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3.1.-PLANIFICACION

vision del futuro
involucrando

DE RECURSOS estra_tegias,
HUMANOS objetivos y
metas,

3.2.-

proceso para atraer

individuos de manera oportuna,
en cantidades suficientes y con

a los

La vision representa la
situacién que se espera
encontrar en el futuro
préoximo, motivo por el
cual se debe de tener un
programa de accion.

Proceso de reclutamiento: 2.-
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Mi Universidad

(t

Anticipacion y prevencion:
no permanecer estaticos
ante lo que sucede sino al
contrario por actuar en
forma proactiva y con
espiritu de servicio.

Los

métodos

La consolidacién, es
detectar las
consolidar  su
organizacion;

necesidades
adhesion  a

defecto externa.

de 1.- Anuncio y oferta de

trabajo.

importante

y el desplazamiento
se refiere al movimiento del personal:
ya sea en forma interna o en su

RECLUTAMIENTO

€n una organizacion

PROCESO DE SELECCION:

1.- Entrevista preliminar
2.-Revisién de solicitud de empleo
3.- Revision de curriculos

4 - pruebas de seleccién

5.- entrevista de trabajo
6.-Investigacién previa al empleo
7 .- Decisién de seleccién

proceso de elegir, a
partir de un grupo

las cualidades apropiadas que
presenten su solicitud para
ocupar los puestos disponibles

1.-Las fuentes de reclutamiento son los )

. < z 2.- Referencia de los
reclutamiento son los medios especificos que empleados
espacios  donde  se ~ se utilizan para atraer a3 _xTERNAS:
localizan los candidatos los empleados Preparatorias. Colegios
calificados, como las potenciales hacia la 4- Ex empleados vy
universidades 0o los empresa, como el desempleados
competidores. reclutamiento en linea. 5.-Reclutamiento en

linea

Propositos:
1.- La situacion del empleo

2 .- Politicas y reglas de la compaiiia

3.- Remuneracion

4 -Cultura Corporativa

5.- Trabajo en equipo

6.- Desarrollo del empleado
7 .- Socializacion

Pruebas de:

1.- Aptitudes cognitivas

2.- Habilidades psicomotrices
3.- Conocimiento del puesto
4.-Muestra de trabajo

5.- Interés vocacional

6.- Personalidad

7.- Genética

Tipos de entrevista:

1.- No estructurada

2.- Estructurada
Conclusién de la entrevista

Responsabilidad y programacién de la
induccién.

La induccién puede ocupar los primeros dias
de trabajo de un empleado nuevo en el
puesto. Sin embargo, algunas empresas
consideran que el aprendizaje es mas eficaz
si se distribuye a lo largo del tiempo.

3.3.- de solicitantes, al
SELECCION individuo que mejor
UNIDAD ”I se adapte a un
puesto en particular
PROCESO DE EMPLEO y a la organizacion.
esfuerzo inicial de
3.4.- capacitacion y desarrollo
INDUCCION | dirigido a los nuevos
empleados para informarles
acerca de la compainia, el
puesto de trabajo y el grupo
de trabajo.
3.5 £ parte central de un
CAPACITACION esfuerzo continuo
Y disefiado para
DESARROLLO mejorar la
DELOS competencia de
RECURSOS los empleados vy el
HUMANOS desempefio

organizacional.

Factores que influyen:
1.-Apoyo de alta
administracion

2 .- Complejidad del mundo
3.- Avances tecnolégicos

4 - Estilos de aprendizaje

Procesode Modelado de
capacitaciony comportamiento:
desarrollo: 1.- Representacién de

1.- Establecimiento de
objetivos de cyd.
2.-Metodos de

capacitacion y desarrollo
- Cursos impartidos por

instructores
- Estudiode caso

funciones

2.- Juegos de negocios
3.- practicasen el
manejo de documentos



3.5.1.
DETECCION
DE LAS
NECESIDADES

UNIDAD III

PARTE 2

3.5.2.
PROGRAMA DE
CAPACITACION

3.5 CAPACITACIONY
DESARROLLO DE LOS
RECURSOS HUMANOS

353
EVALUACION
DE
PROGRAMAS

DE
CAPACITACION

(t

Se debe adoptar Analisis por niveles:

un enfoque 1.- Analisis organizacional:
sistematico para se debe estudiar la mision
tratar las estratégica de la empresa,
necesidades sus metas y sus planes
legitimas. corporativos, junto con los

resultados de la planeacién
estratégica de recursos
humanos.

tiene valor y que los
ayudara a lograr sus
metas personales y
profesionales. Una
larga sucesiéon de
programas exitosos
sin duda mejorara la
credibilidad de la
capacitacion 'y el
desarrollo.

