Organizacion de Recursos Humanos
Tema 1: Introduccién al Desarrollo de los Recursos Humanos

» Gestién de Recursos Humanos

« Planificacion de Recursos Humanos

 La Tecnologia aplicada a los Recursos Humanos
» El Desarrollo de los Recursos Humanos

» Gestion de los Recursos Humanos

La gestién de los recursos humanos es una pieza clave para el buen funcionamiento de la empresa, para s
competitiva.

Se ocupan del gran activo de la empresa, que constituyen las personas.
Podriamos definirlo como una inversion en éstas personas para obtener la maxima rentabilidad.
« Dentro del mundo empresarial, los recursos se definen como el conjunto de elementos disponibles
para resolver una necesidad o llevar a cabo una empresa. Asimismo, los Recursos Humanos se
podrian definir como un conjunto de personas disponibles para resolver las necesidades o llevar a

cabo una empresa.

» Funciones de la Gestidn de Recursos Humanos: Las actividades que caracterizan ésta gestion se
agrupan en 6 funciones:

Planificacién, reclutamiento y
seleccion de RR.HH.

Investigaciéon de RR.HH Desarrollo de RR.HH.
GESTION DE LOS RR.HH.
Relaciones Laborales Remuneracion y Prestaciones
Seguridad e Higiene

* Planificacién, Reclutamiento y seleccién de RR.HH..

» Se establecen los requisitos necesarios para acceder y desempeniar los puestos existentes en la organiz.

» Se preveen las necesidades que tendra la organizacién, en cuanto a Recursos Humanos

 Se establecen los planes, la politica y la estrategia con que hacer frente a éstas necesidades.

 Se seleccionan los Recursos Humanos para cubrir los puestos, ya sea desde el mercado interno (la prop
empresa) o externo

* Desarrollo de los RR.HH.:

 Proporcionan orientacion y dan formacién a los empleados

 Se disefan y aplican los programas de desarrollo de la gestion y de la organizacion

 Se disefan los sistemas de evaluacién del desempefio del trabajo

 Se disefa un plan de carreras y sucesiones adecuado al entorno, a la organizacion y a las personas que
componen.

* Remuneracion y prestaciones:

» Se hacen programas de la politica remunerativa bajo los principios de equidad (igualdad), competitividad.
motivacion y flexibilidad

» Seguridad e higiene:

 Se disefian programas que garanticen éstos derechos a todos los trabajadores. Prevencion de riesgos y



accidentes laborales.

« Se ofrece apoyo a los trabajadores con problemas personales que influyan en los resultados laborales.

* Relaciones Laborales / Relaciones con los empleados:

» Actlian de nexo entre la empresa y los sindicatos, si éstos existen, para garantizar relaciones saludables
entre las partes implicadas.

» Se disefan sistemas de festion de la disciplina de las reclamaciones con el objetivo de agilizar los
conflictos.

» Se disefan los canales de acceso para las sugerencias del empleado; métodos de comunicacién interna

* Investigacion de RR.HH.:

» Uso de sistemas de informacion y gestién de datos que sirvan de apoyo al desarrollo de las demas funcic
de la gestién de Recursos Humanos.

» Se proporcionan sistemas de comunicacién entre los empleados.

 Evolucién Histérica del Departamento de Recursos Humanos: sus funciones, hace unos afos, se
limitaban a la contratacion y al despido de los trabajadores; también a la gestion de sus néminas.
Eran, por tanto, sus funciones meramente administrativas.

La revolucion tecnolégica, la alta competitividad, la mejorar preparacion del personal, etc, han hecho que
surja la necesidad de la gestién de un departamento de Recursos Humanos. Su pape ha pasado de ser un:
dependencia administrativa a ser un érgano consultivo, asesor y coordinador.

* Planificacion de los Recursos Humanos
« La planificacion de los Recursos Humanos y planificacién de la organizacion

El proceso de planficacién de Recursos Humanos se centra en la determinacion de las necesidades de une
organizacion respecto a los Recursos Humanos y en garantizar la disponibilidad del personal cualificado pa
los puestos apropiados y en los momentos adecuados. Una mala planificacién puede influir en los resulado
de la empresa; por ejemplo, si hay puestos vacantes o sobrecarga de informacién en un empleado, se prod
baja productividad.

En la elaboracion de éstos planes se requiere la participacién e intervencién, tanto de la alta direccién, com
del departamento de Recursos Humanos.

« Etapas del proceso de planificacién de los Recursos Humanos.

» Determinar la repercusion de los objetivos de la organizacién en unidades organizativas concretas
(divisiones, departamentos, etc.)

« Definir las habilidades, conocimientos y nimero total de empleados. Qué oferta interna existe que permit.
alcanzar los objetivos.

» Determinar la demanda propia y de la organizacién; qué recursos se necesitan. Planes estratégicos de la
empresa.

 Desarrollar y definir los planes de accion para atender alas necesidades a partir de los recursos propios.
concilia la demanda especifica y la demanda total de la organizacién con la oferta de personal de que
dispone. Se ha de recurrir a la documentacion de puestos y conocer la estrategia de mercado.

