SELECCION, GAPACITAGION Y
GCONCIENTIZACION DEL
PERSONAL



[ Diferenciar los conceptos de Seleccion, Capacitacion y Concientizacion

[ Relacionar dichos conceptos con el funcionamiento y evolucion de una organizacién

A Contextualizarlos en el marco legal vigente en el cual se desarrolla nuestra profesion
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Decreto 351/79. Reglamentacion de la Ley N° 19587 Higiene y Seguridad en el trabajo.

CAPITULO 20
Seleccion de Personal

Articulo 204. — La seleccion e ingreso de personal en relacion con los riesgos de las
respectivas tareas, operaciones y manualidades profesionales, debera efectuarse por
intermedio de los Servicios de Medicina, Higiene y Seguridad y ofras dependencias
relacionadas, que actuaran en forma conjunta y coordinada.



Decreto 351/79. Reglamentacion de la Ley N° 19587 Higiene y Seguridad en el trabajo.

Articulo 205. — E| Servicio de Medicina del Trabajo extendera, antes del ingreso, el
certificado de aptitud en relacion con la tarea a desempenar.

Articulo 206. — Las modificaciones de las exigencias y técnicas laborales daran lugar a
un nuevo examen meédico del trabajador para verificar si posee o no las aptitudes
requeridas por las nuevas tareas.

Articulo 207. — El trabajador o postulante estara obligado a someterse a los examenes
preocupacionales y periodicos que disponga el servicio medico de la empresa.



PRINCIPIOS
Encontrar habilidades Etica Profesional



Estos elementos que ayudan a constituir una seleccion completa y fundada. Las
intuiciones y la buena voluntad no pueden suplir a los instrumentos cientificos para que el
seleccionador cumpla con su responsabilidad profesional y humana. Estos son:
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Vacante

Analisis y valuacion de puestos
Inventario de Recursos humanos
Fuentes de reclutamiento
Solicitud de empleo

Entrevista inicial o preliminar
Pruebas psicoldgicas

8. Pruebas de conocimiento y/o
Habilidades

9. Examen médico de Admision

10. Estudio Socioeconémico

11. Verificacion de Datos

12. Decisiéon Final

13. Induccion

14. Seguimiento



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
1. VACANTE



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
2. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
3. INVENTARIO DE REGURSO0S HUMANOS



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
4. FUENTES DE RECLUTAMIENTO



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
9. SOLICITUD DE EMPLEO



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
6. ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
1. PRUEBAS PSICOLOGICAS

8. PRUEBAS DE CONOGIMIENTO Y/0 HABILIDADES



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
9. EXAMEN MEDICO DE ADMISION



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
10. ESTUDIO SOCIOECONOMICO



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
11. VERIFICACION DE DATOS



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
12. DECISION FINAL



La Induccién, denominada también Incorporacién, tiene como finalidad que el trabajador conozca
mas en detalle la empresa y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano
en que transcurrira su vida laboral.

Una Induccion bien ejecutada constituye la base de todas las expectativas y compromisos implicitos
del trabajador. Una Induccion fallida representa el fracaso de toda la actividad que ya hemos descrito.

Induccién General: La Direccion de Recursos Humanos es responsable de brindar al recién llegada
informacién precisa acerca de los siguientes aspectos: Historia, objetivos y reglamento.

Induccidén Especifica: El jefe inmediato ejecutara esta induccién mediante presentacion de colegas,
mostrar el lugar de trabajo, formas de evaluacion de desempefio, otros aspectos relevantes del puesto



ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA
14. SEGUIMIENTO



Definicion

Marco Legal

Campos de Capacitacion
Beneficios

Proceso de Capacitacion
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1) Definicion:

Es una actividad que se realiza de forma planificada, sistematica y permanente.
Llevada a cabo por la empresa con el fin de preparar y formar a sus empleados para
el desempeno de una determinada actividad laboral.




Ley de Higiene y Seguridad en el trabajo N°19.587 (capitulo 21)

- Art. 208: Todo establecimiento estara obligado a capacitar a su personal en materia de
higiene y sequridad, en prevencion de enfermedades profesionales y de accidentes del
trabajo, de acuerdo a las caracteristicas y riesgos propios, generales y especificos de las
tareas que desempenia.

- Art. 209:La capacitacion del personal debera efectuarse por medio de conferencias, cursos,
seminarios, clases y se complementaran con material educativo grafico, medios
audiovisuales, avisos y carteles que indiquen medidas de higiene y seguridad.

- Art. 210:Recibiran capacitacion en materia de higiene y sequridad y medicina del trabajo,
todos los sectores del establecimiento en sus distintos niveles. (Superior, intermedio y
operativo)



- Art. 211:Todo establecimiento planificara en forma anual programas de capacitacion para los
distintos niveles, los cuales deberan ser presentados a la autoridad de aplicacion, a su solicitud.

