# ESTE RESUMEN SIRVE COMO GUIA PARA SABER EN QUE ENFATIZAR EN LA LECTURA. HAY QUE SABER UN POCO DE CADA CLASE. Es una combinación entre lo que está en las fotocopias y apuntes de clase. Lo hago porque los teóricos de esta materia me parece que no saben hacernos ver en qué hacer foco, además de que te tenes que apurar para copiar el contenido de las diapositivas y no escuchas nada de lo que te explican. Por estos motivos, además de que pasas todo el cuatrimestre con el trabajo práctico y no tenes tiempo para avanzar con la lectura, tuve que dar recuperatorio del parcial (junto con el 82% de la clase), una vez que me enteré que entraban TODOS los temas y cosas muy puntuales que tenes que respondes en 5 renglones. Espero ayudar a evitar sorpresas, y les aconsejo que se preparen SOLOS ya que las clases no son de mucha ayuda. El resumen parece largo pero no lo es, traté de hacerlo lo más agradable a la vista, incluyendo gráficos e imágenes.
CLASE I
CICLO DE VIDA LABORAL
	Organización
	Área
	Personas

	Definir necesidad
	Planif. del talento
	Trabajar?

	Atraer
	Búsq., selecc. e incorporac.
	Buscar trabajo

	Administrar
	Adm. de p. y liq. d sueldos
	Firmar contrato

	Gestionar
	Gestión del desempeño
	Trabajar

	Compensar
	Compensaciones y benef.
	Percibir salario

	Mejorar
	Capacitación y desarrollo
	Aprender/crecer

	Prevenir
	Relac. Lab. y Seg. e Hig.
	Ambiente laboral

	Desvinculación
	
	Desvinculación


Políticas                                                  (             Procedimientos

Declaraciones o ideas generales que                  DERIVAN DE LAS POLITICAS.

Representan la posición de la organizac.            Son pasos cronológicos para hacer algo.

(según la cultura). 

Sirven como guías para la acción, ayudan

a resolver conflictos.

CLASE II

Estructura: disposición de las partes (diferenciadas e integradas) adecuada a los objetivos de la organización. Agrupa actividades fundamentales, decisiones y relaciones según su aporte al logro de los objetivos.

Organigrama: Representación gráfica de la estructura formal de una empresa, el organigrana INFORMAL es “el de las relaciones”. Dos perspectivas: comunicación (el empleado puede saber su propia posición y las posibilidades de ascenso) y análisis (aclara las relaciones de dependencia).
•Organigrama funcional – PARADIGMA DE SERVICIOS Y APOYO – Staff corporativo (de especialistas) – Hay más integración.

•Organigrama por unidad de negocios – PARADIGMA DE SOCIO – Gerentes de RH para cada área (alineados al negocio) – Hay más diferenciación.

•Organigrama combinado – PARADIGMA DE SOCIO QUE AGREGA VALOR. 

Cantidad de empleados de recursos humanos (1 cada 70 o 100 empleados)

Depende de:

· Política de recursos humanos

· -Utilización de tecnología

· Terciarización

· Tipo de industria

· Dotación total

· Estandarización y globalización de RH.

• Gestión de administración de personal: ES UNA RESPONSABILIDAD DE LINEA Y FUNCION DE STAFF
CLASE III – CAPACITACION, DESARROLLO, COMPENSACIONES.
CAPACITACION Y DESARROLLO

(A CORTO PLAZO)                (A FUTURO)

• La capacitación sirve para CULTIVAR Y FORTALECER COMPETENCIAS. La utilización de tecnología demanda el perfeccionamiento de las KSA (conocimientos, habilidades y capacidades).

• ALCANCE: continua, para mantener el desempeño efectivo y ajustarse a nuevas formas de trabajar.
• La capacitación es una INVERSION, ya que más capacitación significará más rentabilidad. Es un error pensarla como un gasto.

• Tiene un enfoque SISTEMICO, ya que se involucran todos los niveles, desde la ORIENTACION al DESARROLLO GERENCIAL. También porque contribuye a cumplir las metas generales de la organización.

FASES PROGRAMA DE CAPACITACION

	EVAL. DE NECES.
	DISEÑO
	IMPLEMENTACION
	EVALUACION

	•Análisis de la org.
	•Obj. de la instrucción
	•Mét. en el puesto (OJT)
	•Reacciones

	•Análisis de las tareas
	•Disp. de los capacitandos
	•Mét. fuera del puesto
	•Aprendizaje

	•Análisis de las personas
	•Princ. de aprendizaje
	• Desarrollo gerencial
	•Comportam.(transferencia)

	
	
	
	•Resultados


Temas especiales de capacitación
• Inducción: comienza y continúa en el tiempo de trabajo. Se adquieren conocimientos, habilidades y actitudes para incrementar las posibilidades de éxito del ingresante. Debe haber una colaboración de todos los departamentos (RH y otros). Debe tener una planeación inicial – seguimiento – evaluación.

•Capacitación en habilidades básicas. Clave: FLEXIBILIDAD.

Desarrollo

Es a largo plazo, busca que  la organización cuente con las personas indicadas para el logro de sus planes estratégicos.

Segun el potencial, puede haber: • Movimientos verticales

                                                     • Horizontales (misma área)

Plan de desarrollo, para: 

•Que el empleado tenga mejor desempeño en su tarea

•Prepararlo para futuros roles

•Alcance de objetivos estratégicos específicos.

El plan de desarrollo debe pensarse como un 70% - 20% - 10%

•70% de experiencia en el puesto y tareas desarrolladas

•20% de relación con otros (feedback, coaching) 

•10% de cursos de capacitación, entrenamiento, etc.

Trayectorias profesionales

•Progresivas: ascenso determinado en el tiempo.

•Puede ser a otra área (( jerarquía)

•Opción técnica y gerencial

•Inventario de RH (habilidades, preferencias personales)

COMPENSACIONES

Aseguran:

•EQUIDAD INTERNA 

•COMPETITIVIDAD EXTERNA

•INCENTIVO DE CONDUCTAS EXITOSAS

HERRAMIENTAS

•Valuación de puestos

•Descripción de puestos

•Encuesta salarial

-Salario nominal                       (           Salario real

dinero recibido por el trabajo        su capacidad de compra.

