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—

— Definicion Proceso de anticipar y prevenir el movimiento de personas hacia el interior y exterior de la organizacion.

Proposito {Utilizar recursos con eficacia, a fin de alcanzar las metas de la organizacion.

—

— Enfoque Técnicas estadisticas

L L Analisis de tendencias
cuantitativo| o matematicas

Pronostico de |Cantidad y tipo c_ig
la demanda |personas necesarias.| Enfoque
cualitativo

Tratan de reconciliar los intereses, capacidades y
aspiraciones de los empleados con las necesidades
actuales v futuras del personal de una oraanizacion.

—

J—

_ Representaciones graficas de todos los
Organigrama—J Puestos de la organizacion, junto con el
numero de personas que lo ocupan y

_, los requerimientos
Planeacion s )
de recursos= Analisis de| Muestra el porcentaje de empleados que
Markov ermanecen en cada puesto
humanos Oferta P P
Elementos— , [ ipol ; I i6 i
Pronostico de Capt!dad y tipo| interna de Inventario de Enumeracion del grado de estudios de cada
suficiente de personas| ¢ opai empleado, sus antecedentes laborales,
la oferta de- . trabajo. habilidad . ; o
empleados para cubrir las, aoiidades | intereses vocacionales, habilidades,
vacantes esperadas. capacidades, y antigiiedad en el puesto.
Listas de los ocupantes actuales de cada
Graficas de | puesto, asi como de las personas que son
reemplazo | candidatos potenciales para ocuparlos si

guedan vacantes.

—

Oferta externa _| Cuando una organizacién carece de oferta
de trabaio. interna de empleados

Equilibrio entre | Equilibrio adecuado en las técnicas de prondstico y su aplicacion, asi como en los
ofertay demanda | factores de oferta y demanda.

— —

¢ Es mas economico y rapido.

e Genera motivacion

¢ Aprovecha las inversiones en
entrenamiento de personal

esarrolla una sana competencia

Cubrir vacantes de Ventajas

_ jerarquia superior
Reclutamiento= con personal de—
interno nivel basico de la

empresa ¢ Puede generar conflicto

Desventajas ¢ Descapitalizacion del patrimonio
— humano

Actividad que consiste en atraer
Reclutamiento | candidatos de entre los cuales -
i Procesa_ de personal ]se seleccionaran los futuros « Personal con nuevas ideas y enfoques
ADMINISTRACION | de empleo integrantes de la organizacion. Blasqueda de un| Ventajas< « Renueva y enriquece los recursos
DE RECURSOS Reclutamiento] reemplazo del) humanos.
HUMANOS externo exterior para cubrir
una vacante. e Requiere de méas tiempo

Desventajas .
¢ ESs mas costoso

—

- - — eterminar:  objetivos, método,
Al candidato se le | Preparacion — informacion sobre el candidato y el

aplican estimulos cargo

para verificar sus Debe de ser agradable y limpio, contar
) reacciones y Ambiente con una sala de esperay deben de estar
Entrevistas— para observar s olo el candidato y el entrevistador

— comportamiento DesarronO‘[Etapa donde se obtiene la informacion

frente a ciertas Terminacion de la entrevist
situaciones. erminacion de la entrevista

Eleccion de las — Evaluacién del candidato

personas adecuadas J T¢cnicas de — Son instrumentos para examinar la

para el cargo | seleccion — _ . conducta humana y medir variables
adecuado. Psicometricas— psicolégicas, permitiendo identificar las
— aptitudes de una persona para
Evaltian la eterminada tarea.

compatibilidad Personales{Analiza los diversos rasgos de la personalidad

Prueb§s< entre los< Evalla actividades concretas que se

o test aspirantes y los |Especificas iaren en un puesto de trab(l'o
requerimientos quieren en un pu 10

del puesto. Determina si el candidato posee un estado de

- Examen, gajud  favorable para cumplir  con los

medico | yaquerimientos del puesto.

Seleccion
de personal

— ~—

— Se brinda informacion sobre:
Utilizada en | . Historia de la organizacion, objetivos y
Induccién general — e€mpleados de ™ posicionamiento
nuevo ingreso » Puesto de trabajo que va a ocupar.
* Reglamentos, cédigos e instrucciones existentes

—

Tiene como finalidad que el ¢ Presentacion entre los colegas

trabajador conozca la Se aplica a recién Mo_str_ar el lugar de_ trabajo

empresa y sus funciones—) Induccion llegados y a todos los™ Objetivos de trabajc); ~

se integre a su puesto de | especifica ovimientos intermos Formas de evaluacion del desempefio
trabajo y al entorno humano * Relaciones personales o
o Diagnéstico de Necesidades de Aprendizaje

—

Induccion
—
al puesto

—

Seran realizadas
Ambas — e |os primeros 3
dias del ingreso

Sera evaluada por el especialista
técnico que atiende la actividad.




