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ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 6TO E Y F

Bloque 3: RECURSOS HUMANOS
La gestión de personal es una de las tareas fundamentales que realiza todo departamento de recursos humanos en cualquier empresa. Abarca todas las tareas relativas a la administración del capital humano de la propia compañía, desde la gestión de los empleados, a la selección de los trabajadores y la formación de estos.
La administración de las relaciones que se establecen entre los trabajadores y la empresa, abarca actividades desde aspectos relativos a la contratación y elementos legales, a la gestión de aspectos relacionados con las vacaciones, las licencias por enfermedad, o aspectos relacionados con el pago de haberes, entre muchos otros.
La gestión de personal es una tarea necesaria para el normal funcionamiento de cualquier empresa, especialmente en aquellos casos de grandes compañías con un gran número de empleados a su cargo, ya que se requiere una gestión de personal más ágil y estandarizada (que sigue normas, modelo o esquema) que permita solucionar todos los aspectos relacionados. La gestión de personal permite organizar y simplificar los procesos relativos a las relaciones que se establecen entre los empleados y la empresa, por lo que aumenta la eficiencia de los trabajadores y del departamento de recursos humanos y, en consecuencia, la productividad de la compañía en su conjunto.

La necesidad de personal
En toda empresa, cuando se realiza la planificación y se establecen los objetivos, se debe determinar la necesidad de recursos humanos para llevar a cabo dichas actividades: el número de empleados y las características/capacidades que los mismos deberán tener.
Uno de los principales desafíos para desarrollar las actividades de la empresa se relacionan con los aspectos de recursos humanos.
La planificación de recursos humanos, intenta:
-	Prever cuántos trabajadores necesitará la empresa en el futuro.
-	Prever la disponibilidad de trabajadores con las capacidades requeridas para satisfacer la demanda de mano de obra de la empresa.
-	Prever la necesidad de capacitaciones: formal personal con capacidades para desarrollar las actividades requeridas.
-	Prever la necesidad de actualizaciones en el personal de acuerdo a los constantes cambios en el sistema.
Algunas organizaciones esperan a que surja alguna vacante y luego tratan de cubrirla, tal vez, en organizaciones pequeñas puede ser suficiente, sin embargo los resultados mejoran significativamente si este proceso se planifica con anticipación. Es importante tener en cuenta si la empresa desarrollará nuevas unidades de negocios o si planea reducir el nivel de actividad. Las implicaciones de dichas acciones repercutirán de una u otra forma en el departamento de personal, sobre todo en relación al reclutamiento y a la capacitación.
Reclutamientos: qué es? 
El personal de una organización constituye su recurso más importante y sólo puede ser adquirido mediante los esfuerzos de reclutamiento más efectivos. Por esto se necesita de tiempo considerable para reclutar, seleccionar y desarrollar a los empleados; con el fin de contar con una fuerza de trabajo estable y eficiente.
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de convocatoria de personas aptas para un determinado tipo de actividad.
El reclutamiento es el primer paso para atraer personas interesadas en un puesto de trabajo. El número de postulantes que acuden puede ser mayor al número de cupos, por ello, lo siguiente será realizar la selección más apropiada, según los requerimientos y competencias solicitadas por la empresa.

Tipos de reclutamiento:
-  Interno. Reclutamiento laboral que tiene lugar cuando la empresa, compañía o entidad reubica a sus empleados de acuerdo a sus competencias, por ejemplo: ascensos o transferencias. Estos cambios suelen darse a partir de logros profesionales del empleado. Es un proceso de reclutamiento en el cual se ahorra dinero y tiempo. Además, ayuda a mejorar el buen clima laboral, ya que reconoce el trabajo y esfuerzo de sus empleados. Asimismo, el trabajador ya cuenta con los conocimientos del lugar de trabajo, por lo que la adaptación requerirá mucho menos tiempo.
- Externo. Reclutamiento laboral a través del cual se busca atraer personas fuera de la empresa con ciertas características y competencias necesarias para el puesto a cubrir. Esto permite dar un nuevo aire a la compañía. Tiene algunas desventajas, como el tiempo que se requiere en el reclutamiento y en la selección, y la incidencia negativa que puede generar entre los demás empleados al romper con las expectativas de obtener asensos o asumir un nuevo cargo.
- Mixto. Reclutamiento laboral en el cual se convoca tanto a nuevos postulantes externos como a candidatos que ya formen parte de la empresa u organización.