· TIPOS

•Directas (sueldos e incentivos): salario base, incremento por mérito, incentivos, ajustes x costo de vida.

•Indirectas (o beneficios): Programas de protección, tiempo libre de trabajo, servicios. 

Para fijar una compensación, se tiene en cuenta la SITUACION INTERNA (Politica salarial, rentabilidad de la organización) y SITUACION EXTERNA (Normas, encuesta salarial)

La EQUIDAD se logra haciendo ajustes por cambios en el mercado de trabajo así como también de costo de vida, entre otras cosas. La organización debe tender a un EQUILIBRIO entre la EQUIDAD INTERNA (de una organización) y COMPETITIVIDAD EXTERNA (posic. relat. de los salarios de una org. en rel. con los de la competencia). Esto atraerá nuevos empleados, reducirá la rotación, mejorará el desempeño, fomentará la capacitación, facilitará el programa de carrera o trabajo y evitará paros.
CARACTERISTICAS DE UNA POLITICA COMPENSATORIA EFICAZ

•ADECUADA (a lo legal)
•EQUILIBRIO (entre salarios, beneficios y otros)

•EQUIDAD

•EFECTIVIDAD EN COSTOS (para la org, no ser excesiva)

•SEGURIDAD (de nec. básicas)

•INCENTIVO

•ACEPTABILIDAD DEL EMPLEADO.

•Subsistemas de un sistema compensatorio:

-el puesto de trabajo

-la persona

-el trabajo

-el mercado laboral

-impuesto

-negociación

• La política compensatoria debe estar alineada con la estrategia, misión, visión y valores de la organización. Según dichos parámetros, puede enfatizar un criterio antes que otro:

-Equidad vs. competitividad externa

-Retribución fija vs. variable

-Objetivos individuales vs. participación en las ganancias

-Elitismo (“meritocracia”) vs. igualitarismo.

-Recompensas monetarias vs. no monetarias.
CLASE IV
Administración de personal---> necesita: sistema integrado de información y sólida comunicación y       retroalimentación, para lograr la descentralización. La adm. de personal sirve para saber los cambios en la vida de los empleados, un documento central es el LEGAJO, que contiene toda la documentación de la persona, políticas y procedimientos. Estos perduran por siempre.
SIRH (sistema integrado de información de recursos humanos)

Conjunto de procesos que recopilan, elaboran y distribuyen información (teniendo como base los datos)
Sirve para: • Dar soporte a la toma de decisiones

                  • Reducir tiempos y costos en el procesamiento de la información.

CARACTERISTICAS: debe ser,

• Flexible

• Modular (contiene módulos)

• Seguro

• Completo

• Incluir reportes (para su análisis)

• Con tecnología

• Integrado

• “Amigable”

Para evaluarlo... 
√ Comentarios de gerentes y empleados a RH

√ Niveles de utilización

√ Reducción de costos (por menos procesos administrativos)

√ Efectos estratégicos
Módulos: Administración de personal; liquidación de sueldos; Gestión de tiempos; compensación; gestión de desempeño, desarrollo y selección; Selección; Capacitación; Beneficios.
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•Los bancos de datos son la base de todo sistema de información, se almacenan los datos. Su actualización es responsabilidad de todos.

Un SIRH debe:
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Un SIRH cubre: planeación estratégica, formulación de objetivos de RH, registros y controles de personal, etc.

Monitoreo de RH ----> EMPOWERMENT. [El capital intelectual también debe ser rentable]

Liquidación de sueldos
•Área hard de RRHH, maneja información estructurada.
• Se ocupa de cuestiones tales como si los empleados cobraron en: Tiempo?

                                                                                                        Forma?

Procesa y ejecuta lo que determinan:

√ Políticas organizacionales
√ Marco legal
√ Estructura de compensaciones
Se relaciona con las sig. áreas:

    -   Administración de personal (ingreso de novedades)

· Compensaciones (estructura salarial)

· Legales

Errores en la liquidación de sueldos, consecuencias:

1- Económicas/legales: juicios, huelgas, pérdida de activos corporativos

2- Intangibles: Mal clima laboral, baja productividad, pérdida de confianza, etc.

CLASE V

COMUNICACION
medio x el cual todo lo q ocurre en una org. es comunicado a los miembros.

Tipos

√ Ascendente

√ Descendente

√ Oblicua

√ Horizontal

√ Formal

√ Informal

Requisitos

√ Clara
√ Adecuada
√ Evaluable
√ Completa

√ Respetar niveles de confidencialidad

Finalidad

√ Coordinar actividades

√ Informar sobre situación actual y posibles cambios

√ Posibilitar conducción efectiva

√ Elemento de motivación

Objetivos

√ Proveer métodos para q el personal desarrolle ideas e intercambie información.
√ Desarrollar canales para informar
√ Sistema de sugerencias
√ Encuestas de opinión
√ Procedimientos para solucionar quejas
Eficacia

√ Conocer lo que trato de comunicar
√ Canal adecuado
√ Comunicador adecuado
√ Volumen óptimo de información
√ Método de retroalimentación adecuado
CLIMA ORGANIZACIONAL: cualidad de un ambiente organizacional que: 

√ Perciben o experimentan los miembros

√ Influye en las conductas de estos
-Se refiere al medioambiente de trabajo.
Factores que influyen:

1-Liderazgo y dirección

2-Relación con la estructura 

3-Consecuencias del comportamiento de trabajo (incentivos, etc.)
Para MEDIRLO, 6 dimensiones
1-Estructura (restricc. que sientan los empleados por ella)

2- Responsabilidad (cuanta siente que tienen)

3- Riesgo (sensación de riesgo)

4- Recompensa

5- Calidez y apoyo

6- Conflicto (que hace la dirección con el)

Evaluación de desempeño
Proceso que realiza un supervisor a un subordinado (x lo gral. una vez al año)

Sirve para asegurar que el desempeño de los integrantes de la organización esté alineado con la estrategia de negocio y ayuda a los empleados a entender las condiciones de su EXITO en el DESEMPEÑO.