La implantacién de

estan orientados hacia

y el desarrollo.

Métricas para evaluar la Opiniones

programas de CyD a menudo es
dificil. Una razon para ello es que
los administradores por lo regular

acciones y consideran que estan

demasiado ocupados como para
destinar tiempo a la capacitacion

de los
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2.- analisis de tareas: tareas que se requieren para
lograr los objetivos de Ila empresa. Las
descripciones de puestos son importantes fuentes
de datos para este nivel de analisis.

3.- andlisis de personas. Las preguntas relevantes
son: “¢,quién necesita capacitacion?” y “¢ qué tipo de
conocimientos, destrezas y habilidades_necesitan
los empleados?”. Las evaluaciones del desempefio
y las entrevistas o encuestas de supervisores y de
los titulares de los puestos son utiles en este nivel.

se debe disponer de capacitadores calificados
Ademas de poseer habilidades de
comunicacion, los capacitadores
debenconocer la filosofia de la compainiia, sus
objetivos, su organizacién formal e informal y
las metas del programa de capacitacién. La
capacitacion y el desarrollo tal vez requieran
de mas creatividad que cualquier otra funcién
de recursos humanos.

los

las

Alcance del aprendizaje Algunas

capacitacién y el desarrollo
Los administradores deben
esforzarse por desarrollar y
usar mediciones de la
capacitacién y el desarrollo
porque tal informacién facilita
el camino hacia la aprobaciéon
del presupuesto y el visto
bueno de los ejecutivos.

participantes: La evaluacion
de un programa de CyD a
partir de las opiniones de los
participantes es un enfoque
que ofrece una respuesta y
sugerencias para hacer
mejoras, sobre todo a nivel de
satisfaccion del cliente.

organizaciones administran pruebas
para determinar lo que han aprendido
los participantes de un programa de
capacitacion y desarrollo.

-Cambio en el comportamiento
-Logros de los objetivos de la CyD
-Benchmarking



4.1
PREVENCION
DE RIESGOS

Enfermedad
UNIDAD IV

SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL
TRABAJO

4.2
PROGRAMA
DE
SEGURIDAD E
HIGIENE.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

. todo
. derivado de la

Riesgos de trabajo: Los
tipos de riesgo de trabajo se
encuentra sefialados por el
articulo 473 de la Ley Federal
del Trabajo los cuales son los
accidentes y enfermedades a
que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o
con motivo del trabajo.

La enfermedad de trabajo es
estado patolégico
accion
continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el
trabajo o en el medio en que
el trabajador se vea obligado
a prestar sus servicios.

En cada empresa o establecimiento se
las comisiones de
seguridad e higiene que se juzgue

La Ley
Federal del

organizaran
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Clasificacion:

Enfermedad de trabajo

Riesgo de trabajo

Accidente de trabajo
-Incapacidad temporal
-Incapacidad permanente parcial
-Incapacidad permanente total
-La muerte

“Los trabajadores que sufran un

riesgo de trabajo, tendran

derecho a: O Asistencia médica y

quirurgica. O Rehabilitacion.

Es toda

Accidente de trabajo

Hospitalizacion, cuando el caso lo

requiera.

+ Medicamentos y material de curacién.

+ Los aparatos de protesis y ortopedia
necesarios. \

+ Laindemnizacién que sefiale la ley”.

* Si el accidente ocurre encontrdndose el
trabajador en estado de embriaguez. @ Si
el accidente ocurre encontrandose el

accion  de

trabajador bajo la algan

narcético o droga enervante,

lesién organica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior, o la muerte,

producida repentinamente en ejercicio, o con
motivo del trabajo, cualesquiera que sean el

lugar y el tiempo en que se preste. Quedan

incluidos en

la definicibn anterior los

accidentes que se produzcan al trasladarse
el trabajador directamente de su domicilio al
lugar del trabajo y de éste a aquél.

Trabajo en el necesarias, compuestas por igual i
articulo 509 nimero de representantes de los de trabajo
autoriza la trabajadores y del patrén, para

creacion  de investigar las causas de los accidentes e
Comisiones y enfermedades, proponer medidas higiene
de Seguridad para prevenirlos y vigilar que se cualquier
e Higiene cumplan. + Proponer

ATRIBUCIONES:
* Investigar
accidentes trabajo. y enfermedades

las causas de los

« Vigilar el cumplimiento de las reglas
y normas en materia de seguridad e

y violacioén. reportar

al patrén medidas de

seguridad e higiene.
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