- Art. 212:Los planes anuales de capacitacion seran programados y desarrollados por los
Servicios de Medicina, Higiene y Seqguridad en el Trabajo en las areas de su competencia.

- Art. 213:Todo establecimiento debera entregar, por escrito a su personal, las medidas
preventivas tendientes a evitar las enfermedades profesionales y accidentes del trabajo.

- Art. 214:La autoridad nacional competente podra, en los establecimientos y fuera de ellos y por
los diferentes medios de difusion, realizar camparias educativas e informativas con la finalidad de
disminuir o evitar las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

Decreto 911/96: Reglamento para la industria de la construccion

Hace mencion en cuanto a las obligaciones del empleador en materia de seguridad e higiene. Alude a
este tema en los articulos 7, 10, 11 y 12:



3) Campos de la Capacitacion

a. . es la informacion que se brinda a los
empleados recien ingresados.

b. se aplica al personal operativo, en el mismo puesto de
trabajo.

C. se desarrolla e organizaciones de cierta envergadura

d. se desarrollan mas actitudes que habilidades o

conocimientos concretos.



e Ayuda al trabajador a
solucionar problemas y
tomar decisiones.

e Elimina temores a Ia
incompetencia.

e Aumenta la confianza,
la posicion asertiva y el
desarrollo.

e Forja lideres y mejora
aptitudes
comunicativas.

e Ayuda al personal a
identificarse con los
objetivos.

e Crea mejor imagen

Mejora las relaciones

e Incrementa la
productividad

e Mejora el conocimiento
del puesto en todos los
niveles

e Incrementa la calidad
de trabajo

Mejora la Comunicacion.
Orienta a nuevos
empleados.

Alienta la cohesion de
grupos

Mejora la calidad laboral.
Hace viables las politicas
de la organizacion.




5) Proceso de Capacitacion (ETAPAS)

a. Deteccion de necesidades de capacitacion:

El empresario debe abordar la evaluacion de necesidades utilizando 3 tipos de analisis:

e Organizacional
e Detareas
e Depersonas

Algunos de los medios utilizados para determinar las necesidades de capacitacion son:

Observacion, Cuestionarios, Examen, Entrevistas con Supervisores, Reuniones
interdepartamentales, etc.

A partir de esta informacion es posible determinar las necesidades de aprendizaje a priorizar
durante los anos siguientes.



5) Proceso de Capacitacion (ETAPAS)

b. Clasificacion y jerarquizaciéon de las necesidades de capacitacion:

Para decidir cuales son las mas urgentes o importantes, es decir la que requieren de atencién
inmediata y cuales se programaran a largo plazo.

c. Definicién de objetivos:

Momento de fijar que tipo de comportamientos y caracteristicas se quieren inculcar en los
participantes, después de haber impartido el programa. Se pueden distinguir los siguientes tipos:

e De Productividad e De Conocimientos
e De Habilidades o Destrezas e Deldominio afectivo
e DeDesempeno



5) Proceso de Capacitacion (ETAPAS)

__ d. Elaboracidn del programa: (se deben responder las siguientes preguntas)

¢ QUE? (contenido que se dictara en el programa, donde se traducen los objetivos de
desempefio buscados )

¢, COMO? (técnicas y ayudas como Conferencias; Clase Formal; Métodos audiovisuales;
etc.)

¢ CUANDO? (fecha y horario y duracion del curso)
¢ QUIEN? (el éxito del curso depende en gran medida del buen papel del instructor)
¢, A QUIEN? (destinatarios que tomaran el programa)

¢ CUANTO? (presupuesto teniendo en cuenta gastos como salario del instructor, materiales,
etc)



5) Proceso de Capacitacion (ETAPAS)

e. Ejecucion:

Momento en el que el instructor, utilizando cierta metodologia, imparte los
contenidos a los empleados, en el lugar, fecha y hora programadas.

f. Evaluacion de los resultados:

Se evalulan los resultados del programa, (antes, durante y después de ejecutarlo),
para saber si los objetivos fueron alcanzados.



CONCIENTIZACION

1) Introduccion
2) Criterios
3) Obijetivo
4) Elementos



La concientizacion implica educar al personal en torno a la seguridad de la informacion que se maneja
en el interior de la empresa.

Tiene como meta principal mantener un proceso constante, repetible y medible que mejore y mantenga
el conocimiento de la seguridad de la empresa.

