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Administracion RRHH

Conquistar y mantener personas en la
organizacion, gue trabajen y den el maximo
de si mismas con una actitud positiva y
favorable.

Area relacionada con todos aspectos del
personal: reclutar, seleccionar, desarrollar,
asesorar y recompensar empleados, enlace
con sindicatos y otros asuntos de bienestar.

Planea Politicas y organiza.

Un modelo de ARRHH que tiene exito en una
epoca, puede no tenerlo en otra organizacion
0 epoca. La ARRHH debe tener en cuenta
cambios gue ocurren en organizaciones Y.
ambientes de manera constante.



Objetivos

Crear, mantener y desarrollar conjunto
de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion suficientes
para conseguir los objetivos de |a
organizacion.

Crear, mantener y desarrollar
condiciones organizacionales que
permitan aplicacion, desarrollo y
satisfaccion plena de personas y logro
objetivos individuales.

Alcanzar eficiencia y eficacia con los
recursos humanos disponibles.



Abarca

Reclutamiento y seleccidon personal.
Entrenamiento y capacitacion.

Evaluacion desempeno y calificacion
meritos.

Valuacion puestos, compensaciones
correctas.

Orientacion profesional.

Conceptos y modelos de actitudes y
motivacion.

Administracion de conflictos.
Estudios de clima laboral.



Abarca
Simplificacion Operaciones.
Movilidad de Personal.
Sugerencias.
Ascensos Yy desarrollo carrera.
Higiene y Seguridad Industrial.
Sistema de Quejas.
Disciplina.
Servicio a Personal.

Mantener relacion legal/contractual: llevar
legajos, pagar salarios, etc.

Despedir empleados.



Funciones

Relaciones Industriales:
+ Cuidado de la relacion con los gremios.

Capacitacion y Desarrollo:

+ Capacitacion, Entrenamiento, Planes de carrera,
Planes de sucesion, Estudios.

Empleo:
¢ Atraccion, Seleccion, Incorporacion e induccion.

Compensaciones:

+ Revision salarios, politicas beneficios, Encuestas
salariales.

Administracion:

¢ Aspectos administrativos en general, Liquidacion
haberes, control ausentismos, etc.



Linea o Staff?

RRHH autorizado supervisar trabajo de sus
subordinados y responsable cumplimiento
objetivos organizacion.

RRHH asiste y asesora a gerentes linea.
RRHH en un sentido linea y en staff.

Todos gerentes pertenecen alguna manera a
RRHH, porgue deben seleccionar a su gente,
entrenarla, capacitarla y evaluarla.

RRHH es linea en su area (propio equipo
gente) y staff para las otras.




Politicas RRHH

Politicas establecen codigo valores eticos
organizacion. Rigen relaciones con empleados,
accionistas, clientes, proveedores, etc.

Provision de recursos humanos.
+ Donde reclutar (fuentes externas o internas).

¢ Como y en qué condiciones reclutar (tecnicas de
reclutamiento preferidas por la organizacion).

¢ Criterios seleccion y estandares calidad admision:

+ Aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial de
desarrollo, con base a universo cargos de empresa.

+ Como Integrar con rapidez y eficacia nuevos
miembros en ambiente interno organizacion.



Politicas RRHH

Politicas Aplicacion RRHH:

¢

*

*

Requisitos basicos (intelectuales, fisicos, etc.) para desempefio
tareas y funciones de cargos.

Criterios planeacion, distribucion y traslado interno: Posicion inicial,
plan carrera, posibles oportunidades futuras en organizacion.

Criterios evaluacion calidad y adecuacion RRHH mediante
evaluacion desemperio.

Politicas mantenimiento RRHH:

*

*

Remuneracion directa: evaluacion cargo, mercado trabajo y
posicion Cia. frente a esas variables.

Remuneracion indirecta: programas BBSS adecuados necesidades
cargos Cia, posicion organizacion frente practicas mercado laboral.

Higiene y seguridad: Condiciones fisicas, ambientales y
funcionales de conjunto cargos Cia.

Motivacion: moral alta, participativa y productiva dentro clima
organizacional adecuado.

Buenas relaciones con sindicatos y representantes personal.



Politicas RRHH

Politicas Desarrollo RRHH:
¢ Criterios Diagnostico y programacion preparacion y
rotacion: Desempefio tareas y funciones.

¢ Criterios desarrollo mediano y largo plazo: Desarrollo
continuo potencial humano y avance gradual posicion.

+ Condiciones garantizar buena marcha y excelencia
organizacion: Cambio comportamiento miembros.

Politicas Control RRHH:

¢ Mantener base datos para dar informacion para realizar
analisis cuantitativo y cualitativo fuerza laboral.

+ Auditoria permanente a la aplicacion y adecuacion
politicas y procedimientos relacionados RRHH.