* Las barreras en la planificacion

« La complejidad, la magnitud del esfuerzo inicial

* La integracién en los planes de la organizacion

« La participacién de los directores

« Falta de apoyo por parte de direccién

« Falta de una identidad definida dentro de la politica de la empresa

 La Tecnologia aplicada a los Recursos Humanos

« Areas que pueden ser mecanizadas mediante software:



* Seleccién de personal: almacena todos los curriculums y facilita su busqueda

» Formacion: facilita la autoformacion

 Evaluacién del desempefio

» Néminas, planificacion financiera

» Planes de carrera: ayudan a planificar la sucesién y a mantener un seguimiento de los empleados.

 El Desarrollo de los Recursos Humanos
 Descripcion, analisis y valoraciéon de los puestos de trabajo:

» Consecuencias de su implantacién

* Proceso a sequir

» Puesta en practica

» Se evaluaran los pros y los contras de las diferentes técnicas
 Descripcion de la evaluacion de los puestos

 Evaluacién del desempefio

» Se reconocen las contribuciones de las personas a la organizacién
» Diferentes sistemas de evaluacion
 Las entrevistas y los controles del proceso

« La gestién por competencias: se basa en descubrir y analizar al apersona que desempefia con éxito un
puesto, sus habilidades y conocimientos.

 La adecuacion persona — puesto: el departamento de Recursos Humanos debe preveer las necesidades
se produciran en el futuro. Para ello, se ha de conocer la capacidad de desarrollo de las personas de forr
gue se puedan aprovechar al maximo sus capacidades individuales.

 Planes de carrera y sucesion: analisis de las diferentes trayectorias profesionales que hay en una
organizacién

« La formacién: metodologias, como evaluar un plan de formacion

* Seleccién de personal:

» COémo hacer la seleccion

* Reclutamiento

» En qué se apoya un seleccionador para reclutar
» Técnicas de seleccién

* La entrevista

Organizacion de Recursos Humanos
Tema 2: Analisis, Descripcién y Evaluacién de puestos de trabajo

* Introduccién

* Definicion

« Utilidades

 Descripcion, analisis y documetnacion

« Establecimiento de objetivos y asignacién de responsabilidades
« Estructuracion definitiva del proceso

« Puesta en marca y desarrollo

* Integracion de la informacién y documentacion

 Evaluacién del puesto de trabajo



» Observacion directa

» Cuestionario

« Entrevistas

« Diario de actividades

* Reunién de grupo de expertos
* Introduccion

« Definicion

Es el procedimiento que permite obtener informacién relativa a un puesto de trabajo y reflejada formalment
en un documento en el que se recogen responsabilidades y funciones del puesto.

* Objetivos de los puestos:

» Determinar el conjunto de tareas y funciones que se desarrollan en cada puesto de trabajo, asi como las
responsabilidades y el grado de autonomia que se deriva del mismo.

 Especificar los requisitos profesionales y personales con que debe contar la persona que desempefa el
puesto.

» Poner de manifiesto las condiciones fisicas que se desarrolla en el trabajo.

« Utilidades

« Aclara la estructura organizativa (lineas de responsabilidad).

« Facilita la deteccién de las personas adecuadas para desempefiar puestos de trabajo (reclutamiento).

» Mejora la planificacién y efectividad de la formacion.

» Permite planificar el sistema de evaluacion del desempefio (realizacion correcta o no de las tareas).

« Permite valorar los puestos de trabajo.

» Guia de seguridad e higiene en el trabajo

« Es la base de la planificacion de carreras.

 Descripcion, Analisis y Documentacion

« Establecimiento de objetivos y asignacién de responsabilidades

» Personas implicadas en el proceso de analisis y descripcion:

« Titular del puesto

« El analista o expero en la técnica

* Superior grafico del titular del puesto

« Direccion, que da el visto bueno a la planificacion.

 Establecimiento de objetivos: la puesta en marca del proceso debe respondar a una necesidad
detectada en la organizacion, y tener como finalidad la resolucion en aspectos especificos.

 Analisis de responsabilidades: designa personas responsables tanto para la organizaciéon y
planificacién del proceso como para la ejecucion y realizacion de las actividades planificadas.

« Estructura y delimitacién del proceso

 Seleccionar los puestos que se van a analizar y los titulares a los que se les va a solicitar informacion.

« Definir qué informacién se va a recoger, dependiendo de la aplicacion que se le quiera dar al proceso.

» Determinar los métodos de recogida de informacion.

* Llevar a cabo una camparia pde informacién para garantizar la comunicacién y comprensiéon de los
comunicados.

 Seleccionar y formar analistas.

« Establecer el calendario y planificar temporalmente el proyecto.

« Puesta en marcha y desarrollo

» Recogida de la informacién por los analistas. Constituira la base del proyecto.

» Relacion de un borrador base donde se ponen los aspectos esenciales de la informacion.



Validacioén de la descripcidn: ha de pasar por dos validaciones: la del titular del puesto (visto bueno) y la
validacién del superior (aprobacion definitiva).
Integracion de la formacién y documentacion

» Datos de identificacion:

Denominacién del puesto

Titular / Ocupante

Departamento / Unidad

Fecha

Cadigo

* Situacion en el organigrama

« Finalidad del puesto

» Funciones: se describen las tareas del puesto de trabajo, qué se hace, para qué, qué implica la tare
si, el resultado que debe realizarse, y las instrucciones a seguir para ejecutar el puesto.

