AREA RECURSOS HUMANOS

La Importancia de los Recursos
Humanos en la Empresa

Se encargan de darle el valor
al capital humano

Alinean a los profesionales con los
objetivos de la empresa

Fomentan el compromiso con la
mision, vision y valores

Desarrollan y aportan a la
estrategia empresarial

Aseguran colaboradores de gran
fuerza laboral para el puesto

Importancia de los Recursos Humanos

Actualrnent.e. para referirse al personal que conforma una organizacién, se hace referencia a recursos
h“f“3“°5~ activos intelectuales, capital humano, entre otros. Todas estas acepciones tienen en comin
la idea de que las personas marcan la diferencia en el funcionamiento de una empresa.

La era de la globalizacion conlleva un conjunto de redes de informacién mundiales que interconectan
mercados, la economia y la sociedad, sélo las organizaciones que sean capaces de adaptarse, transfor-
marse e innovar, serdn capaces de sobrevivir en un entorno cada vez mas competitivo. Por este motivo
se veran obligadas a crear productos o servicios de mejor calidad y valor agregado, y esto se logra
movilizando todos los recursos humanos disponibles, ya que de ellos dependeré el éxito empresarial,
logrando tanto objetivos particulares como generales de toda organizacion.

El capital humano pasa a ser el principal activo de una empresa, por lo tanto este debe conformarse
por un equipo de personas flexibles, motivadas , comprometidas, competentes, con capacitacién per-
manente, con experiencia y dispuestos a compartir sus conocimientos.

Debido a que las organizaciones compiten a través de las personas, seran exitosas aquellas que
efectiden mejor seleccion y almacenamiento de los conocimientos de su personal.



Composicion del Departamento de Recursos Humanos

Entre las dreas que pueden conformar el departamento de Recursos Humanos, de acuerdo al
tamano de la empresa y a la importancia que se le de a este departamento, .se pueden nombrar:

¢ Reclutamiento de Personal * Higlene y Seguridad en el trabajo
¢ Entrenamiento y Desarrollo del personal ¢ Desarrollo Organizacional

* Diseo, Descripcion y Analisis de cargos * Base de datos y Sistemas de Informacion

¢ Evaluacion del desempeiio humano e Auditoria de Recursos Humanos
* Retribuciones, Contribuciones y Cargas * Relaciones Laborales
sociales

Administracién de Recursos Humanos

Se trata del gobierno de los Recursos Humanos con que cuenta “n%m’g:in;g(g%% fes('jfscgrs'
el manejo integral de los mismos. Hasta hace unos anos atras, el encarga Ot i 1 influencis
humanos sélo se encargaba de resolver problemas gremiales, pero en la a; uI boral ¥ por Sobre
del modo de dirigir es fundamental y a su vez decisiva en la calidad de la vida ia
todo en la obtencién de ventajas competitivas.
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Para lograrlo se debe asumir esta tarea teniendo en cuenta qué no gol: SZJ;i?sar;tSi;;ggn.

nados, mano de obra 0 recursos, sino personas con necesid_ades de agto?c?;”geryvicios e,

El cumplir con la misidén mencionada en la realidad (_1e Cglmblos en pro l'midaci Sors ope’rary PN

tecnologiay competencia, obliga a que toda la organizacion tenga dinamic e e trae come

con directivos que tengan una combinacion entrelel_ser gestores yl'pg);]ltm o -Ia iminStamite
consecuencia la exigencia, en ellos, de ciertas prioridades a cumplir _

de recursos humanos.

Prioridades en la Administracién de Recursos Humanos

* Lograr la competencia en sus empleados,

* Ser profesional en su tarea, sin improvisacion alguna.

* Medir los recursos humanos con que cuenta la organizacion, como resultados financieros,

® Obtener la creacion de valor de los recursos humanos, y no la reduccidn de costos,

® (rear compromisos en sus subordinados, para que no exista sdlo el control estricto de las tareas de ]
mismos.



Funciones de la Gestion de Recursos Humanos

Desde el inicio de la relacién laboral hasta la culminacién de la misma se deber?n llevar a cabo yna
serie de funciones que permitiran el logro de los objetivos propuestos por esta gestion, entre los Cuales

se encuentran:

® Reclutamiento y seleccién de empleados.