Procedimientos RRHH

A partir de politicas, definir procedimientos (caminos de
accion): orientar desempeino operaciones basados en
metas organizacion .

Plan permanente para orientar en ejecucion tareas.
Ejemplos:

¢

¢

Manual empleado (Reglamento interno): Comportamiento aceptado
o no en Cia.

Oportunidades equitativas: Al contratar y promocionar asegurarse
brinda mismas oportunidades rodos sexos, edades religiones, etc.

Vestimenta: Cada vez mas informal; pero cada Cia fija sus reglas.

Evite politicas sobre uso personal telefono. Si tiene empleado
desleal, debe observarlo desde todos angulos y no solo por uso
telefono.

Imposible evitar personas trabajan juntas tengan citas. Mas eficiente
fijar politicas de vinculos familiares.

Fumar. Establezca una politica clara. Informe a nuevos empleados
sobre su decision.

Establezca limite suma dispuesto a prestar a empleados, anticipos
sueldo u otros prestamos mas largo plazo.



Funciones Administrador RRHH

Funcion de Empleo:

¢ Lograr todos puestos cubiertos por personal
idoneo, de acuerdo planeacion RRHH.

Subfunciones:

+ Reclutamiento:
+ Buscar y atraer solicitantes capaces cubrir las vacantes

que se presenten.

¢ Seleccion:
+ Analizar habilidades y capacidades solicitantes y decidir
cuales tienen mayor potencial para desempefno puesto.

¢ Induccion:

» Dar informacion necesaria a nuevo empleado y realizar
actividades para lograr su rapida incorporacion a grupos
sociales de su medio trabajo, para lograr identificacion
entre nuevo miembro y la organizacion.



Funciones Administrador RRHH

Funcion de Empleo:

¢ Integracion.

+ Asignar puestos en que mejor utilicen
capacidades. Buscar desarrollo integral y estar
pendiente movimientos permitan mejor posicion
para desarrollo, Cia y colectividad.

¢ Vencimiento de contratos de trabajo:

+ Hacerse forma mas conveniente para Cia y
trabajador, de acuerdo a la ley.



Funciones Administrador RRHH

Funcion Administracion Salarios:

¢ Lograr todos trabajadores justa y equitativamente
compensados mediante sistemas remuneracion
racional y de acuerdo a esfuerzo, eficiencia,
responsabilidad y condiciones trabajo ¢/ puesto.

Subfunciones:

¢ Asignacion de funciones:

+ Asignar oficialmente a c/ trabajador puesto clara y
precisamente definido (responsabilidades, obligaciones,
operaciones y condiciones de trabajo).

¢ Determinacion de salarios:

» Asignar valors monetario a puestos: justo y equitativo relacion
otras posiciones Cia y a puestos similares en mercado trabajo.

o Calificacion de meritos:

+ Evaluar, mediante medios objetivos, actuacion c/ trabajador
ante obligaciones y responsabilidades de su puesto.



Funciones Administrador RRHH

Funcion Administracion Salarios:

¢ Incentivos y premios:

¢ Proveer incentivos monetarios a los sueldos basicos
para motivar la iniciativa y el mejor logro de los
objetivos.

¢ Control de asistencia;

+ Horarios trabajos y periodos ausencia: justo para
empleados y Cia y sistemas eficientes control.



Funciones Administrador RRHH
Funcidn Relaciones Internas:

¢ Lograr que tanto las relaciones establecidas entre la
direccion y el personal, como la satisfaccion en el
trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador,
sean desarrolladas y mantenidas, conciliando los
Intereses de ambas partes.

Subfunciones.

¢ Comunicacion:

» Proveer los sistemas, medios y clima apropiados para
desarrollar ideas e intercambiar informacion a traves de toda la
organizacion.

¢ Contratacion colectiva:;

+ Llegar a acuerdos con organizaciones reconocidas
oficialmente y legalmente establecidas, que satisfagan en la
mejor forma posible los intereses de los trabajadores y de la
organizacion.

+ Control y controles:
» Asegurar gue RRHH hagan lo que se quiera y como lograrlo.



Funciones Administrador RRHH

Funcion Relaciones Internas:
¢ Disciplina:

+ Desarrollar y mantener reglamentos trabajo efectivos y crear y
promover relaciones de trabajo armonicas con el personal.

+ Motivacion del personal:
+ Desarrollar formas mejorar actividades personal, condiciones
trabajo, relaciones obrero-patronales y calidad de personal.
¢ Desarrollo del personal:

+ Dar oportunidades desarrollo integral, para que logren
satisfacer tipos necesidades, y para que puedan ocupar
puestos superiores.

¢ Entrenamiento:

» Dar oportunidades desarrollar capacidad, para gue alcance
normas rendimiento establecidas, y que desarrolle todas sus
potencialidades, en bien de €l mismo y de la organizacion.

o Administracion Conflictos:

+ Prevenir, solucionar o manejar coflictos y roces de manera que
no afecten a empresa, sino que por el contrario la ayuden.