» Relaciones con otros puestos: se ponen las condiciones fisicas del trabajo, como medios materiales

« Dimensiones: se cuantifica el marco sobre el que influye el puesto, N° de personas dependientes de
puesto, equipos o materiales que son responsabilidad del puesto, magnitudes econémicas, etc.

* Requerimientos: los conocimientos, capacidades que debe tener el ocupante, y la experiencia en es
puesto en concreto.

Se intentara seguir con el seguimiento del sistema.

Evaluacién de puestos de trabajo

Hay 3 tipos de evaluaciones mas utilizados:

Observacién Directa: se observa al empleado en su puesto de trabajo. Es el método mas sencillo. El
analista observa y registra las actividades y las funciones que lleva a cabo la persona que esta
desempeiiando el puesto. La ventaja principal de éste método es que los datos que se obtienen son dire
y objetivos. El analista recibe la informacién de primera mano, y es una informacién cualitativamente rica
porque ademas de saber qué hace, vemos cdmo lo hace, y dénde. Los principales inconvenientes son gt
requiere mucho tiempo, dado que hay tareas periédicas y otras ocasionales, y requiere un largo periodo ¢
observacidn; por otro lado, la presencia del observador influye en la conducta observada; ademas, es
necesaria una elevada inversion de tiempo y dinero, ademas de experiencia por parte del analista. Es de
especial utilidad en trabajos muy estructurados, sobre todo trabajos manipulativos, donde hay unas
funciones concretas.

El Cuestionario: Puede ser standard o personalizado, Las ventajas que aporta, entre otras son que permi
reflexionar al avaluado sobre las respuestas, para que éstas sean lo mas objetivas y concretas posible;
permite comparar los resultados obtenidos por diferentes puestos (también se pueden realizar estadistice
mediante los resultados). Es el método mas rapido y econémico. Antes de ser rellenado, se deben dar ur
breves instrucciones sobre cémo rellenarlo. Lo revisa el jefe directo, y después lo pasa al analista. Los
inconvenientes que presenta son que el trabajador puede desvirtuar la realidad, por ése motivo se pasa ¢
cuestionario al jefe directo, para verificar que la informacion es valida; por otro lado, es dificil para
determinados puestos, comprender y reflejar la realidad.

La entrevista: supone una situacién de interaccién entre entrevistado y entrevistador. Su finalidad consist
en recoger informacién de primera mano para poder comprender globalmente y documentar el contenido



del puesto. Entre sus ventajas, destacar que hay un trato individualizado, es una técnica mas flexible, qu
tiene una mayor fiabilidad y validacion, y ademas se puede compaginar con otro método de investigacior
como por ejemplo, el cuestionario. Entre sus inconvenientes, hay que mencionar que hay la necesidad de
formacion y experiencia de los analistas, y también es necesaria una importante inversion de tiempo y
dinero._Es de especial utilidad en puestos de trabajo de especial responsabilidad en la organizacion (a
diferencia del método de observacion directa), con mayor contenido intelectual que manual.

e Pautas para que una entrevista sea eficaz:

« Definir los objetivos y estructurar la entrevista
» Se ha de preparar la infraestructura (despacho / sala, material necesario...)
 Seleccionar a los trabajadores entrevistados, teniendo en cuenta sus caracteristicas.

« Etapas de la entrevista:

« Inicio: se hacen las presentaciones, se definen los objetivos, se debe dejar claro que no se trata del
desempefio, sino del contenido del trabajo.

 Desarrollo: las preguntas de lo mas general a lo mas particular. El entrevistador debe dirigir la entrevista
hacia los objetivos que persigue.

« Cierre: se hacen preguntas para verificar que se ha comprendido lo fundamental, se aclaran dudas, se
agradece la colaboracién... Y se llega a las conclusiones mediante preguntas cerradas.

» Otros métodos menos utilizados:

« Diario de actividades: se da un autoinforme al protagonista del puesto. Se registran las tareas que s
llevan a cabo y el tiempo que dedica a cada una. Las ventajas de éste método consisten en que es
costoso y no requiere la presencia del analizador, la implicacién del analizado es total. Sus principal
inconvenientes son que no esta garantizada la objetividad, y necesita una dedicacion por parte del
trabajador, es decir, "supone una distraccién" en el trabajo diario del evaluado.

» Reunién del Grupo de Expertos: se utiliza para descubrir puestos especificos de nueva creacion.
Los incovenientes de éste método radican en lo costoso que resulta, tanto en tiempo como en diner

Organizacion de Recursos Humanos
Tema 3: Evaluaciéon del Desempefio

» Concepto:

