= rummmcmua

Incarporado
Ca i aquuen

CARRERA: TECNICO SUPERIOR EN SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
ASIGNATURA: SELECCION Y CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO/AREA : CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

CUATRIMESTRE: V HORAS CATEDRA SEMANALES : 4 ANO: 2010
DOCENTE: Lic. BOSSERO MARIA ALUMINE

Fundamentacion

Conocer los principios y técnicas de la seleccion y capacitacion del personal en funcién de los
riesgos presentes en los puestos de trabajo. Aplicar los fundamentos psicoldgicos y
pedagdgicos para la implementacién de una eficaz seleccion y capacitacion.

Obijetivo general
Contribuir a la implementacién efectiva de la practica de seleccién por competencias.
Obijetivos Especificos

» Visualizar las caracteristicas esenciales de los procesos de seleccién y
Capacitacion de personal y la seguridad.

» Acceder a tecnologias 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 seleccion y capacitacion del Personal.

METODOLOGIA:
Clases tedrico — practica.

EVALUACION:
Sistema de evaluacién parcial
* 1 examen parcial. (1 recuperatorio)
e 1 trabajo practico. (1 recuperatorio)
Sistema de evaluacion final
e Procedimiento de examen final (sin promocion).

PROGRAMA ANALITICO
Unidad 1

Introduccién a la Seleccién de Personal.
Proceso de seleccién de personal:
e descripcion y analisis de puestos (concepto, requisitos intelectuales, requisitos
fisicos, responsabilidades, condiciones de trabajo — ambiente y seguridad)
e reclutamiento ( concepto, fuentes)
*  Preseleccion (concepto, identificacion de requisitos)
e Seleccién: (concepto)
e Induccion.: (concepto, pasos)

Unidad 2

Métodos de seleccion y seguridad e higiene
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» Test psicolégicos (Técnicas psicomeétricas, test proyectivo , test graficos)

e Entrevistas (Concepto , tipos, etapas)

« Test del hombre bajo la lluvia y su interpretacion grafoldgica.

» Seguridad e higiene: deteccion de las mejores aptitudes intelectuales y fisicas para el
puesto asignado, condiciones fisicas para lograr una adecuada entrevista). Examenes
médicos pre- ocupacionales. Informes ambientales / ocupacionales.

Unidad 3
Introduccion a la capacitacion del personal

¢ Concepto de capacitacion de personal.

* Necesidad e identificacion de la capacitacion.
e Analisis de las mismas.

e Técnicas efectivas de presentacion

Unidad 4

Capacitacion de personal y evaluacién
e La capacitacion como instrumento de los procesos de cambios.
e La capacitacion como herramienta de la gestién organizacional
¢ La capacitacion como una oportunidad para el desarrollo de las personas
e La capacitacion del personal en seguridad e higiene
e Evaluacion de la capacitacion.

Unidad 5

Consideraciones legales de la seleccion y capacitac  i6n del personal
» Cuestiones legales en cuanto a la contratacion (discriminacién, contrataron negligente,
aplicacion de test psicoldgicos)
* Cuestiones legales en cuanto a la capacitacion
(Discriminacion, horarios de capacitacion)

Cronograma :
UNIDAD | Il 1 [\ Vv
%(*) 30 25 25 10 10

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

Bibliografia obligatoria
« Material bibliogréfico de la catedra.

Bibliografia consulta

e |dalberto Chiavenato, “Administracion de Recursos Humanos ", Mc Graw Hill,
Santafé de Bogota, 1998.
* Martha Alles, “Mitos y verdades en la busqueda laboral” , ediciones Granica, 2008

e Jorge A. Aquino, Roberto E. Vola, Marcelo J. Arecco, Gustavo J. Aquino. “Recursos
Humanos” , Ediciones Macchi, Buenos Aires.
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“Prestigio y tradicion en Educacion Superior:

* Luis R. Gémez-Mejias, David B. Balkin, Robert L. Cardy, “Direccion y Gestion de
Recursos Humanos " Prentice Hall, Madrid 2001.

e Oscar Juan Blake, “La Capacitacion " Ediciones Macchi, Buenos Aires.

+ Oscar Juan Blake, “Necesidades de Capacitacion " Ediciones Macchi, Buenos Aires.

« Silvia Querol y Susana Alcafiiz, “Seleccién de personal” , Buenos Aires 2007

* Material complementario.
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