[La capacitación de evaluación debe alertar a los evaluadores sobre posibles problemas, para que se prevengan]
Administración del desempeño: Proceso x el cual se crea un ambiente laboral en q las personas pueden dar lo mejor

                                                        PROPOSITOS

	DE DESARROLLO
	ADMINISTRATIVOS

	Dar retroalimentación
	Documentar las decisiones de personal

	Reconocer el desempeño individual
	Determinar candidatos para promociones

	Ayudar a identificar metas
	Determinar transferencias y asignaciones

	Evaluar el logro de las metas
	Identificar desempeño deficiente

	Identificar las nec. ind. de capacitación
	Decidir retenciones o separaciones

	Identificar las nec. de capacit. de la org.
	Decidir despidos

	Reforzar la estructura de autoridad
	Validar criterios de selección

	Mejorar la comunicación
	Cumplir con requerimientos legales

	
	Tomar decisiones sobre recompensas


Establecimiento de un plan de evaluaciones...
√ Explicación de OBJETIVOS del sist. de ev. de desemp.

√ Que el evaluador conozca el PROPOSITO
√ Explicar mecánica, frecuencia, quien las realizará
√ Explicar cuáles son los ESTANDARES DE DESEMPEÑO

Estándares de desempeño
Traducen metas organizacionales en requerimientos del puesto. Eliminan la subjetividad y ambigüedad de las evaluaciones de desempeño. Deben ser específicos y mensurables.
Al establecerlos, 4 variables:

√ Importancia estratégica
√ Deficiencia de criterios
√ Contaminación de criterios
√ Confiabilidad

Métodos de evaluación de desempeño

√ De escala (formulario--> malo, bueno, regular, etc.)
√ De selección forzada (se dan opciones, se elige la que defina mas al candidato)
√ Autoevaluacuón

√ Evaluación por objetivos (A.P.O, como se desempeña para lograr los objetivos)

•El método más apropiado será el que combine el QUÉ (objetivos) con el CÓMO (competencias).

FEEDBACK 360º

Es la “suma de todo”.
Propósito: Dar a los empleados una visión clara de su desempeño
√ La información se obtiene desde TODOS LOS ANGULOS (supervisores y colegas, subordinados, clientes, etc.)
√ Sirve para propósitos de desarrollo y administrativos

√ Debe hacerse un exámen de propósitos
√ Debe tener una planeación y evaluación apropiados
	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	√ Varias perspectivas
	x Manipulable

	√Mejor calidad de información
	x Intimidante

	√Enfatiza clientes internos y externos y equipos 
	x Opiniones contradictorias

	√Reduce prejuicios
	x Requiere capacitación

	√Autodesarrollo
	x Complejo

	
	x No se puede hacer responsable a los evaluadores (xq es anónima)


Su éxito depende de cómo los gerentes utilicen la información y la justicia con la que traten a sus empleados.

# Factores que influyen en las evaluaciones de desempeño

√ Motivación

√ Ambiente

√ Capacidad
•La CAPACIDAD DE APRENDIZAJE es la COMPETENCIA POR EXCELENCIA (hoy por hoy)
Utilidades de la evaluación de desempeño
√Orientan hacia un mejor desempeño

√ Motivación

√ Fomenta comunicación empleado-jefe

√Detección de necesidades de capacitación

√ Se estima el potencial (para incrementos, promociones, etc.)
Características de una eval. de desemp. efectiva
√ Participación e involucramiento de los empleados

√Instrucción y práctica supervisada

√Analizar los problemas

√Mostrar comprensión

√Minimizar la crítica

√Recompensar desempeño efectivo

√Analizar deficiencias en el desempeño y hacer planes de mejora
Errores de la evaluación de desempeño : se puede realizar “de mala gana” una vez al año, los gerentes pueden estar mal capacitados, puede haber subjetividad,  por políticas de la org. y malas habilidades de retroalimentación. Los errores más comunes son:
√ de tendencia central (evalúa a todos como promedio)

√ de severidad (calificaciones muy altas o muy bajas)

√ de eventos recientes (y no durante todo el período de evaluación)

√ de contraste (comparación con otro empleado)

√ por similitud con el evaluador (calificaciones altas por conexión personal)

Clase VI

RELACIONES LABORALES
OBJETIVO: 

√ Contribuir en el desarrollo de un clima de trabajo minimizando los conflictos individuales y colectivos 
TAREAS:

√ Mantener contacto con los repr. de los trabajadores (delegados, comisión interna, sindicato)

√ Interpretar y aplicar legislación vigente (convenios colectivos de trabajo)

√ Representar a la organización en cámaras empresariales y paritarias.

√ Representar a la organización ante el Ministerio de Trabajo

√ Canal de quejas y reclamos

√ Fomentar el bienestar

√ Establecer respeto y confianza

TIPOS DE POLITICAS
√ PATERNALISTA 

√ AUTOCRATICA (arbitrariedad)

√ DE RECIPROCIDAD (entre la organización y el sindicato)

√ PARTICIPATIVA (evalúa cada reivindicación)

IMPLICANCIAS

√ Manejo de conflictos
√ Habilidades de negociación e influencia

√ Control emocional

√ Química en las relaciones

√ Capacidad de realizar diagnóstico

√ Formar a los gerentes en temas legales

Conflicto / Cooperación (inseparables)
 : condición general que es generada por la convergencia de objetivos. Significa dinamismo, porque las fuerzas constructivas derivan en innovación y cambio y las destructivas en desgaste y oposición.  Segun como se resuelvan los conflictos, serán las secuelas que queden.
Condiciones que predisponen al conflicto...
√ Diferenciación de actividades

√ Recursos compartidos
√ Actividades interdependientes
Desencadenantes del conflicto...
√ Percepción de la incompatibilidad de objetivos
√ Percepción de la oportunidad de interferencia


[image: image3]
COOPERACIÓN-----> “Acordar es un proceso de CONFIANZA”
Hay que saber que...