® Mantencién de la relacién laboral, de acuerdo a requisitos legales y
contractuales.

® Capacitacion y entrenamiento del personal.

® Evaluacion del desempeiio o actuacion del personal.

® Andlisis de las compensaciones otorgadas en forma constante.

® Preservacion de la integridad fisica y psiquica de los empleados con
medidas de seguridad e higiene adecuadas.

® Determinacion de despidos, si fuesen necesarios.

® Aywuda y prestacion de servicios a la organizacion, a sus gerentes y
empleados.

®* Descripcion de las responsabilidades que definen cada puesto laboral

y las cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

La gestion de Recursos Humanos Ayer y Hoy

La gerencia de recursos humanos debe cumplir en |la actualidad con dos grandes objeti-
vos: maximizar las prestaciones de todos los puestos de trabajo e incrementar el potencial de
cada persona. Debido a esto se exponen a continuacion los dos enfoques con sus funciones del
departamento de personal tradicional y el actual.

‘ Cabe destacar que el enfoque actual surge principalmente de nuevos conocimientos y ne-
cesidades estratégicas que circundan a las organizaciones de hoy.

- TRADICIONAL

No se involucra con la estrategia de la organizacion.

Su accionar no es indicador de logros.

Centrado en operarios y empleados.

Se educa para desarrollar una tarea especifica en un puesto de trabajo establecido.
Su ubicacién en el organigrama es como érgano staff

La finalidad es la de mantenimiento del puesto de trabajo.

Las actividades que desarrolla son:

¢ Busqueda, seleccion y contratacién

® Relaciones laborales

¢ Entrenamiento y formacién

¢ Administracidn y liquidacion de sueldos y cargas sociales
¢ Informa a los empleados

# Presta servicios asistenciales
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Tiene directa responsabilidad en el logro de la estrategio.

e Las prestaciones del departamento son indicadoras de logros de la organizacién.
Tiene importancia el apoyo y asesoramiento al personal directivo.

Se desarrolla a la persona integramente.
La finalidad es motivar constantemente a los empleados y operarios.
Las actividades que desarrolla son:

¢ Todas las mencionadas en el enfoque tradicional y ademds las siguientes:

# Planeamiento y diserio de la organizacion en cuanto a puestos de trabajo y nece-
sidades de personal

¢ Desarrollo del estilo de direccién apropiado

¢ Verificacion de las prestaciones obtenidas
 Agente de cambio en cuanto a innovaciones, organizacién y gestion

# Planes individuales para entrenamiento y mejora del personal
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Ubicacién de los Recursos Humanos dentro de una Organizacion

La jerarquia de las funciones de los Recursos Humanos varia de organizacién en organizacién

Dentro de una misma organizacién, la Gestién de Recursos Humanos puede tener
aut
staff y autoridad de linea. oridad de

Recordamos que se entiende como autoridad u 6rgano de linea, aquel sector 0 drea que tien
su cargo las tareas fundamentales para el cumplimiento de los objetivos de la organizacién. En camb:oa

un 6rgano o autoridad de staff es aquel que si bien realiza tareas que son necesarias Para unbuenlo
de los objetivos centrales, no son imprescindibles o pueden ser tercerizados. i

En el caso de la Gestidn de los recursos Humanos, es adecuado utilizarlo como linea dentro
su propia drea, y como staff respecto de las otras gerencias de la empresa. 7

Es necesario aclarar, que si es linea el gerente de recursos humanos esté auterizado para su- -
pervisar el trabajo de sus subordinados y es responsable del cumplimiento de las metas fijadas po(t[:
organizacién. En cambio, si es staff, el gerente de recursos humanos asiste o ases :

» L] - om a
linea, los gerentes de

Es primordial tener claro que la inica herramienta diferenciadora co
_ nla que cuentan actualment
las empresas, dentro del ambito altamente competitivo donde se mueven, son sus recumh: nte
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Por lo tanto, es importante vincular las practicas de estos recursos con la estrategia empresarial. con
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el fin de que se transforme en una forma mas de crear valor para la organizacién. Esto requiere
fuerte compromiso de los recursos humanos con la organizacién. -5