* Definicion

« Utilidades

» Personas implicadas

* Tipos de evaluaciéon del desempefio:
» Enfoques en la Evaluacién

¢ Por Factores
« Por Objetivos
* Mixta

» Técnicas de Evaluacion

 De jerarquias



» Método de eleccion forzada
» Método de escalas graficas
« Implantacion del sistema
» Comunicacion del proceso
» Formacion en el sistema
« Validacién y seguimiento del sistema
* La entrevista de evaluacion
« Objetivos de la entrevista
« Etapas de la entrevista
* Errores mas frecuentes en la evaluacion
* Introduccién
« Definicion : es el proceso sistematico y periddico de andlisis que permite determinar la eficacia con
gue las pesonas han llevado a cabo sus funciones en la organizacién. Su finalidad es orientar la
actuaci”“on profesional para conseguir la adecuacion posible de las personas a sus puestos de trab:
como medio para obtener un 6ptimo rendimiento y satisfaccion.
« Utilidades:
 Evaluar la actuacion de las personas.
» Mejorar la politica retributiva
* Incrementar la eficacia de la formacién
» Detectar el exceso de competencias
« Potenciar el ajuste de persona / puesto
« Aumentar la motivacién, conocer las aspiraciones profesionales del empleado.
« Verificar la eficacia del proceso de seleccion: validan los criterios de la empresa para seleccionar el
personal.
» Fomentar la comunicacion, ofrecer un fin para el trabajador.
« Personas implicadas:
¢ Direccion: aprueba y valida el sistema
¢ Departamento de RRHH. Disefia técnicamente el sistema y planifica la ejecucién, gestiona
los resultados.
¢ Supervisor: garantiza la ejecucion del proceso y es intermediario entre evaluador y evaluado
¢ Evaluador o analista: observa, registra e informa sobre el desempefio, el potencial y las
necesidades de formacion.
¢ Evaluado: es el objeto de la evaluacion. Trabaja con el analista su nivel de desempefio y los
objetivos del préximo periodo.
» Tipos de evaluacion del desempeiio
» Enfoques en la evaluacién del desempefio: hay de 3 tipos
¢ Evaluacion por Factores: se basa en la definicion y medicién de un conjunto de aptitudes,
actitudes y competencias que se requieren para desempefar adecuadamente un puesto de
trabajo.
¢ Evaluacion por objetivos: parte del consenso entre evaluador y evaluado sobre una serie de
metas y objetivos que debe conseguir el trabajador en un periodo de tiempo determinado.
Estos objetivos pueden ser tanto cualitativos como cuantitativos, y estar relacionados con el
negocio o con el desarrollo profesional del evaluado.
¢ Evaluacion Mixta: engloba las anteriores y se analiza tanto el cémo se lleva a cabo y el qué,
es decir, tanto objetivos como resultados. Es la técnica de evaluaciéon que mas se utiliza.
* Técnicas de evaluacion:
¢ Técnicas de jerarquizacion: la evaluacion se realiza por comparaciéon con los demas
trabajadores del mismo departamento. No favorece la comunicacion, y si, en cambio, fomen
la competencia entre compafieros. Hay 2 métodos.
» Método de comparacién por pares: se efectla una comparacion entre los empleados tomando
combinaciones de dos en dos. Para cada criterio de evaluacion, el evaluador elige el mejor, segln s
juicio. Al final se suma el Namero de veces que cada trabajador ha sido elegido como mejor; se hac



una luista jerarquizada desde el mejor hasta el peor.
» Método de jerarquizacion alternada: se tiene una relacién de todos los empleados, y se van colocan
a los evaluados que mas y menos posean el atributo que se esta evaluando.
¢ Método de eleccién forzada: éste método proporciona el evaluador una serie de frases que
describen comportamientos y actitudes en el trabajador. Escoger de cada bloque la mas
aplicable a la pesona evaluada cuando son positivas, y la menos aplicable cuando son
negativas.
¢ Método de Escalas Gréficas: se reflejan en el formulario una serie de rasgos que se
consideran relevantes para el puesto. Referidos a la persona que se va a evaluar, se puntla
1 a 5 cada factor. Es el método mas sencillo de aplicar y que obtiene una calificacion global.
 Implantacion del Sistema

Se han de seguir tres pasos para implantar el sistema de evaluacién. Es recomendable validar el
sistema mediante una "Prueba Piloto"

» Comunicacion del proceso: se comunica a todas las personas que estan implicadas en la puesta en
marcha del sistema; se lleva a cabo por los canales habitualmente utilizados. La iniciativa y
planificacion del proceso debe ser responsabilidad del departament de Recursos Humanos, aunque
transmisién a la organizacion es interesante que se realice siguiendo la linea jerarquica, en cascads
todos los miembros de la empresa.

» Formacion en el sistema: el equipo que disefia el sistema ha de formar a los evaluadores, tanto en ¢
propio sistema disefiado como en las técnicas de evaluacion que se utilicen.

« Validacion y seguimiento del sistema: permite introducir ajustes y lanzar definitivamente el sistema.
Se ponen en practica 2 planes: el plan de supervision, que permite estudiar el impacto y la eficacia
real del sistema, se detallan fechas, acciones concretas que se van a realizar y los responsables; y
plan de actualizaciéon, que permite la adaptacion del sistema a los cambios que se produzcan (por
ejemplo: modificaciones en la empresa, cambios en la estructura de la organizacioén, etc.)

* La entrevista de evaluacion

» Objetivos de la entrevista: es la herramienta basica de comunicacién mediante la que el evaluador c
al evaluado feed-back sobre cual ha sido su actuacién en el periodo analizado, y el valor que la
empresa otorga a los logros alcanzados. Tiene lugar al final del periodo de evaluacién, y se present;
como medio que utilizan superior y colaborador para concretar posibles decisiones empresariales q
afectan al evaluado (por ejemplo: incentivos, promaociones...). otro de los objetivos es que se puedal
plantear los objetivos para el siguiente ejercicio, y acciones de mejora y desarrollo para conseguir
éstos objetivos. Ademas, fomenta la motivacion personal, porque no sélo se revisa lo que se ha hec
sino que se mira de cara al futuro; incrementa el sentido de pertenencia a la organizacion del
evaluado, la comunicacién también fluye de colaborador a superior, valorando el apoyo y la
colaboracién recibidas por parte del superior.