Funciones Administrador RRHH

Funcion Servicios al Personal:

¢ Satisfacer las necesidades de los trabajadores que
laboran en la organizacion y tratar de ayudarles en
problemas relacionados a su seguridad y bienestar
profesional.

Subfunciones:

¢ Actividades de esparcimiento:

+ Estudiar y resolver peticiones gue hagan trabajadores sobre
programas o instalaciones para su esparcimiento.

¢ Seguridad:

+ Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos para
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

+ Proteccion y vigilancia:

» Adecuados metodos para salvaguardar organizacion, a su
personal y sus pertenencias, de todo.



Planeacion RRHH

Tecnologia es ya commodity.

¢ Maquina “A” tan buena como “B”. ¢, cual es diferencia?:
+ Personas que trabajan en ellas: RRHH es diferencia.

Enfrentar desafios en contexto competitivo, Unica
“herramienta” diferenciadora: RRHH.
Crear clima:

+ Capacitacion para lograr RRHH estratégicos gue creen
diferencia entre compafias similares.

Vincular practicas RRHH y estrategia empresarial
creando valor para la compania:

+ Estrategia RRHH agrega valor a Cia. y define vision,
mision y prioridades de RRHH.

Organizacion RRHH diagnostica y mejora funcion
de su area para dar servicios a empresa.

+ Crea proceso asegura estrategias RRHH se concreten.



Desarrollo Organizacional

Conjunto intervenciones para cambio planeado.
Trata mejorar eficacia y bienestar empleados.

Valores:

¢ Respeto por personas: individuos responsables,
meticulosos y serviciales. Tratar con dignidad y respeto.

+ Confilanza y apoyo:

+ Organizacion eficaz y saludable caracteriza por
confianza, autenticidad, frangueza y clima apoyo.

¢ lgualdad poder:
+ Cias eficaces restan enfasis autoridad y control jerarquico.

+ Confrontacion:
+» No esconder problemas bajo alfombra. Enfrentar abiertamente.
+ Participacion:

+» Mientras mas involucrados las personas que se veran
afectadas por un cambio.



Clima Organizacional

Dos Sentidos diferentes:

+ Caracteristicas estables en tiempo en region.
+ No “tiempo que hace”, sino “tiempo que predomina” en zona.

+ Sindnimo ambiente organizacional. Condiciones fisicas
(instalaciones), tamano, estructura y politicas que repercuten
directa o indirectamente en individuo.

+ Caracteristicas objetivas de organizacion, perdurables y
medibles, distinguen de otras: Estilo direccion, normas y medio
ambiente fisiologico, finalidades y procesos. Aunque interviene
percepcion individual, fundamental indice caracteristicas.

¢ Percepcion de Ambiente:

» Percepciones globales (personal y psicologico) de organizacion,
Interaccion entre los 2, importante: como el percibe entorno, no
como lo percibe otros: mas de individuo que de organizacion.

+ Vinculado valores y necesidades individuos, aptitudes, actitudes y
motivacion, mas que con las caracteristicas de organizacion.

Naturaleza multidimensional clima:

+ Influencia de medio y personalidad individuo en determinacion
de su comportamiento.



Percepcion
Como organiza, selecciona e interpreta entrada

sensorial y da significado al entorno.

¢ Puede ser diferente a realidad objetiva. Influido por
actitudes:

+ Actitudes: Sentimientos y supuestos que determinan percepcion
entorno, COmpromiso con acciones y comportamiento.

+ A. Empleados: grado satisfaccion y repercute sobre clima laboral.
+ A. negativas: Sintoma y causa de dificultades.

* Huelgas, lentitud, ausentismo, rotacion. Conflictos laborales,
bajo desempeno, mala calidad, problemas disciplinarios
reducir competitividad.

¢+ A. positivas:
» Elevan productividad y satisfaccion empleados.
+» A. empleado positiva, y politicas empresa injustas:Conflictos L/P.

+ Clima favorable contribuye a actitudes favorables.



Clima Organizacional

Cultura influye y e influenciada por clima.

¢ Clima no uniforme dentro de organizacion y el tiempo.
¢ Cultura estable y promulgada por miembros.

Clima organizacional estable y favorable:

+ Favorece satisfaccion y ambiente higienico.

+ Baja rotacion, ausentismo, insatisfaccion, conflictos.
Clima desfavorable y hostil:

+ Crea conflicto, baja satisfaccion y entusiasmo, sube
ausentismo, impuntualidad. Destruye ambiente trabajo.

+ Empleados repliegan de involucramiento en organizacion.

Productividad: Crear valor al menor costo:
+ Eficaz y eficiente: Crea satisfaccion.