El gerente de esta drea debera abandonar su anti efe de perso :
’ antiguo rol de simple jefe |
su tarea culminaba en el correcto cumplimiento de las leyes, y debera log:alr\r{odep;sel:l

empresariales fijadas, en prioridades de cada un -
Y a de :
empresa. las personas que |

La tarea comenzara por la visién v la misi :
y Y la mision de la empresa fijadas
y luego definiran las competencias, los valores y los puntos :és im 16 =
correcto y adecuado de cada una de las personas que la canfrrme S

a CORIorman.

Proceso de Seleccion del Personal

Se puede defirir a la seleccién como el proceso para diagnosticar los puntos fuertes y débiles
de cada aspirante, su competencia, capacidades y limitaciones, y su encaje en la cultura de
la organizacidn.

Siempre el éxito de una organizacién depende fundamentalmente de su acierto en saber ele-
gir las personas adecuadas para ejecutar correctamente los trabajos que dicha organizacién precisa
para su funcionamiento. Los errores pueden ser muy costosos, pues una empresa gue cuente con un
mediocre sistema de direccidn para la provisidn y el desarrollo de su personal, perderd capacidad
competitiva. :

Entonces, debido a la gran importancia que tiene en el planteamiento de la estrategia global
de |a empresa, la seleccién de personal, debe hacerse a través de diversos filtros o etapas que ase-
guren que la eleccién se realiza con las méximas garantias posibles.



Etapas para una Eficaz Eleccion del Personal | ]

Planificacién de las necesidades del personal: estimacidn del tamafio y composicidn del equipo hu-
mano necesario para un futuro Inmediato o no.

Reclutamiento: busqueda de candidatos con cualidades acordes para satlsfacer los planes
de personal. ‘

Seleccion: evaluacion de los candidatos y eleccién de aquellos que sean més adecuados para el
desempefio provisto.

Orientacién: introduccién de los individuos relacionados con la empresa a la cultura de la misma.

Entrenamiento y desarrollo: disefio y realizacién de actividades que preparen a los empleados
para el mejor desempefio actual y futuro.

Planeamiento de la Provision del Personal

La forma mas légica de empezar un proceso de provisidn de personal, es disponerde un buen
conocimiento de las necesidades de personal actuales y futuras, de cantidad vy calidad.

Para la composicién de un equipo humano en el futuro, debe tenerse en cuenta la combina-
¢ién adecuada de habilidades, facultades, conocimientos y actividades personales con un nivel de
mecanizacibn e informatizacién.

Siempre se deberia integrar la planificacin de personal a la planificacidn estratégica, debido
a la gran importancia del elemento humano en las empresas, en la actualidad.

y [lentmdelos planes funcionales que ﬁulade'llégar a elaborar un deha:rtanﬁmﬁ'de'méonal, se incluiran: J

BR Inventario de personal: Se trata de verificar las habilidades, capacidades y conocimientos
gue existen dentro de lg organizacion.

f8 Previsidn: Consiste en predecir los requerimientos que precisard en un futuro, la estrategia
de la empresa. ,

Planes de accion: Se trata de la elaboracion de programas de trabajo para reclutar, seleccio-
nar, introductr, transferir y promocionar al personal.

BN Planes de desarrollo: Consisten en lo confeccion de programas de trabajo que garanticen
gue en toda momento se dispone de personal cuyas prestaciones proporcionen ventajas com-
petitivas.

No siempre estos planes deberan estar en manos de expertos o especialistas, sino que
muchas veces es mas beneficioso para la organizacion que los lleven a la practica aquellos que

se responsabilicen del buen fin de los mismos, como ser &l personal que sé encuentra a cargo
de |la jefatura, departamento o gerencia.



¢Quién debe Seleccionar?

Existe una opinion bastante extendida de que los cargos |r'npurtan'l'as sean e]egrdus pc-r
el que sera su jefe. La justificacion es que el jefe necesita de un equipe y, como responsable de
él, debe elegirlo, ¥ a su vez el seleccionador tiene un ascendente natural sobre el seleccionado,
por ello se incrementa el poder del jefe que selecciona.