√ Podemos unirnos para un fin comun

√ Las fuerzas opuestas se eliminan

√ El conjunto de todos es más que todos

[image: image4]
• Aliados estratégicos: mismos objetivos, poca confianza.
• Socios: mismos objetivos y se tienen confianza

• Adversarios: Se tienen confianza pero no comparten objetivos

• Opositores: no comparten objetivos ni se tienen confianza

HIGIENE Y SEGURIDAD
OBJETIVO: Proteger y prevenir

“es una necesidad y un derecho” (tendencia renovadora)
TAREAS
√ Redactar normas y procedimientos

√ Investigar accidentes y recomendar soluciones

√ Inspeccionar puestos de trabajo

√ Realizar evaluaciones ambientales y de riesgos

√ Planificar respuestas ante situaciones de emergencia

√ Capacitar al personal



√ RIESGO: combinación de la probabilidad que algo ocurra + la consecuencia (Ej: caer de la esc., desc. electrica)

√ INCIDENTE: evento no planeado que puede o no causar daño (Ej: tropezar)

√ ACCIDENTE DE TRABAJO: evento no planeado, causando enfermedad, lesión o muerte. Puede ocurrir en el trabajo o en el viaje. 

√ ENFERMEDAD PROFESIONAL: aquellas producidas en el ámbito o a causa del trabajo

√ PREVENCIÓN: se aplica Seg e higiene para evitar accidentes y enfermedades



• Prevención como inversión, porque...
Costos directos

√ ART 
√ SEG DE VIDA

√ INDEMNIZACION

Costos indirectos

√ REEMPLAZAR AL PERSONAL ACCIDENTADO

√ HORAS EXTRA

√ Tº EN TRAMITES

√ PERDIDA DE PRESTIGIO
√ MULTAS, etc.


• EL PROCESO DE SEGURIDAD BASADO EN EL COMPORTAMIENTO ES UN ENFOQUE PROACTIVO QUE SE CENTRA EN “TRANSFORMAR COMPORTAMIENTOS RIESGOSOS EN HABITOS SEGUROS PARA PREVENIR ACCIDENTES”

Usa el “modelo ACC” ANTECEDENTE + CONSECUENCIA= COMPORTAMIENTO

PASOS PARA IMPLEMENTAR EL PSBC

1- IDENTIFICAR COMPORTAMIENTOS RIESGOSOS
2- MEDIR NIVEL DE SEGURIDAD

3- RETROALIMENTACIÓN

4- ELIMINAR BARRERAS PARA COMPORTAMIENTOS SEGUROS (como la falta de capacitación)
INDICADORES
√ SIRVEN PARA MEDIR EL RETORNO DE RENTABILIDAD DE RH

√ COMPRUEBAN QUE RRHH ES UNA PROFESION QUE AGREGA VALOR
√ MEDIMOS PARA DEMOSTRAR LA ACTUACIÓN Y SATISFACER TANTO A DIRECTORES COMO CLIENTES.

“Nuevo look de RRHH”
1- RRHH existe porque añade valor tangible

2- Misión de RRHH -------> mejorar la productividad (producir fácil o abundantemente) y eficacia (competente en su actuación).
3- RRHH tiende al EMPOWERMENT
4- RRHH tiende a satisfacer a los individuos y beneficiar a la organización
Medidas       • directas (costos)

                     

                        • indirectas (calidad, tiempo, cantidad)

MEDIMOS LA ACTUACION DE RH PARA:

√ PERSUADIR, “VENDER” (EN TERMINOS DE PRODUCTIVIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA)

√ SATISFACER
EXITO DEL PROFESIONAL DE RH EN LA ORGANIZACIÓN 
√ SER CAPAZ DE HACER SU TRABAJO (ACTUACION EFICAZ)
√ SOBRESALIR EN AREAS IDONEAS

√ OBTENER RECURSOS Y ACTUAR EFICAZMENTE CON LOS CLIENTES (MIDIENDO LA ACTUACION)

√ COMUNICAR EFICIENTEMENTE

√ MANTENER A LOS CLIENTES Y DIRECTIVOS SATISFECHOS


                               es saber comunicarnos con nuestros “públicos” (directivos, clientes, etc.), tener un “lenguaje común”, “hablar su idioma”. Tenemos que hablar en términos de rentabilidad.
EL DISEÑO DE UN SISTEMA DE GESTION, DEBE TENER COMO EJE AL CLIENTE.

Para lograr la satisfacción del cliente... (lo más importante)

√Fiabilidad (actuación precisa)

√Receptividad (servicio rápido)

√ Seguridad (demostrar habilidades)

√ Empatía

√ Tangible (instalaciones y personal)

Para mejorar el servicio al cliente...

1- plan de mejora

2- evaluar a clientes, el personal y proveedores

3- alinear procesos, estructura y capacidades a las necesidades de los clientes

4- garantizar el compromiso

5- mejora contínua, con comunicación.



√Centra al equipo de RRHH en temas importantes

√ Aclara expectativas

√ Motiva la creatividad

√ Aproxima a RRHH y la línea

Cadena de valor 
proceso ----> resultado ----> IMPACTO --->  valor añadido
(el impacto de los resultados de los procesos de RH, generan un valor añadido)
• Orientación a resultados ----> tiempo, costo, etc.
Se puede medir porque...
1- Hay una razón empresarial 

2- puede hacerse

3- no es mucho trabajo extra

4- todos ganan

(Así se “vende” la idea de medir, en términos de eficiente, productivo y eficaz)
Clase VII
Area empleos ---> asegura que la org. cuente con √ Personas adecuadas

                                                                                                       √ Posición requerida

                                                                                                       √ Momento oportuno
Etapas del proceso
1- Planificación de RRHH

2- Análisis de la necesidad
3- Búsqueda/Reclutamiento
4- Selección
5- Incorporación
6- Inducción

                          • Sistema para atraer candidatos de las fuentes de reclutamiento                                                           identificadas y localizadas en el mercado de RRHH
• Empieza por la “emisión de solicitud de empleado” por parte de la línea

                                     • El reclutamiento es una función de STAFF, RRHH  elige los medios para llevarlo a cabo.