« Etapas de la entrevista: consta de 4 etapas:

» Preparacion y planificacion: se estructuran los aspectos que se van a tratar, se han de preveer posil
reacciones del evaluado y preparar las posibles argumentaciones. El superior debe fomentar que el
colaborador prepare la entrevista.

» Comienzo de la entrevista: se ofrece informacién sobre el propésito de la entrevista y su estructura
(consiste principalmente en "romper el hielo"). También se hace mencién a los temas que se van a
tratar y en qué orden, resumiendo y aclarando los objetivos que se tratan de conseguir. Se intenta
lograr que el evaluado esté conforme con los temas que se van a tratar.

» Desarrollo de la entrevista: se habla de lo que ha ido bien en el pasado y de lo que deberia ir mejor
el futuro. En ésta etapa hay dos factores importantes: la capacidad de escuchar del evaluador, ya qt
potencia una actitud favorable hacia el colaborador, y la habilidad para mentener la estructura de la
conversacion. Ademas, se presentan los resultados que deben tener una referencia clara, y seguir I
criterios que se establecen en la evaluacion. El evaluador debe justificar los juicios que emite, y
durante la presentacion de resultados la comunicacion es unidireccional. Ademas, una vez se alcan



el acuerdo sobre la evaluacién, se mira hacia el futuro: se elabora un plan de accién conjunto para
llevar a cabo en el pr6ximo ejercicio; por una parte, el supervisor identifica las ayudas que puede
ofrecer para incrementar el resultado y la satisfaccion profesional; por otra parte, el colaborador deb
involucrarse con la empresa y comprometerese formalmente, con los retos que se plantean para el
siguiente periodo.

« Cierre: se sintetizan los aspectos mas relevantes y las acciones de mejora acordadas, concretando
compromisos y plazos establecidos. Se vuelve la entrevista con un caracter cada vez mas informal,
hasta la despedida.

 Errores mas frecuentes en la evaluacuén: cometidos por los evaluadores a la hora de emitir juicios
sobre la actuacion del evaluado.

« Efecto "Halo": es la tendencia a valorar de forma positiva a una persona en la mayor parte de los
aspectos, por haberlo evaluado en ese sentido en algin factor con un peso especifico importante. C
gue es lo mismo, generalizar, hacer extensivo ése aspecto concreto a todos los demas.

» Efecto "Horm": lo contrario del efecto "halo", se valora de forma negativa en la mayoria de los
aspectos por haber sido ésa la evaluacién que se le ha realizado en uno de los factores.

» Errores de parcialidad sistemética: es cuando el evaluador da juicios permanentemente de forma
distorsionada. De ésta menra, las evaluaciones que hace una misma persona son homogéneas y
comparables entre si, pero no lo son con las realizadas por otro evaluador.

» Efecto Recencia: se otorga la maxima importancia a las acciones mas recientes, por lo que de ésta
manera, el sentido positivo 0 negativo de las Ultimas acciones condiciona la evaluacion del
rendimiento general.

» La Evaluacién Politica: éste error se comete de manera consciente; los juicios no estan relacionado:
con la actuacion real, sino que se basan en intereses particulares del evaluador.

Organizacion de Recursos Humanos
Tema 4: La Gestion por Competencias

* FALTA

* FALTA

* FALTA

* FALTA

e Competencia de las personas

e Competencia de las personas

¢ Manera de evaluar las competencias de los trabajadores

» Evaluacién por superiores: a través de una entrevista mantenida con el empleado se intentan evalu:
sus competencias

« Autocuestionario: serie de preguntas contestadas por el propio trabajador.

» Evaluacién por terceros: tanto pueden ser personas de dentro de la empresa, como personas ajena
ésta. Entrevistan a los trabajadores y superiores para comparar y elaborar un informe.

* Pruebas profesionales: normalmente, son adicionales a los anteriores, tienen como fin ver si la
persona tiene las capacidades necesarias para ése puesto.

» Adecuacion Persona / Puesto: se identifica el nivel de ajuste entre la persona y sus competencias a
puesto que ocupa. Con éste método, se intenta analizar los puntos fuertes y débiles del empleado.

Organizacion de Recursos Humanos

Tema 5: La Adecuacion Persona — Puesto



* Definicion

» Metodologia

« Perfil profesional
« Perfil personal

« Nivel de adecuacion persona — puesto

» Evaluacién del potencial de desarrollo

* Inventario de Recursos Humanos

« Grupos de tratamiento diferenciado
 Plan de identificacion de potencial

» Metodologia de identificacién de personal

« Definicion

Se trata de un estudio de la identificacién del potencial en la que se determinan o pronostican las
posibilidades de desarrollo de una persona para estimar qué clase de puestos puede llegar a alcanz
en una organizacidn y encaminarle en las trayectorias y tipos de formacién mas adecuados, o
motivarle para que lleve a cabo un desempefio de alto nivel.

Su finalidad es analizar al personal clave de la organizacion, proporcionando informes individuales
detallados que tendran unas aplicaciones determiandas.