Se busca conseguir una modificacion de la conducta de las personas tanto en lo grupal como en lo
individual, generar una naturalizacion de los actos que queremos lograr, generar consciencia en todo
el personal de la importancia de la seguridad, incentivar a las personas a seguir capacitandose en
cuanto a la seguridad, lo que permitira disminuir el numero de accidentes y enfermedades.



Para conocer mejor el mensaje a expresar, se pueden plantear algunos interrogantes a conocer:

e ,Qué conducta se quiere modificar?
e ,;Qué mensaje quiero transmitir?
e ,;Como debo dirigirme a las personas que tengan en cuenta lo que quiero?



Modificar las conductas de las personas en lo grupal y en lo individual
Generar la naturalizacién de los actos que queremos lograr

Empapar a todo el personal (tanto directores, supervisores como empleados) con la importancia
de la seguridad.

Incentivar a las personas a seguir capacitandose en cuanto a seguridad para disminuir el numero
de accidentes y enfermedades.



Conferencias acerca de la seguridad .

Auditorias para mostrar los errores y los cambios generados luego de la concientizacion, para
evitar los accidentes de trabajo. Se puede evaluar en esta instancia al personal para ver su
aprendizaje, reconocer sus avances y marcar los errores.

Capacitacion sistematica, con el objeto de asegurar los conocimientos basicos de seguridad
requeridos para trabajar en las areas de produccion. La capacitaciéon se hara, en aula (riesgos,
primeros auxilios, etc.) y en campo (simulacros).

Informacion para ensefar y motivar a los empleados a que sigan los procedimientos de seguridad
en el trabajo, ademas de brindar informacién sobre casos reales que ocurrieron en la empresa o
en otras empresas, para que se note que los detalles también son importantes a la hora de
prevenir los accidentes.



Colocacion de carteles, letreros y lemas, que ensefian y motivan a los empleados a seguir los
procedimientos de seguridad en el trabajo.

Generar comisiones de concientizacion, higiene y seguridad, asignando una tarea a cada
persona que participe y motivar a que se expanda el proyecto de la misma.

Coordinar los esfuerzos de seguridad por un “director o supervisor de seguridad”, o creando
“Comisiones de Higiene y seguridad”, que seran los encargados de generar tareas como
corroborar maquinarias, equipos, instalaciones, EPP y condiciones de seguridad.



A la hora de la colocacion de los carteles, sera de extrema importancia que previo a la misma, se haya
tenido en cuenta que los panfletos, no deben generar miedo ya que no serviran debido a que los
trabajadores pueden sentirse inseguros de su capacidad, ni tampoco es de utilidad colocar imagenes
explicitas de accidentes porque provocara que la persona tenga miedo de realizar dicha actividad.

Los carteles emplean enunciados positivos cuando indican como se puede estar de manera segura,
cuando aconsejan utilizar defensas protectoras y que recuerden ser precavido y cuidadoso. Estos
deben ser colocados en lugares estratégicos donde sean facilmente visualizados.



Los programas de entrenamiento en seguridad que se pueden encontrar en muchas organizaciones,
incluyen procedimientos de primeros auxilios, manejo en forma defensiva, técnicas de prevencion de
accidentes, manejo de equipo peligroso y de procedimientos de emergencia. En estos programas, se
hace hincapié en el uso de equipos de proteccion personal y en el uso de equipos de primeros auxilios.

Mas aun, muchas organizaciones proporcionan entrenamiento en seguridad fuera del trabajo: en casa,
en ruta, etc., asi como primeros auxilios. Las lesiones y accidentes fuera del trabajo, ocurren con
mucha mayor frecuencia que las que ocurren en el trabajo y se reflejan en los costos para las
empresas en polizas de seguros, continuacion de salarios e interrupcion de la produccion.



Es necesario realizar un incentivo para las personas y de esta manera, reducir accidentes y hacer del
ambito laboral un lugar seguro. Estos incentivos pueden ser:

e Un reconocimiento en publico
e Recompensas econdmicas
e El utilizar la retroalimentacién

Si bien, en muchas ocasiones, un programa de incentivos esta mas basado en castigos que en
recompensas, se ha comprobado que la utilizacion de refuerzos y retroalimentacion positivos para
reforzar una conducta segura, tienen mas éxito en la mejora de las condiciones de seguridad o en la
reduccion de accidentes.



Tanto el proceso de seleccion del personal, de capacitacion como el proceso de concientizacion,
son puntos claves en el funcionamiento y eficiencia de la empresa.

Buena seleccion de personal —> Reduccién de imprevistos, tiempos y recursos.
Correcta capacitacion y concientizacion —> Mayor conocimiento, menos probabilidad de riesgos y

accidentes laborales, ES UNA GRAN INVERSION, ya que brinda muchos beneficios a niveles
grupales e individuales..






