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Temarios para aspirantes a grumetes especialistas

Administracion

3. Administracion del personal de Recursos
Humanos

4. El cambiante ambiente de personal

5. Meétodos para reunir informacion sobre el
analisis de puesto

6. Como redactar descripciones de puestos

7. Como redactar especificaciones de puestos

latinoamericano por Dessler Varela;
3. Gestion Del
Editorial Mc Graw-Hill;

Area de conocimiento Contenido Bibliografia
Administracion 1. Delimitacién del Campo de Gerente Stephen p. Robbins, San Diego State University, Mary Coulter, Missouri
2. Planeacion: Toma de Decisiones, | State University, Editorial Prentice-Hall
Fundamentos de Planeacion
3. Organizacion: Estructura y Disefo
Organizacional, Gerencia de  Recursos
Humanos
4. Direccion: Fundamentos del Comportamiento,
Grupos y Equipos
5. Control
Administracion Estratégica 1. Vision, Mision Administracién estratégica y politica de negocios por Wheleen;
2. Objetivos Estratégicos Administracidn estratégica por Charles W. Hill;
3. Andlisis Foda Administracién por Stooner.
4. ldentificacidn de areas estratégicas (Definicidon
y Ventajas): Estrategias Ofensivas y Defensivas
5. El Proceso de la Administracion: fases
6. El control y administracion estratégica
Administracién de Recursos 1. Administracién de personal en el trabajo 1. Administracién de recursos humanos por Mondy;
Humanos 2. Aspectos de linea y del staff en la empresa 2. Administracion de los recursos humanos, enfoque

Talento Humano Autor Adalberto Chiavenato

4. Comportamiento Humano en el trabajo Autor Keith Davis/John
W. Newstrom. Editorial Mc Graw-Hill Interamericana Editores S.A.
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Area de conocimiento Contenido Bibliografia
8. Como planificar y prever las necesidades
de personal
9. Prediccion de los requerimientos de
personal
10. Reclutamiento de candidatos para un
puesto

11. Proceso de seleccidn de personal

12. Departamento de Recursos humanos:
Estructura y objetivos

13. Evaluacion del desempefio profesional

14. Capacitacion  profesional:  niveles vy
caracteristicas
Ley Organica de Servicio Publico 1. Del Nepotismo, inhabilidades y 1. Ley Orgénica del Servicio Publico;
prohibiciones 2. Norma Técnica del Subsistema Evaluacion del Desempefio;
2. Del ejercicio de un cargo publico 3. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.
3. De las Licencias, Comisiones de Servicio y
Permisos

4. Del traslado, Traspaso y Cambio
Administrativo

5. Del régimen Disciplinario

Cesacién de Funciones

7. Del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio

o

SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

Seguridad e Higiene Laboral 1. Definiciones Basicas Decision 584 "Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo"
2. Peligro, Riesgo, vulnerabilidad, exposicion,
identificacion de riesgos

Definiciones de Riesgo Laboral | 1. Acciones Sub-Estandar 1. Cédigo de Trabajo,
2. Condiciones Subestandar 2. Ley de Seguridad Social,
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3. Accidentes de Trabajo 3. Acuerdo MDT-2017-0135,
4. Incidente 4. Manual de Seguridad y Salud Ocupacional UDLA (Unidad de Seguridad
5. Accidente Mayor y Salud Ocupacional),
6. Peligro 5. Resolucién IESS CD-513,
7. Enfermedades Profesionales 6. Resolucién IESS CD-517,
7. Ley Organica de Servicio Publico
Clasificacién de los Riesgos, 1. Factores de riesgos laborales 1. Cddigo de Trabajo,
definicion, identificacién y 2. Métodos de analisis de riesgos y su valoracion 2. Ley de Seguridad Social,
evaluacion 3. Identificacion y evaluacién de los riesgos | 3. Acuerdo MDT-2017-0135,
laborales 4. Manual de Seguridad y Salud Ocupacional UDLA (Unidad de Seguridad
4. Medidas de control de seguridad e higiene y Salud Ocupacional),
industrial: en la fuente, en el medio, en el | 5. Resoluciéon IESS CD-513,
individuo 6. Resolucién IESS CD-517,
5. Uso y seleccién de equipos de proteccién | 7. Ley Organica de Servicio Publico
personal
6. Matriz de Riesgos laborales