» Metodologia

« Perfil Profesional: para obtener éste prfil, el punto de partida es el analisis y la descripcion de
puestos de trabajo, para otbtener la persona ideal para desempefiar el puesto. Los factores que lo

componen son:

¢ Rasqos Personales: Caracteristicas especificas de la forma de actuar profesional que se

derivan de la naturaleza del puesto y que favorecen su desemperio.

¢ Preparacion para el puesto: conjunto de conocimientos y experiencias especializadas

requeridas para desempefiar adecuadamente el puesto.

¢ Habilidades adquiridas: para alcanzar el nivel deseado de adecuacién. Factores sociales
(aptitud para relacionarse interpersonalmente), factores laborales (caracteristicas para

desempefiar determinadas funciones profesionales), etc.

« Perfil Personal: estudio de las personas que ocupan los puestos de trabajo. Para esto, utilizamos

varias técnicas: tests, cuestionarios, analisis grafoldgico, entrevista personal, evaluaciéon por

superiores y evaluaciéon por expertos.

« Nivel de adecuacion Persona — Puesto: se utiliza el nivel de ajuste, comparando los diferentes

factorese, realcionando los puntos fuertes y débiles de la persona con el puesto y también sus

necesiades de capacitacién y desarrollo en relacion al puesto.

» Evaluacién del potencial de desarrollo: se pronostica qué posicion puede llegar a alcanzar y asi

encaminarle adecuadamente.

« Inventario de Recursos Humanos: hay de dos tipos: los inventarios de puestos de trabajo, en los qu
se recoge la informacion de cada uno de los puestos y de las tareas de la organizacion; y los
inventarios del potencial, que consiste en una base de datos con toda la informacién referente a los
perfiles profesionales correspondientes a los puestos y a las personas.

» Grupos de Tratamiento Diferenciado: una vez hemos recogido e inventariado toda la informacién,
se analizan las diferencias existentes entre el grado de exigencia de los perfiles y el nivel aportado |
las personas que desempefian el puesto correspondiente. Con éste obtenemos el nivel de adecuaci
profesional y las necesidades de capacitacion y desarrollo para garantizar su correcto desempefio.

Grado de

Adecuacion
Persona — Puestq

ALTO Desmotivados |Potencial de Desarrollo |
BAJO Problematicos |Motivados
BAJA Evaluacion del DesempeﬁJALTA

« Plan de identificacion del potencial
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La identificacion del potencial es una actividad compleja que requiere un plan de desarrollo (plan de
identificacion de potenciales). Es importante considerar la politica de la empresa para definir los
objetivos y para delimitar los usuarios del plan. A partir de aqui, se elabora el proyecto. La realizacié
de un estudio detallado de los Recursos Humanos disponibles es un paso fundamental.

Hay que determinar lo siguiente:

¢ Los potenciales concretos a identificar.

¢ La pirAmide de edad de los Recursos Humanos.

¢ Su formacién, puesto que ocupan, capacitacion y potencial del promocién.
¢ Efectivos actuales con previsién a 5 afios.

» Métodos de identificacion de potencial

» Evaluacién por expertos: es un método especialmente indicado para definir el perfil de aquéllos
candidatos o empleados gue se han incorporado recientemente a la compafia. Los expertos se
encargan de la recopilacion de informacion sobre el individuo en cuestion a través de pruebas
objetivas, tests psicotécnicos, entrevistas... para elaborar un informe final en el que se detalla su niv
de conocimientos especificos, competencia y rasgos personales.

» Evaluacioén por los superiores directos de los evaluados: la evaluacion se realiza en funcion de la
informacién sobre conocimientos técnicos, competencia y rasgos personales, obtenidos a partir de |
superiores directos mediante entrevistas con técnicos o la cumplimentacion de cuestionarios.

» Comision de altos ejecutivos: método especialmente indicado para "altos cargos" en la organizacion
Se trata de crear una comision de "conocedores" de la persona que va a ser evaluada. Se valora su
potencial seguin datos y hechos de su historial y de sus realizaciones, con ayuda de una lista de
comprobacion en la que se detalla todo lo que la persona evaluada deberia tener, y con la que se
comprueba si reline los requisitos necesarios. Se utiliza principalmente para el estudio del potencial
promocidn del personal gue se encuentra en los mas altos niveles de la estructura jerarquica. Se
consigue centrar a los maximos responsables de la organizacién enm una funcién que les es propia
asegurar el buen management futuro y su sucesion.

» Assessment center: consiste en la simulacién de situaciones proximas a la realidad de las
resposabilidades del evaluador para identificar capacidad de liderazgo, competencias directivas,
capacidad de solucion de problemas o rasgos personales definitorios. La actuacion del evaluado es
observada con referencia a unos criterios sistematicos por evaluadores que, generalmente, son
ejecutivos previamente entrenados o consultores externos.

» Self assessment: se aplica, sobretodo, a futuros directivos y es un proceso que va mas alla de la me
identificacion del potencial: el futuro directivo se convierte en el director de su propio proceso de
desarrollo, una vez que ha identificado su posicion respecto al perfil exigido por el puesto al que opt
Constituye un factor motivador, ademas de un método de andlisis y desarrollo del potencial, ya que

ofrece a los empleados un mayor grado de autonomia y de autogestion.