PROCESO DE
—

EMPLEO

Capacitacion y
desarrollo de

humanos

—
los recursos

Capacitacion —

Desarrollo _

Diagnostico de
necesidades de
capnacitacion

Programa de |
capacitacion

J—

Proporcionar los
conocimientos  tedricos,
habilidades y actitudes a
los trabajadores para
mejorar el desempefio al
realizar las funciones

—

——

Consiste en dotar de
habilidades al trabajador o de
proporcionarle nuevos
conocimientos que le
permitan ocupar nuevos o
mejor  puestos en la

organizacion

—

—

Proceso de investigar e

de desempeiio laboral
relacionados con la falta
de conocimientos 'y
habilidades

Una vez detectadas

programa.

Evaluacién de |Permite conocer en

programas de —
capacitacion

satisfacer las necesidades

—

Objetivos

Importancia

identificar los problemas |Métodos=

Instrumentos< Cuestionari

determinadas las necesidades
de capacitacion, se prepara su

medida se han logrado cumplir—
los objetivos establecidos para

Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione

Ley Feder Articu capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita
del Trabajo 153-A | elevar su nivel de vida y productividad

Ley Gener apltulck:iiormacién, Capacitacion y Actualizacion del Personal

de Salud 1 rticulos: 89, 90, 91, 92, 93, 94,95.

. Planeacién de los Recursos Humanos
¢ Ayuda a los empleados a incrementar su rendimiento y desempefio
e Amplia conocimientos, genera una sensacion de competencia, sentido

Objetivos
) ) de conciencia y un repertorio mas grande de habilidades.

— ¢ Eleva la calidad de la produccion

o Ayuda a prevenir accidentes industriales
Tﬁductiva{Orienta a facilitar la integracion del nuevo colaborador

Tipos — Preventiva%:Provee cambios que se producen en el personal
Del desarroIIcL[Facilita a los colaboradores para que puedan ocupar

_de carrera diferentes posiciones en la empresa

Deteccion de las necesidades de capacitacion
Planeacion de la capacitacion

Ejecucion de los programas de capacitacion
Evaluacion, control y seguimiento de la capacitacion

—_—
Etapas

—

(NPENS

{ Identificar las carencias o deficiencias de capacitacion
e Proponer planes alternativos de capacitacion

¢ Proporciona la informacion necesaria para elaborar las acciones de formacion.

¢ Elimina la tendencia de capacitar por capacitar

¢ Propicia la aceptacion de la capacitacion al resolver problemas dentro de la
organizacion

e Permite planificar y ejecutar las actividades de acuerdo a prioridades.

Con base en_) Las personas deben de cumplir con sus actividades principales,
el desempefio | Y alcanzar los objetivos establecidos.

Con base en

Debe utilizarse cuando se encuentran problemas auin no resueltos.
oroblemas

Con base Se aplica cuando las empresas han rebasado la organizacion
multlhabllldades tradicional por funciones y trabajan por procesos.

Con base en_J Se deriva de la relacion de conocimientos, habilidades y
L.competencias [ actitudes que la persona debe poseer

: Examen atento que realiza un investigador sobre determinado
ObservaC| on
hecho, situacién o comportamiento para identificar problemas.

Entrewsta{ nterrogatorio con el propésito de obtener informacion de un sujeto
(entrevistado), en relacién con un aspecto especifico.

Un sujeto responde de manera personal, varias preguntas
planteadas por escrito.

Lista de ] Uno o varios sujetos dan su opinidon por escrito sobre algun
verificacion | asunto

Tormenta] Un grupo de personas, organizadas por el investigador, emite
_de ideas | libre y creativamente sus puntos de vista sobre algin asunto

——

Consiste en definir quién debe capacitarse, quién va a capacitar, sobre
Planeacion— qué tema, donde serda, métodos de capacitacion y/o recursos necesarios,
cuando sera la capacitacién, tiempo, duracién o intensidad y propdsito.

Una vez diagnosticadas las [Depende de:

y necesidades y elaborado el | 1. Adecuacion de la capacitacion a las
programa de capacitacion, el necesidades.

Eiecucién< Siguiente paso es su_J 2. Calidad del material de capacitacion.
instrumentacién. La realizacién | 3. Cooperacién de los gerentes

de la capacitacion supone el | 4. Calidad y preparacion de los
binomio formado por el instructores

instructor y el aprendiz. 5. Calidad de los aprendices

_—

. Medir la reaccién o impacto que generd: el aprendizaje, habilidades
Evaluacion y destrezas de los participantes, las actitudes para conocer en cuanto
del programa | han modificado su conducta y los resultados finales.