Proceso de reclutamiento:
1)	Surge un puesto a cubrir. Esto puede darse porque se crea un nuevo puesto dentro de la organización o porque queda libre (por renuncias, despidos, ascensos, transferencias) un determinado puesto.
2)	Se informa al departamento de Recursos Humanos acerca de esta necesidad. Algunas empresas poseen una o varias personas a cargo del reclutamiento de nuevos empleados. Otras empresas que terciarizan el reclutamiento y selección de personal en una agencia o consultora de Recursos Humanos que realiza todo el proceso. (Contratar a una tercera empresa para realizar el proceso)
3)	Se describe el puesto de trabajo a cubrir. Se deben precisar las funciones que deberá cumplir aquel que acceda al puesto, los objetivos y competencias necesarias para llevar a cabo las labores.
4)	Se describe el perfil del candidato. Además del tipo de trabajo a realizar se detalla una serie de características y competencias que deben tener los postulantes, pueden incluir: estudios, idioma, posibilidad de cambiar de residencia.
5)	Se establecen las fuentes de reclutamiento. Generalmente se realiza primero una valoración de reclutamiento interno; luego, se establecen los medios de reclutamiento externo (redes sociales, radio, periódico, bolsas de empleo).
6)	Se recibe la información de los postulantes. Toda persona interesada en la propuesta laboral envía un currículum y, a veces, carta de presentación que la empresa evaluará en los siguientes pasos del proceso de selección de personal.

Fuentes de reclutamiento:
Existen diversas fuentes (instrumentos, formas o lugares) para dar a conocer un proceso de reclutamiento. Estas varían según el tipo de reclutamiento que se lleve a cabo.
En los reclutamientos internos, este proceso suele comunicarse de manera interpersonal o a través de medios de comunicación internos (boletines informativos, carteleras, mail).
El reclutamiento externo utiliza una gran cantidad de fuentes:
a)	Redes sociales. Los candidatos envían su información rellenando formularios o por e-mail. Existen algunas redes sociales, que se encuentran orientadas al mundo del empleo y la empresa, y que resultan más efectivas para encontrar candidatos que se adapten al perfil buscado.
b)	Portales de empleo. Las empresas u organizaciones suben su búsqueda a estos portales (sitios webs especializados en la búsqueda de empleo) que se encuentran divididos en categorías y rubros. Todas las personas que se adapten al perfil buscado pueden enviar su solicitud.
c)	Anuncios. Las empresas u organizaciones realizan anuncios en medios gráficos y audiovisuales en los que comunican una determinada búsqueda laboral: diarios, revistas, radio, o canales de tv.
d)	Recomendaciones. Muchos puestos laborales son cubiertos por los contactos interpersonales que se dan dentro de la organización. Esto ocurre, generalmente, en organizaciones más pequeñas con menor cantidad de puestos a cubrir.
e)	Base de datos. Las empresas y organizaciones suelen recibir en sus sitios webs o e-mails currículums de candidatos, aunque no exista ninguna búsqueda activa. Esta información se almacena en su base de datos. Al abrirse un proceso de reclutamiento, las empresas pueden acudir a esta información.
f)	Bolsas de empleo. Las empresas u organizaciones envían la búsqueda laboral a universidades u organizaciones que poseen bolsas de empleo en las que publican búsquedas, por ejemplo, los recién graduados.
g)	Ferias de empleo. Las empresas con búsquedas laborales o que buscan ampliar su base de datos, acuden a ferias de empleo a las que también acuden individuos en búsqueda laboral. 
h)	Página web o blog de la compañía. Muchas empresas realizan sus procesos de reclutamiento a través de su página web o blog. Esto se da en multinacionales o grandes organizaciones que suelen poseer varias búsquedas abiertas en simultáneo.
i)	Consultoras. Las consultoras o agencias de recursos humanos son las encargadas de realizar el proceso de reclutamiento y selección de personal de muchas compañías. Ellas utilizan varias fuentes, como su base de datos o portales y redes sociales, para dar a conocer el proceso de reclutamiento.