Otra opinion, en contra de la seleccién por el propio jefe, enumera diferentes razones como ser:

¢ Se debe buscar un miembro de la organizacidn y no un servidor del jefe.
+ Existe peligro de gue el fefe no admita personas gue le hagan sombra.
¢ En ciertas ocasiones, el jefe no tiene formacidn especifica para la seleccidn.

Una posibilidad que existe de solucién intermedia entre las dos posturas nombradas consiste
en que los seleccionadores realicen una primera seleccién dejando dos o tres candidatos, y luego el
futuro jefe se encargue de la seleccidn final entre los que quedaron seleccionados.

Instrumentos para Seleccionar

En tcu:lél 5eléﬂc1'f:rn. en-general. cuantos mas métm:l:is se combinen, mas exét:ta sera la
prediccion del éxito o fracaso, por gjemplo varios tests, hojas de datos ponderada o verificada
¥ entrevistas.

Entre los instrumentos para la seleccidn mds utilizedos son:

Carto de presentacion:
Acemparia al Currfculum Vitae y expresa un mensaje de presentacicn de lo persona qgue se postulo
para cubrir un puesto de trabajo.

Curriculum Vitae:
Consiste en la informacidn expresa y condse sobrz los datos personales, de formacion v loborates de

{a persona que aspira cubrir un puesto de trabajo.

Hoja de solicitud:
Se emplea pare la obtencidn de informacidn (Gt en cvanto a lo gue se ha hecho, y de esta farma
tomar decisiones en lo eleccidn del candidato.

Entrevista:
£5 el procedimiento de seleccidn mds empleado y o su vez el gue peor se usa. En realidad toda entre-

vista debe prepararse de forma similar a una hoja de solicitud, pues debe ser una profundizacion pare
aclarar y amplior algunas de las respuestas de la ctada hafa.

Tests: Existen diferentes tipos:

+ Tests de caracteristicas internas o tests psicoldgicos, también conocidos como tests de inte-
{igencia, de interés o de personolidad.

+ Tests de proficiencia o situacionales gque miden las prestaciones del candidate ol realizar
actividedes muy conectadas o las que correspanden al puesto de trabajo que se pretende cubrir. Por
gjemplo las pruebas o muestreos.

Centros de evaluacion:
En donde dos o mds directivos de distintz rivel y algdn experto, analizan o los candidatos.



Reclutamiento =
Consisteen un :: nunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos acordes y potencial-

mente calificados y capaces de cubrir cargos dentro de la organizacion.
Esta actividad s& pone en practica luego de gue se ha determinado la necesidad de recursos

humanos y los requisitos de los puestos de trabajo que se deben cubrir.
Existen diferentes fuentes de reclutamiento:

= Int_emas B2 Externas

Las internas consisten en la reubicacion de personal con el que ya se cuenta en otros puestos
de trabajo. Las externas consiste en la utilizacién de organizaciones consultoras que se encargan de
dicha seleccién, la utilizacidn de avisos en medios de comunicacién escritos, como diarios, o bien la

recomendacién dada por conocidos o empleados de la organizacién.

Proceso de Capacitacion.

1: Analisis de
necesidades: Analisis de la

empresa y casa uno de los

2: Disefio de Instruccién:
Reunir recursos y métodos
para que la capacitacién
cumpla su objetivo.

Acquisition .

3: Validacién: Es valida la
capacitacion mediante los
participantes para

g arantizar el Prodrama.

& Outsource 4 : Aplicacién: El trabajador

muestra sus habilidades e
impulsa al éxito la
capacitacion.

o——-0-

8: Evaluaciéon y
seguimiento: desempefio

laboral, aprendizaje y
comportamiento.




Capacitacion

Se entiende por capacitacion toda actividad que se realiza en una determinada organizacion
respondiendn a las propias necesidades de |la misma. Es un proceso educacional de caracter
estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes
frente a los quehaceres de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral.