Organizacion de Recursos Humanos
Tema 6: Planes de Carrera y Sucesion
* Definicion
» Metodologia
« Disefio del Plan de Carrera
* Definicion:

Se trata de una herramienta para la movilidad y gestiéon de los Recursos Humanos a partir del disefi
de las posibles rutas promocionales que puede seguir una persona dentro de la organizacion, en ca
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de cumplirse ciertos requisitos definidos y onderados previamente.
Es un medio para conseguir el desarrollo profesional de los individuos de la organizacion.

» Metodologia:
¢ Fase de Evaluacioén: consiste en una serie de actividades que engloban la autoevaluacion y
evaluacion por parte de la empresa (ver: Tema 3 — La Evaluacién del Desempefio). Se
identifica la valia y las carencias de los empleados, para elegir una carrera profesional
adecuada y determinar los puntos débiles que tienen que superar para alcanzar sus objetivo
profesionales. Se tienen en cuenta la previsién de ascensos: los directivos emiten los
pareceres con respecto a las posibilidades de ascensao. Se planifica la sucesién: se centra el
preparar a los empleados para cubrir los puestos de alta direccién, es decir, los altos
ejecutivos preparan personalmente a sus propios sustitutos.
¢ Fase de orientacion: se determinan el tipo de carrera que quieren desarrollar los empleados
gué pasos deben sequir para convertir en realidad sus objetivos profesionales, por ejemplo ¢
través de asesoramiento idividual, publicacién de puestos de trabajo, programacion de
trayectorias profesionales, etc.
¢ Fase de perfeccionamiento: implica actuar para crear o incrementar las habilidades propias
con el fin de prepararse para futuras oportunidades de trabajo. Lo mas utilizado son las
tutorias, o formacion personalizada sobre un aspecto en concreto.
« Disefio del Plan de Carrera:
* Situacioén Actual y Futura:
¢ Descripcion / Revisién de los puesos de trabajo: adecuar el nimero y la distribucién de los
puestos de trabajo existentes.
¢ Disefio de perfiles de los puestos: por funciones / tareas, por responsabilidades, por factores
de desempefio 0 por competencias (conocimientos especificos, cualidades / capacidades:
orientacion a resultados, satisfaccion a clientes, trabajo en equipo...).
¢ Evaluacion de perfiles: Comparar las diferencias entre ellos, por ejemplo entre el puesto de
direccién de organizacién y su nivel jerarquico superior: director de calidad y organizacion.
* Mapas de Carreras
¢ Establecimiento de mapa de carreras: son las rutas que establecen el camino de promocién
movilidad de puesto mas légico, rapido y asequible.
¢ Disefio y definicién de procesaos de evaluacion: partiendo del mapa de carreras, se identifica
cudles son el desempefio, potencial y la formacién necesarios para recorrer las rutas y adern
gué periodo de tiempo estimado es necesario para que se produzca la evoluacion de una
persona de un puesto a otro.
* Planes de Sucesion.
¢ Consisten en la eleccion por parte de directivos de los colaboradores que previsiblemente le:
sustituirdn, y en la preparacion para la sucesion de su cargo.
¢ Se identifican y seleccionan las personas con alto potencial de desarrollo y detectan las
necesidades de personal por puesto.
¢ Se disefian los planes que permitan el desarrollo de estas personas en el tiempo y la forma
deseados.

Organizacion de Recursos Humanos
Tema 7: Plan de Formacioén
* Introduccién

 Objetivos Principales
» Metodologia
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» Practica; Planificacion de un Curso de Formacion
* Introduccioén:

La formacion se centra normalmente en proporcionar a los empleados habilidades concretas o en
ayudarles a corregir deficiencias de su rendimiento. Por ejemplo: la instalacifion de un equipo nuevc
puede exigir que los trabajadores aprendan nuevas maneras de realizar el trabajo.

El perfeccionamiento es una actividad destinada a proporcionar a los empleados las habilidades que
la empresa necesitara en el futuro (también llamado reciclaje).

* Objetivos principales

¢ La mejora o eliminacion de lgs problemas de rendimiento, pero hay que tener en cuenta que
no todos los problemas de rendimiento necesitan de la formacién para resolverse. Se ha de
analizar la situacion para determinar si la respuesta adecuada consisten en la formacion.

¢ Mejorar, frente a un funcionamiento corriente, los comportamientos profesionales y los logro:
de los equipos de trabajo.

¢ Mantener y desarrollar las cualificaciones del personal, ayudandole a adquirir nuevos
conocimientos tedricos y practicos.

¢ Hacer_evolucionar el comportamiento vy la actitud de los asalariados (nuevas maneras de
comunicacion, de gestion...)

» Metodologia:

Para gestionar la formacién, el método tradicional consisten en elaborar un plan anual que desembc
en acciones concretas.

Una formacion eficaz puede mejorar el rendimiento, levantar la moral y hacer crecer el potencial de
una empresa. Una formacion mala, inapropiada o inadecuada puede convertirse en una fuente de
frustraciones para las personas que estan implicadas en elfia. Con el fin de optimizar los beneficios
la formacioén, se debe seguir la marcha del proceso que consta de tres fases:

» Determinacion de las necesidades de formacion

 Desarrollo y aplicacién del programa

 Evaluacién del programa

» Determinacién de las necesidades de formacion: en ésta fase se averiguan las necesidades que de
ser satisfechas y se determinan los problemas que deben ser resuletos mediante la formacion. Debe
proporcionar un conjunto de objetivos a alcanzar relacionados con los resultados de andlisis, han de
ser estimulatntes, definidos, asequibles y comprendidos por todos.

