
• Test psicológicos (Técnicas psicométricas, test proyectivo , test gráficos) 
• Entrevistas (Concepto , tipos,  etapas) 
• Test del hombre bajo la lluvia y su interpretación grafológica. 
• Seguridad e higiene: detección de  las mejores aptitudes intelectuales y físicas para el 

puesto asignado, condiciones físicas para lograr una adecuada entrevista). Exámenes 
médicos pre- ocupacionales. Informes ambientales / ocupacionales. 

 
Unidad 3  
 
Introducción a la capacitación del personal 
 

• Concepto de capacitación de personal. 
• Necesidad e identificación de la capacitación. 
• Análisis de las mismas. 
• Técnicas efectivas de presentación 

 
Unidad 4  
 
Capacitación de personal y evaluación 

• La capacitación como instrumento de los procesos de cambios. 
• La capacitación como herramienta de la gestión organizacional 
• La capacitación como una oportunidad para el desarrollo de las personas 
• La capacitación del personal en seguridad e higiene 
• Evaluación de la capacitación. 

 
Unidad 5  
 
Consideraciones legales de la selección y capacitac ión del personal 

• Cuestiones legales en cuanto a la contratación (discriminación, contrataron negligente, 
aplicación de test psicológicos) 

• Cuestiones legales en cuanto a la capacitación  
     (Discriminación, horarios de capacitación)  

 
Cronograma : 
 

UNIDAD I II III IV V 
%(*)  30 25 25 10 10 

(*) Sobre el total del tiempo destinado en el cuatrimestre 
 
 
Bibliografía obligatoria 
 

• Material bibliográfico de la cátedra. 
 

Bibliografía consulta  
 

• Idalberto Chiavenato, “Administración de Recursos Humanos ”, Mc Graw Hill, 
Santafé de Bogotá, 1998. 

• Martha Alles, “Mitos y verdades en la búsqueda laboral” , ediciones Granica, 2008 
• Jorge A. Aquino, Roberto E. Vola, Marcelo J. Arecco, Gustavo J. Aquino. “Recursos  

Humanos” , Ediciones Macchi, Buenos Aires. 



 

 
 
 

• Luís R. Gómez-Mejías, David B. Balkin, Robert L. Cardy, “Dirección y Gestión de  
Recursos Humanos ” Prentice Hall, Madrid 2001. 

• Oscar Juan Blake, “La Capacitación ” Ediciones Macchi, Buenos Aires. 
• Oscar Juan Blake, “Necesidades de Capacitación ” Ediciones Macchi, Buenos Aires. 
• Silvia Querol y Susana Alcañiz, “Selección de personal” , Buenos Aires 2007 
• Material complementario. 
 

 