Elegir los medios correctamente, posibilita a la organización ser efectivos en cuanto a

√ Rendimiento

√ Tº

√ Costos

RECLUTAMIENTO INTERNO (reubicación de empleados)

	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	• Más económico
	• No puede hacerse en términos globales

	• Más rápido
	• Exige que los nuevos empleados tengan potencial de desarrollo

	• Más válido y seguro
	• Conflictos de intereses

	• Fuente de motivación
	• Posible incompetencia de los empl. en nuevos cargos

	• Aprovecha inversiones en capacitación
	• Los empl. reubicados pueden perder creatividad (por convivir con los problemas)

	• Fomenta el espíritu de “competencia sana”
	


RECLUTAMIENTO EXTERNO (EXPANSION DE LA FUERZA LABORAL)

	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	• Nuevas experiencias
	• Tarda más

	• Renueva los RH
	• Cuesta más

	• Aprovecha inversiones en capacitac. de otras org.
	• Es menos seguro

	
	• Afecta a la política salarial.


# Puede ser por contactos con otras empresas, universidades, agencias de empleo, portales web, diario, etc.

----> escoger entre los candidatos reclutados, los más adecuados para el puesto.
Atiende a 2 problemas fudamentales; • Adecuación del hombre al cargo

                                                             • Eficacia del hombre en el cargo

Es un proceso de COMPARACIÓN y de DECISION

Como COMPARACIÓN, de 2 variables:

√ Requisitos del cargo (deriva del análisis y descripción de puesto)
√ Perfil de las características de los candidatos (se extrae a partir de la entrevista)

Como DECISIÓN:

√ Colocación (1 candidato, 1 puesto, no hay posibilidad de rechazo)

√ Selección (varios candidatos, 1 puesto)
√ Clasificación (varios candidatos, varias vacantes)

# Datos necesarios para la selección...

√ Descripción del puesto de trabajo

√ Información sobre la empresa

√ Requisitos exigibles al candidato

√ Condiciones de trabajo

Clase VIII

√ Conversación de intercambio de información con una META. 

√ Herr. para conocer a las personas

“EL EXITO DE UNA ENTREVISTA RADICA EN PODER PRONOSTICAR EL COMPORTAMIENTO FUTURO BASANDONOS EN EL COMPORTAMIENTO PASADO Y/O PRESENTE”

Para el selector...
√ Conocer al candidato

√ Detectar caract. personales, habilidades, experiencias del candidato y contrastarlo con el perfil buscado.
√ Debe preguntarse por las habilidades y dificultades del candidato

Para el postulante...
√ Situación de evaluación

√ Desplegar recursos personales

√ Oportunidad para conseguir empleo

TIPOS DE ENTREVISTA
√ No estructurada ----> preg. abiertas

√ Estructurada --->mismas preg. siempre (situacionales, conoc. del puesto, simulac. de tr., req. del tr.)

√ Semiestructurada ----> se consideran temas/áreas a explorar, pero de manera flexible.
La entrevista, tiene una TRIPLE PERSPECTIVA (de utilidad)
1- Medio para conocer al candidato y juzgar si es apto para el puesto

2- Informar al candidato
3- Transmitir imagen de la empresa

#Debería durar aprox 45 min, la curva de gauss dirá que tiene que ser un 15% entrevistador- 70% candidato – 15% entrevistador

Antes----> planeamiento

                 √ Planificación cuidadosa

                 √ Lectura de CV

                 √ Planificar el contexto

                 √ Tener la sig. info:

· perfil del puesto

· descripción del puesto

· cond. de trabajo

· cult. organizacional

· jefe del nuevo empleado

Durante----> caldeamiento, desarrollo, cierre y comentarios
1- CALDEAMIENTO

√ condiciona el carácter de la entrevista

√ comprende el encuadre y el motivo de la entrevista

√ explicitar lo que se espera del candidato

√ el entrevistador es quien más habla

2- DESARROLLO

√ Etapa central, hay una afluencia significativa de información por parte del candidato.

√ El entrevistador se limita a hacer preguntas, “disparadores”.

√ El entrevistado es quien más habla (se toma en cuenta cómo presenta los temas y resuelve “obstáculos” que le pone el entrevistador)

1- CIERRE Y COMENTARIOS

√ Síntesis (resumen de la historia y experiencia del candidato)

√ Devolución (óptica profesional del entrevistador, observaciones)

√ Comparación de las características del candidato con el perfil buscado
√  El entrevistador ofrece información y acepta preguntas

CONTENIDOS DE LA ENTREVISTA

1- EXPERIENCIA OCUPACIONAL (indica la capac. y disposic. de la persona para trabajar)
2- LOGRO ACADÉMICO (adquiere gran relevancia ante la falta de experiencia)
3- HABILIDADES INTERPERSONALES (capacidad para trabajar en equipo)
4- CUALIDADES PERSONALES (como apariencia física, facilidad de palabra, vocabulario, etc; sólo si son relevantes para el puesto)

5- ADAPTACION ORGANIZACIONAL (percepción de la gerencia del grado en el que el empleado potencial se adaptará a la cult. organizacional)
Expectativas del candidato

√ Ser escuchados y entendidos

√ Tener oportunidad de presentar sus calificaciones

√ Ser tratado de manera justa y con respeto

√ Reunir información sobre el puesto y la empresa

√ Decidir si le conviene el empleo

Cualidades de un buen entrevistador
√ Equilibrio emocional

√ Empatía

√ Humanidad

√ Habilidad para tomar notas

√ Capacidad de escucha

√ Deferencia (ser justo con todos, pero ser considerado con los postulantes de edad mas avanzada o los que nunca trabajaron, por ejemplo)
√ Imparcialidad

Conocimientos de un buen entrevistador
√ Sobre el puesto de trabajo

√ Psicológicos
Validez: la entrevista no es un instrumento perfecto, por lo tanto necesita ayuda de pruebas psicotécnicas, referencias, pruebas profesionales, etc.