Constituye un factor imprescindible para que el actual trabajador brinde un aptimo aporte
en el puesto o cargo asignado, ya que s un proceso constante que busca la eficiencia y la mayar
productividad en el desarrollo de las actividades en cuestion. A suvez, contribuye a elevar el ren-
dimiento, la moral y el ingenio creativo del personal. De esta forma se amplia la vision del mismo
a fin de que puedan adaptarse a exigencias futuras.Esta transmision de conccimientos y habilidades
gue se obtiene a través de la capacitacién, tiene caracteristicas especificas, como ser:

", )Debe serorganizada } > Uniforme j

. = Planificada

e 1 1

o Se entiende por organizada cuendo la transmision se realiza en forma uniforme, con procedimien-
tos recomendados, y a su vez correctamente planificada, es decir que responda a las necesidades

de operacion de la empresa paro poder ser aplicable al trabajo.
Por lo tanto, siempre la transmisién debe responder o un plan lo mds concreto posible, que
asequre continuidad de accién, secuencia correcta y funcionalidad,

Cuando hablamos de que la capacitacion debe ser evaluable, nos referimos a que todos los co-
nocimientos y habilidades adquiridas por el trabajador puedan trasladarse al puesto de trabajo
y mejore su desemperio. Este hecho es la conducta observable y a través de dichas conductas
en el puesto, es como se evaliia el resultado de las actividades de capacitacion.

ﬂ Determinacion de las necesidades de la capacitacion.

@) Fijacién de los objetivos o resultados deseados, con indicadores para medirios.
€N seleccion de bos métodos de instruccion para llevar adelante la capacitacién.
Q Implementacion del plan previsto.

g Evaluacin de los logros.

TIPOS DE

CAPACITACION




RELACION EXPERTO - APRENDIZ

« Técnica que utiliza una relacion entre un maestro y un aprendiz. Se
desarrolla en el lugar de trabajo bajo la guia de un trabajador
experto, un supervisor o un formador.

ROTACION DE PUESTOS (EMPLEADOS)

» Es unatécnica en la que los empleados cambian de un puesto a
olro (dentro de su area) para aumentar su experiencia. Ayudan a
los empleados a entender |0s diversos puestos y sus
interrelaciones

ROTACION DE PUESTOS (GERENTES)

« Esta encaminada a familiarizar a los gerentes con los problemas de
cada departamento. Los gerentes rotan de un departamento a otro
con el fin de aprender las funciones que se ejecutan en los

METODO DE REEMPLAZO (GERENTES)

El empleado en capacitacion trabaja directamente con la
persona a la que va a reemplazar y esta a su vez es
responsable del asesoramiento de |la persona en
capacitacion.

PANEL DE GERENTES EN ENTRENAMIENTO

Tienen como objetivo proporcionar experiencia a los gerentes
para el analisis de los problemas generales de la compaiia.
Varios gerentes participan en un panel de director es donde
hacen recomendaciones a la compania y analizan los
problemas presentes en la misma.

APRENDIZAJE EN ACCION

| Las personas en capacitacion gerencial trabajan tiempo
| completo en el analisis y solucion de problemas de otros
4 departamentos. Esto problemas se concentran en proyectos.
Se les da el tiempo libre para trabajar horario completo a
diferencia del panel. (4 a 5 participantes, sin moderador)




CONFERENCIAS

| Medio de comunicacion de una sola via en que un
instructor presenta informacion verbal a un grupo de
oyentes.

ESTUDIOS DE CASOS (EMPLEADOS)

Se espera que los individuos estudien informacion
proporcionada en el caso y tomen decisiones basadas
en éste demanera grupal.

APRENDIZAJE EN LINEA

8 Se hace uso de las herramientas que ofrece Internet. El
» g conocimiento esta disponible en cualquier momento, en
i ) cualquier parte del mundo y en diferentes idiomas.

CAJAS DETRABAJO

Es una simulacién en la que se le pide al participante
establecer prioridades y después manejar diversos
documentos de negocios, mensajes de correo
electronico, mensajes telefonicos, y otras tareas que
comunmente ejecutaria un gerente.