» Desarrollo y aplicacién del programa de formacion: el programa de formacion que resulte del estudi
detallado de las necesidades debe proporcionar una respuesta directa a una necesidad o a un probl
de la empresa. La formacion puede enfocarse desde varios puntos de vista en funciéon del lugar en ¢
gue se desarrolle, de los diferentes métodos de ensefianza y del tipo de formacién que se proporcio

¢ Opciones en cuanto al LUGAR en el que se proporcione la formacion:

¢ Fuera de la Empresa: (formacién de inmersién). Utiliza locales externos a la empresa. Es un
sistema eficaz, ya que al salir del lugar habitual de trabajo, el personal se siente mas relajad
y predispuesto a recibir informacion, y se incrementa la cohesién e interrelaciéon de los
asistentes

¢ En la propia Empresa: utiliza las propias instalaciones de la organizacion. El personal no tier
gue desplazarse a locales externos y crea un ambiente de mayor responsabilidad, y es mas
econémico. Los participantes se sienten mas controlados por sus jefes directos.

¢ Formacion en el puesto de trabajo: el empleado trabaja en su puesto, generalmente bajo la
tutela de un trabajador experimentado, de un supervisor o instructor (aprendizaje o contratos
en practicas).
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Opciones en cuanto a METODOS y TECNICAS de ensefianza:

Clasico o Expositivo: se imparten las principales teorias y conceptos relacionados con la
materia formativa.

Sinopsis: se utilizan representaciones graficas acerca de la materia, esquemas, transparenc
etc.

Elaboracién: se realiza un seguimiento de la evolucidon de los conceptos.

Demostracidn: método Util para el adiestramiento en la utilizacién de objetos, con maquinariz
0 técnicas concretas; practico.

Interrogativo: se lanzan preguntas a los participantes, que éstos deberan resolver o contesta
Trabajo en grupo: también llamado socializado; dinamica de grupos con los participantes de
la formacion.

TIPOS de Formacion:

Formacioén por habilidades

Formacioén de reciclaje

Formacion interdisciplinaria (conocer un poco de todo lo referente a las areas de la empresa
Formacioén en trabajo en equipo

Formacion en creatividad

Formacioén en alfabetizacién en la cultura de la empresa.

TECNICAS Utilizadas para Formar:

Técnicas Activas, Material: videos, diapositivas, transparencias... Material de Soporte.
Conferencia:Técnica clasica, Pasiva.

Lecturas Trabajadas en Grupo

Técnicas demostrativaS: técnicas activas, roles de empresa, trainnings...

» Fases de Evaluacion: se evalla la efectividad del programa de formacion. Se puede medir en térmir
monetarios 0 no monetarios. Es importante que el cirterio que se utilice para juzgar el curso de
formacion refleje las necesidades para las que dicho programa se diseiié. Las empresas deberian,
como minimo, hacer un calculo de los costes y beneficios generados por el programa de formacion,
para determinar su eficacia. Se suelen tener en cuenta los siguientes aspectos:

14

Reaccién ante la formacion: opinion del sujeto formado a través de un cuestionario, entrevist
persona o discusion grupal.

Conocimientos y/o habilidades adquiridas con la formacién: exdmenes de conocimientos,
memorias o0 proyectos de curso.

Comportamiento en el puesto de trabajo: analizar cdmo se ponen en practica los
conocimientos adquiridos a través de evaluaciones de rendimiento y desempefio, entrevistas
estructuradas u observacion.

Impacto sobre los parametros fisicos de explotacién: (Ambito monetario) cuantificar la
eficiencia de la formacion en una serie de parametros o indicadores previamente
seleccionados y comprobar su relacion con la cuenta de resultados de la empresa.

* Practica: Planificacion de un curso de Formacion

« NOMBRE DEL CURSO: Motivacién y Recursos Humanos. — Valoracion, coordinacion y
motivacién del factor humano.

* OBJETIVO GENERAL: Incrementar la productividad de los empleados.

« OBJTV. ESPECIFICOS: - Que los trabajadores de la empresa se sientan parte integrante del grupc
de trabajo que tiene unos objetivos comunes.

¢
¢
¢

Que los objetivos personales y los de la empresa coincidan y se complementen.
Evitar la demotivacion personal o colectiva.
Lograr un personal que acepte los cambios sin poner dificultades.

* CONTENIDOS: - Concepto de Motivacion

¢
¢
¢
¢

Teorias sobre Motivacion
Principios de Motivacion
Incentivos y Motivacion
Factres de Motivacion
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¢ Técnicas de Motivacion
¢ Efectos de la Motivacion en las organizaciones
¢ Desmotivacion
« DIRECCION CURSO: Director, coordinador y profesor.
« METODOLOGIA: Cémo eplicar los contenidos
« TECNICAS: Por ejemplo: Sociodrama
« DURACION: Horas, N° de Sesiones y localizacion semanal (dias de la semana)
* MATERIAL Y DOCUMENTACION
» COSTE: Sueldo del profesor; impacto econémico en la empresa, instalaciones, material... Coste de
actividad no realizada.
« EVALUACION: de los resultados del curso; se evalia el propio curso y también la evaluacién de los
particpantes.
* N° DE PARTICIPANTES

19

21
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