Ambiente: Que facilite la comunicación – plano de igualdad

Entrevista de selección
Etapas

1-Acogida

2-Descrip. de la org

3- Descrip. del puesto

4- Puesto de trabajo actual

5- Historial laboral

6- Historial educativo

7- Intereses

8- Planes para futuro

9- Preguntas variadas

10- Cierre

Ritmo----> variará segun el candidato

	Si habla mucho...
	Si habla poco...

	√ Preguntar una cosa de otra área/tema
	√ Utilización de conducta no verbal

	√ “parar” al candidato
	√ Comentarios positivos

	√ Reducir el ámbito de la pregunta
	√ Encajar bien la información negativa

	
	√ Reafirmar al candidato


Tipos de preguntas
•Adecuadas (la rta está determinada/condicionada por la pregunta):

√ De profundización (¿Cuántas veces?)

√ No dirigistas (¿Cómo te valoran en tu trabajo?)

√ No teóricas (¿Cómo te relacionas con otros?

•Inadecuadas 

√Dirigistas (¿Te gustaría ser jefe?)

√ Teóricas (son las que tienen rtas abstractas, por ej: ¿Cómo hay que tratar con un cliente exigente?)

Entrevista de comportamiento
• Se solicita a los postulantes relatar incidentes reales de su pasado que sean relevantes para el empleo a conseguir.
Pasos:

· Análisis de puesto

· Determinar preguntas

· Desarr. un formato estructurado para cada puesto

· establecer rtas. de referencia

· capacitar a los entrevistadores
#Hay una escala de calificaciones para evaluar.

Métodos
• Personal 
• Grupal

• De panel (1 postulante, muchos empleados de la organización) 

• De tensión (se registra como reacciona el entrevistado ante distintos estímulos)
Para recoger información luego de la entrevista....

• Hay que haber tomado notas breves y a la vista (del entrevistado)

• Hacer un resúmen

• Integrar los datos y tomar la decisión.

Problemas potenciales en una entrevista
√ Preguntas inadecuadas

√ Prejuicios

√ Dominio del entrevistador

√ Preguntas inconsistentes

√ Tendencia central

√ Error Halo (solo algunas caracteristicas influyen)

√ Falta de capacitación

√ Comunicación no verbal, etc.

# LA DISCRIMINACION ES UNA IMPLICACION LEGAL.

Modelo “STAR”  de entrevista de selección
• Significa SITUACION – TAREA – ACCION – RESULTADO

• Es un método confiable, imparcial y con aceptación.
• Postula que “experiencias pasadas predicen comportamientos futuros”
Datos
· Situación o tarea... en la que participó el candidato. Se refiere al CONTEXTO (ej: reclamo de un cliente)

· Acción... que adoptó el candidato, respecto a la situación-tarea (¿Qué hizo? ¿Cómo lo hizo?). Es el núcleo de la STAR, de aquí se puede identificar qué NO hizo o NO dijo.

· El resultado... que obtuvo. EFECTOS de las “acciones” del candidato, si fueron eficaces y adecuadas
Star “falsas”
Respuestas:

· Ambiguas

· Opiniones

· Rtas. teóricas u orientadas a futuro.

#Para validarlas, el entrevistador debe hacer preguntas para pedir especificidad.
Clase IX
Competencias: conjunto de habilidades, actitudes, aptitudes y conocimientos de una persona que resultan en un rendimiento superior o efectivo.

Conjunto de características del individuo relacionadas con un desempeño exitoso o superior.

Se demuestran con CONDUCTAS.

Gestión por competencias: alínea las competencias de los empleados a las necesidades de la organización.

Competencias nucleares
√ Personalidad operativa de la org.

√ son sus razones de éxito

√ Su espíritu

√ Las diferencian

√ Dan ventaja competitiva

Características:

1- colectivas

2- Institucionalizadas

3- Duraderas

4- Inimitables

Se forman con...

√ Clasif. de la estrategia (ej: calidad de servicio)

√ Definición de capacidades organizativas (ej: uso de la tecnología para mejorar servicio)

√ Marco de competencias organizativas (ej: conocimiento tecnológico)

Aportan...

√ Forma de gobierno (cómo la org. trabaja conjunta)

√ Aprendizaje colectivo (creación de un entorno de aprendizaje en todos los niveles)

Competencias personales

Son la puesta en práctica de las competencias nucleares en cada uno de los departamentos, Incluye a las competencias de conocimiento o técnicas y a las cualidades profesionales.

Competencias de conocimiento o técnicas
√ Conocimientos básicos del puesto (para el logro de los obj.)

√ Conocimientos académicos

√ Experiencia

√ Se relacionan con el saber de toda la organización

√ Modificables y adquiribles mediante la formación y experiencia.

Para identificarlas, hay que saber que...

√ Están definidas por expertos

√ Los conocimientos se agrupan en una o más competencias
√ Figura el nombre y la definición de la competencia 
Niveles:

6- Relaciona y juzga

5- Sintetiza e innova

4- Define y analiza

3- Aplica, adapta, elige

2- Imita y comprende

1- Familiarizado

0- No necesaria

Herramientas de avaluación...

√Fichas de actualización de historial profesional

√ tablas de convalidación de titulación y cursos.

Cualidades profesionales

√ Derivan de las técnicas

√ Relacionadas con la jerarquía

√ Conjunto de cualidades psicológicas y personales para determinada función

√ Se pueden modificar y desarrollar por medio de la experiencia

#PRINCIPIOS DE LA GESTION POR COMPETENCIAS
1- Personas como principal activo de la organización

2- Competencias como unidad básica de la gestión de recursos humanos

3- Los puestos no son imprescindibles, sí las competencias.

4- Formación y desarrollo necesarios para adaptarse a los cambios
5- Se compensa teniendo como base a las competencias y el desempeño 

6- Gestión dinámica del desempeño (antes estática de los puestos)

7- Antes de desarrollar, hay que conocer el potencial.