LA ENTREVISTA
La entrevista de selección puede definirse como una comunicación formalizada de interacción por medio del lenguaje, generalmente entre dos personas (entrevistado y entrevistador) donde se produce un intercambio de información a través de preguntas, demostraciones, simulaciones o cualquier técnica que permita categorizar y evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto de trabajo.
La finalidad principal de una entrevista de selección es determinar la adecuación de un candidato a una vacante específica dentro de una empresa determinada. 
Se pueden realizar:
· de manera individual o colectiva, 
· cerrada (con preguntas específicas/estructuradas) o abierta (el candidato se puede expresar libremente, el entrevistador solo guía)
· preliminar (antes de seleccionar), de selección propiamente dicha, o final (una vez que ya se contrató al empleado para explicar términos y funciones)
· empleando diferentes técnicas: demostraciones de habilidades, situaciones de presión, trabajo en equipo, test psicológicos, entre otros.
[bookmark: Los_objetivos_del_entrevistador_son.]
Los objetivos del entrevistador son:
· Conocer al candidato.
· Probar sus actitudes personales.
· Verificar la personalidad y compatibilidad con el ambiente de trabajo.
· Evaluar las competencias del candidato para el desarrollo eficaz del puesto.
· Transmitir una imagen adecuada de la empresa e informar al candidato sobre la empresa y el puesto.
[bookmark: Los_objetivos_del_entrevistado_son:]
Los objetivos del entrevistado son:
· Mostrar que el perfil profesional y personal se adecua al del puesto ofertado.
· Demostrar la competencia laboral para el puesto, su interés en el mismo: sabe, quiere y puede desempeñar el puesto de trabajo.
· Causar una impresión positiva.
· Transmitir la información que nos solicitan de manera positiva y sincera.
“Es el momento de conocerte, de demostrar que eres la persona adecuada, el candidato cuyos conocimientos, aptitudes y actitudes son las que buscan los empleadores. Tú debes tener la habilidad de comunicárselo de forma eficaz al entrevistador.”
Dirección por objetivos. 
La DPO es un sistema de dirección en el que los objetivos específicos se planifican de forma conjunta entre trabajadores y directivos y se revisan periódicamente para observar su progreso. De esta forma los trabajadores participan en la fijación de sus propios objetivos y conocen los factores que se utilizan para valorar su rendimiento, con el consiguiente efecto motivador.
Principales características de la DPO:
· Establecimiento conjunto de objetivos entre los trabajadores y su superior: el grado de participación del ejecutivo puede variar.
· Objetivos conjuntos de los distintos departamentos: Aunque no todos los departamentos van a tener el mismo objetivo, siempre se debe procurar tener algún objetivo conjunto para fomentar la cohesión de la empresa.
· Énfasis en la medición y el control de resultados: Para ello se comparan con los resultados planeados inicialmente. De esta forma podemos ver qué cosas se están haciendo y qué cosas se podrían mejorar pudiendo modificar si es necesario los objetivos en el periodo siguiente.
· Apoyo constante del staff: previamente entrenado y preparado que pueda solucionar los posibles problemas internos y sean una fuente de consulta de los trabajadores y directivos.

Fases de la Dirección por objetivos. 
A la hora de implantar la DPO es necesario seguir un proceso cíclico que consta de tres fases:
1. Fijación de objetivos y plan de acción (está estrechamente relacionada con la etapa de PLANIFICACIÓN, bloque 2 “funciones de la administración”)
En esta fase el jefe se reunirá con sus trabajadores para determinar los objetivos de ese periodo de tiempo que se determine. Ambas partes fijarán las acciones que se van a realizar y cómo se van a medir los resultados y en qué fecha se harán, así como la importancia relativa que tendrá cada objetivo y sus posibles dificultades a la hora de conseguirlo.
2. Realización del trabajo
Durante esta fase los trabajadores son los responsables del logro de los objetivos y por tanto, son quienes determinan el procedimiento a la hora de trabajar. Esto otorga una gran autonomía ya que pueden elegir distintos caminos con tal de que cumplan el objetivo propuesto.
3. Etapa de revisión y evaluación (está estrechamente relacionada con la etapa de CONTROL, bloque 2 “funciones de la administración”) 
Al final del periodo establecido el jefe y los trabajadores vuelven a reunirse pero esta vez para determinar el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos. En el caso de que no se hayan conseguido se analizaran las causas que han impedido su logro para evitar cometer el error en el futuro. Al final de la reunión el ciclo volverá a comenzar y fijarán los objetivos para el periodo siguiente.
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