MODELOS DE COMPORTAMIENTO

Se espera Utiliza videos y dramatizacion para ilustrar
\] habilidades interpersonales y muestra como deben
actuar los gerentes en diversas situaciones. Se utiliza,
por ejemplo, para capacitacion en tareas como
retroalimentaciones de evaluacion del desempeno

| REPRESENTACION DE PAPELES

Se hace Consiste en asumir las actitudes
comportamientos de otras personas (desempenar un
papel), con el fin de que cada quien pueda ver
reflejado su desempeno en ofras personas.
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El entrenamiento es |la adquisiciéon de conocimientos y habilidades y, a su vez, el perfeccio-
namiento de los mismos, para mejorar la labor desarrollada en cada puesto de trabajo.
Es altamente necesario para optimizar el desempefio de cualquier labor, capacitar la transferencia
hacia otros puestos y ampliar la visién profesional adaptandose a las exigencias actuales o futuras.

Las etapas necesarias para llevi

« Determinar la necesidad de entrenar.

« Fijar los resultados que se desean obtener.

« Plantear los indicadores que se utilizarén para medir los resultados.
« Seleccionar los métodos a utilizar en la instruccion.

» Implementar el programa confeccionado.

» Evaluar los resultados obtenidos.

Los métodos de entrenamiento que mds se utilizan son:

e e

Entrenamiento en aulas — taller: consiste enuna ensefianza realizada por diferentes profesio-
nales en un Ambito que no es el laboral propiamente dicho.

Entrenamiento externo al trabajo: consiste en una ensefianza tedrica, realizada a través de
charlas, videos o libros preparados especialmente, para que a través de pruebas, ejercicios o tests
cada persona compruebe por si mismo su grado de asimilacion.




Consiste en un programa formal y sistemético de la formacién profesional y humana de cada
persona que conforma la erganizacidon.

Entre los objetivas generales de toda organizacion se encuentran:

=  Mantener su continuidad
s Generar velor econdmico afiodido
= Producir bignes o servicios con el fin de
sotisfacer los necesidodes
= Perseguir el desarrollo de las personas que lo componen
De aquilaimportancia que se le da actualmente al desarrollo de

todos los individuos que trabajan en una organizacisn, el cual no surge
por eventuales circunstancias.

El hecho de perseguir el desarrollo de quiznes la componen, tiene importancia por si mismo ¥,
en consecuencia, para el camplimiento de los objetives.

El desarrollo en si mismo, no sélo aplica les fines de la capacitacién sino que ademas persigue
el despliegue de las capacidades naturales del individuo mediante su uso.

Muchas veces, determinadas capacidades coma la creatividad, la imaginacién, el espiritu empren-
dedor o el aceptar riesgos, entre otras, quedan subdesarrolladas porgue la formacién vy la experiencia
laboral las marginaron.

Agui entra en juego wel desarrollo» que esté dirigido a la persona entera, a diferencia de la
capacitacion, que s6lo se centra en habilidades vy conocimientos técnicos.

Para lograr el desarrolle deseado se pueden seguir dos caminos:

0 El formar al individuo

El incorporar modificaciones en la organizacion, para que en su esfuerze al ade-
cuarse a nuevas formas de funcionar, la persona se perfeccione.

Es conveniente, segln estudios realizados, adoptar el segundo camine pues se considera que
la via «cambio de organizaciény» es muy rica, y da resultados seguros si se adecuan las modificaciones
de los elementos de la organizacion con el estado actual de formacin de las personas v la cultura de
la empresa. Puede entenderse que el cambic de arganizacién estimula y vivifica a todas las personas
integradas en ella y las mantiene en forma.

No puede dejarse de mencionar la importancia del papel del directivo en el desarrollo del personal,
quien se convierte no s6lo en maestro o padring, sine también en consultor y «abogado del diablo».

Cabe acentuar que no ha de considerarse «el desarrollo» como un medio para alcanzar los otros
fines, sino como un fin en si mismo, sin el cual los otros fines, ademas de Inalcan-zabes, llegaﬂan a
carecer de valor,



Para acentuar la impor-
tancia del desarrollo, se
puede observar como
afecta el mismo en el
triangulo de la formacian.

_ Puesto Actual S S T

EVOLUCION

Las acciones de desarrollo tienen como fin, entonces, contribuir 2 que las personas puedan
creceren la empresa hacia puestos de mayor complejidad y responsabilidad.