PROYECTO DE UNA GESTION POR COMPETENCIAS
FASE 0: DISEÑO 

FASE 1: ANÁLISIS (de la situación actual)

FASE 2: ELEMENTOS BÁSICOS (dicc. de compet., manual de ocupac., perfiles de compet.)

FASE 3: Implementación (marco de clasif, sist. retributivo y movilidad, gestión del desempeño, desarrollo profesional, modelo de selección)

FASE 4: DIFUSION (herram. de gestión, formación de usuarios y responsables, plan de asimilación)

ENTREVISTA DE INCIDENTES CRITICOS (método para introducir la gestión por competencias)
• Identificar COMPORT. CRITICOS para alcanzar RESULTADOS EXITOSOS

• Conocer las PAUTAS DE COMPORTAMIENTO mediante una narración pasada

• Se identifican COMPETENCIAS

# La persona debe hablar de sí misma, en una situación específica, su rol específico, actividades detalladas, papel de los otros, etc.

	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	Identif. comportam. observ y exitosos a través de la narrac del entrevistado
	Consume tº y costo

	Sirve para un trabajo específico
	Nec. de expertos

	Distingue desempeño superior del promedio
	Dificultad para cubrir el puesto


COMPETENCIAS, pueden ser:

√ Tangibles (habilidades, experiencia, conocimiento)

√ Intangibles (actitudes, valores, rasgos, motivaciones)

#Estas últimas son las que posibilitarán un comportamiento superior, son las que debe identificar el evaluador.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Integra las COMPETENCIAS, sus NIVELES y las CONDUCTAS ASOCIADAS
Es la representación gráfica de todas las competencias del inventario (contiene conoc, habilidades y valores corporativos) para un puesto dado, es un conjunto de números.

Para elaborar un perfil de competencias...

· Panel de expertos (brainstorming)

· BEI y cuestionario de nivel de competencias ---> buscan motivos, habilidades y conocimientos que una persona realmente tiene y usa.
· Base de datos (competencias para esos puestos en otras org.)
COMPETENCIAS, UTILEZ PARA:

√ COMPENSAR

√ ASCENDER

√ MEDIR DESEMPEÑO

√ IDENTIFICAR EMPLEADOS CALIFICADOS

√ IDENTIFICAR REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO DE LOS PUESTOS

# SON EL ELEMENTO BÁSICO DE LA GESTIÓN DE RRHH
Req. laborales y estratégicos + valores/cultura= Requisitos de las competencias
CLASE X
ULRICH
#a partir de los roles, luego podremos definir las competencias.
	ROL
	APORTE/RESULT
	METÁFORA
	ACTIVIDAD

	Management de RH estratégicos
	Ejecutar estrategia
	SOCIO ESTRATÉGICO
	Alinear las estrategias de RH con las del negocio

	Management de la infraestruct. de la firma
	Construir una infraestr. eficiente
	EXPERTO ADMINISTRATIVO
	Reingeniería de los procesos de la org.

	Manag. de las contribuc. de los empleados
	Incrementar el compromiso de sus empleados y su capacidad.
	CHAMPION DE LOS EMPLEADOS
	Escuchar y responder a los empleador

	Manag. de la transformación y el cambio
	Crear una org. renovada
	AGENTE DE CAMBIO
	Administrar la transformación y el cambio.


COMPETENCIAS (estudios 2012)

#la competencia que se repite en todos los estudios es la de AGENTE ESTRATÉGICO.

	AGENTE ESTRAT.
	ACTIVISTA CREIBLE
	DESARROLLADOR DE CAPACIDADES
	PROMOTOR DEL CAMBIO
	INNOVADOR E INTEGRADOR DE RH
	PROPONENTE DE 

DE TECNOLOGÍA

	Interpreta el contexto
	Gana confianza por los resultados
	Capitaliza la capacidad de la org.
	Inicia el cambio
	Optimiza el capital humano
	Mejora operaciones de RRHH

	Decodifica expectativas del cliente
	Influye y se relaciona con los otros
	Alinea estrategia, cultura, prácticas y conducta
	Sostiene el cambio
	Desarrolla el talento
	Conecta a la gente

	Co-elabora una agenda estratégica
	Mejora por autoconciencia
	Crea un ámbito laboral significativo
	
	Estructura la org. y su comunicac.
	Aprovecha medios sociales

	
	Estructura la profesión de RRHH
	
	
	Impulsa el rendimiento
	

	
	
	
	
	Desarrolla la marca de liderazgo
	


ESTRATEGIA DE RH: ESTRATEGIA DE NEG + CAPAC DE LA ORG + ACCIÓN DE RRHH ENCAMINADA A RESULTADOS.
Modalidades del dpto de RH: primero debe haber act. de TRANSACCIÓN llevadas a cabo correctamente para poder llegar a actividades de TRANSFORMACION.

TRANSACCION

Modelo funcional/centralizado/paradigma de servicios y apoyo
• Procedimientos administrativos, tareas estándar y rutinarias, a través de las siguientes estructuras:

√ Centro de servicios compartidos: procesa tareas y procedimientos con pautas definidas, con apoyo de la tecnología.

√ HR en línea (human resources online): gerentes y empleados realizan transacciones y consultas sin ayuda de recursos humanos. 

√ Outsourcing (terciarización): Si el negocio es otro, se terciariza (por ej: liq de sueldos, adm de benef, etc)

TRANSFORMACIÓN

Modelo por unidad de negocio/descentralizado/paradigma de socio

# “Transformar a la gente para transformar el negocio”

# Ahorrar tiempo y recursos ( se evoluciona solo si las act. de transacción se hicieron correctamente)

Estructuras
√ Centros de conocimiento: especialistas de RH proporcionan conocimientos técnicos en temas específicos de alto riesgo clave
√ RRHH corporativos: iniciativas que abarquen a toda la empresa, en favor de los ejecutivos.
√ Soluciones integradas de RRHH: profesionales de RRHH diseñan e implementan proyectos
√ Socios de RRHH: actúa como socio o “gerente de cuenta” para ver que necesita el negocio y los clientes
CLASE XI (ASSESSMENT, INDUCCION, BATERIA PSICOL.)