Evaluacion de | Aplicar tanto una prueba de entrada como de salida,
qué los participantes | independientemente de las evaluaciones parciales

R

e Establecer normas de evaluacion antes de que se inicie el proceso de
capacitacion.

¢ Realizar a los participantes un examen anterior a la capacitacion.

e Determinar si las técnicas de capacitacion empleadas son mas efectivas
que otras que podrian considerarse.

e Efectuar el sequimiento tanto del programa como a los participantes.

— —

Etapas—




SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL
TRABAJO

Higiene enJ
el trabajo

Conjunto de normas vy

e Eliminar las causas de las enfermedades profesionales
¢ Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas

procedimientos tendientes a la Obietivos_J ¢ prevenir el empeoramiento de enfermedades y lesiones

proteccion de la integridad
fisica y mental del trabajador

e Mantener la salud de los trabajadores
| Aumentar la productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

—

Seguridad
laboral

Accidente
de trabajo

Enfermedad
de trabajo

Programas d

y Prevencion de Riesgos_
y Enfermedades

preservandolo de los riesgos

de salud inherentes a

tareas del cargo y al ambiente—= principales
fisico donde se ejecutan.

Conjunto de medidas técnicas,

las | Areas  _

NOM-019-
STPS-1993

e Prevencién de accidentes
e Prevencion de robos
_e Prevencion de incendios

Su objetivo es establecer los lineamientos para la constitucion, organizacion y
funC|onam|ento de las comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo.

educacionales, médicas Yy | Articulo 123 | El patron estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacion,

psicolégicas empleados
prevenir accidentes

Lesion organica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior,
o la muerte producida
repentinamente en el ejercicio,

con motivo del trabaio

Estado patolégico
derivado de la acciéon

continuada de una __

causa que tenga
origen en el trabajo.

—

Conjunto

menor

_del medio

actividades que
e Seguridad | permiten mantener a
los trabajadores y a
la empresa con la—

posible a los peligros

para | dela CPM

Causas __J

Medidas de
prevencion

de

Consecuencias — !ncapacidad parcial

los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su
establecimiento

¢ Estructuras e instalaciones inadecuadas.

¢ Falta de medidas de prevencion

¢ Proteccion inadecuada, deficiente o inexistente en la maquinaria o equipo
¢ Equipo de proteccién personal defectuoso, inadecuado o faltante.

Avisos o sefales de seguridad e higiene insuficientes o faltantes

e Llevar a cabo operaciones sin previo adiestramiento o autorizacion

Actos ¢ Ejecutar el trabajo a velocidad no indicada.

inseguros|e Bloquear o quitar dispositivos de seguridad.

e Limpiar, engrasar o reparar la maquinaria cuando se encuentra en movimiento

Condiciones
inseguras

JES—

Muerte

Incapacidad total J Pérdida absoluta de las facultades o aptitudes, que imposibiliten a
permanente una persona para desempefiar trabajo por el resto de su vida.

permanente Q{Disminucic’)n de las facultades o aptitudes para trabajar.

temporal a un trabajador para desempefiar sus labores por algun tiempo.

—

|ncapaCida(%/ferdida de facultades o aptitudes que imposibiliten parcial o totalmente

e Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal

e Someterse a exadmenes médicos periddicos

e Vigilar el tiempo maximo de exposicion a cierto tipo de contaminantes
e Mantener ordenado y limpio su lugar de trabajo

¢ Informar sobre condiciones anormales en el trabajo

e Proporcionar de inmediato la atencion necesaria y avisara en su caso al servicio médico y el
patron cubrira el importe de atencion médica.

e Levantar un acta circunstanciada.

e La secretaria apoyara el tramite ante el ISSSTE para el pago de los salarios y las
indemnizaciones correspondientes.

e Los trabajadores que tengan mas de 5 de servicios y que sufran una disminucion en sus
facultades fisicas 0 mentales, la secretaria procurara otérgales alguna comision o empleo que
esté al alcance de sus facultades.

—

e Personal de nuevo ingreso.
¢ Por enfermedad, para la comprobacion de esta y resolucion de licencia o cambio
de adscripcién.

Examenes| ® Cuando se observe que un trabajador concurre a sus labores en estado de

exposicion | médicos ] embriaguez o bajo la influencia de narcoticos, drogas, enervantes o sustancias

l[aboral.

medicamentosas
¢ A solicitud del interesado, de la secretaria o del sindicato.
e Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera.

—

J—

¢ Peliculas de produccion comercial.
¢ Colocacion de carteles, letreros y lemas alusivos a la seguridad.

Desarrollo de | « Creando “Comisiones de Higiene y Seguridad”.
la_ cultura del | ¢ programas de entrenamiento de Seguridad / Capacitacion en Seguridad
programa e Inducir a contar con la participacion de todos los trabajadores.

e Incentivos de Seauridad