ASSESSMENT CENTER
# Método que crea un contexto de evaluación estandarizado y objetivo mediante un ejercicio de simulación para comparar comportamientos con normas preestablecidas.
• Siempre es grupal (aunque alguna de sus pruebas pueda ser individual), los candidatos interactúan

• Varios evaluadores y ejercicios de evaluación

Sirve para...

√ Definir perfiles

√ Promociones

√ Planes de desarrollo

√ Selección

√ Detectar potencial

√ Identificar necesidades de capacitación

# Se identifica por medio de COMPORTAMIENTOS las exigencias de una tarea (mediante la simulación)

# Se evalúa la capacidad del individuo para poner en práctica esos comportamientos
ETAPAS

1- Se identifican las características de la función

2- Se crean ejercicios y técnicas para evaluar

3- Preparar a los evaluadores

4- Desarrollo del assessment y observación de candidatos

5- Evaluar su desempeño

6- Decisión conjunta y devolución
	VENTAJAS (las primeras 2 son directas y las últimas indirectas)
	DESVENTAJAS

	Se identifican los mejores candidatos
	TIEMPO

	Se identifican fortalezas y debilidades, nec. de capacitación.
	COSTO

	Autoconocimiento de los evaluados
	DISEÑO (NEC. DE EXPERTOS)

	Acceden a las exigencias del puesto (ventaja indirecta)
	


BATERIA PSICOLÓGICA
Conjunto de pruebas mediante las que se trata de obtener un conocimiento acerca de las características de un individuo (inteligencia, personalidad, intereses, habilidades)

# Mientras más pruebas se hagan, habrá menos margen de error.

Características:

1- Graduable

2- Estandarizada
3- Objetiva

4- Válida

5- Confiable

6- Inédita

7- Interesante

8- Resultados uniformes

9- Constante

10-  Debe contener dispersión
Test psicológico: Medida objetiva y tipificada de una muestra de conducta. Su función es evidenciar las características del individuo (habilidades, capacidades, rasgos) y compararlos con ciertos patrones de conducta, una ves obtenidos los resultados psicométricos que el test arroja.
Tipos

√De inteligencia

√ Proyectivos

√ De personalidad (pruebas no estructuradas, estímulos ambiguos, rtas. rápidas y dan una perspectiva global, no medible. Los típicos son “que ves en esta mancha”)
√ De intereses

√ De percepción visual o coordinación psicomotriz.
Etapas entrevista de evaluación
1- Encuentro formal

2- Caldeamiento
3- Tarea
4- Devolución y síntesis
5- Cierre
#Al comprender e integrar los datos debemos saber que las limitaciones son relativas al perfil, y que la evaluación psicológica es útil pero no determinante.
Un INFORME es el resultado de la elaboración del material obtenido, expresa el saber sobre el candidato.
Debe ser... 

1- Escrito

2- Entendible por cualquiera
3- No contener las pruebas
4- Contener las técnicas
5- Aclarar si el postulante aplica
#Es CONFIDENCIAL (solo incumbe a RH), pero la información debe ser usada funcionalmente.
La DEVOLUCIÓN es la etapa final, para explorar la información obtenida y profundizar el conocimiento del postulante.

INDUCCIÓN
Proceso que consiste en familiarizar al nuevo empleado con la organización, el puesto y la unidad de trabajo; es una orientación.
# Como capacitación : a cargo del personal de capacitación de RRHH. Si hay charlas/entrenamientos (mandatarios), es necesario incluir especialistas. Se da información que los ingresantes deben tener desde el primer día (por ejemplo de seg. e higiene)

Segun la cultura y estructura de la org. y la información que se quiere brindar,

puede ser:

√ FORMAL: basada en una política, con agenda, presentadores preestablecidos.

√ INFORMAL: RRHH o un integrante del equipo en que se incorpora, guían al nuevo ingresante

#Segun la cant de info puede durar horas, días o semanas (en distintas etapas)

ASPECTOS A INCLUIR EN UN PROGRAMA DE INDUCCIÓN
1) ASUNTOS ORGANIZACIONALES

√ HISTORIA

√ MISION VISION VALORES OBJETIVOS

√ DIMENSIONES (CUANTAS PERSONAS Y UBICACION GEOGRAFICA)

√ POSICIONAMIENTO EN EL MERCADO

√ POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, CODIGO DE ETICA

√ ESTRUCTURA (ORGANIGRAMA)

√ PRODUCTOS Y SERVICIOS (OFRECIDOS)

√ INSTALACIONES Y PUNTOS DE INTERES

2) PRINCIPALES POLITICAS DE PERSONAL (de disciplina, comunicación, salarios, etc.)

     3) ESTABLECIMIENTO DE RELACIONES (equipo, puesto, sector, responsabilidades, herramientas, etc.)

CANALES/HERRAMIENTAS A UTILIZAR

√ VIDEOS INSTITUCIONALES

√ MANUAL DEL EMPLEADO

√ VISITAS A LAS INSTALACIONES

√ ASIGNAR MENTORES O TUTORES

√ DEJAR EN LA INTRANET LA INFO DE LA INDUCCIÓN
# SI EN TODO MOMENTO REFLEJAMOS LA CULTURA ORGANIZACIONAL (CON UNA INDUCCION ADECUADA)...

· MENOS ANSIEDAD

· MENOS ROTACIÓN
· MENOS SORPRESAS
· MAS MOTIVACION
· MAS ACEPTACION
· MAS PRODUCTIVIDAD
· MAS PREDISPOSICIÓN
CRITERIOS PARA PREGUNTAR:


-Evitar preg. con rtas. obvias (o dirigistas) 


-Evitar preg. teóricas (con rtas abstractas)


-No hacer preguntas cerradas (salvo para confirmar datos)


-No hacer preguntas múltiples


-Hacer preguntas abiertas


-Hacer preg. para profundizar








