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1.- DATOS GENERALES:

Apellido y Nombres : Apellido y Nombres del Director:
Gonzélez, Lourdes Maria Grunauer, Erika

DNI 40.274.475 DNI 26.782.407

Tema: “Reorganizaciéon del area de Recursos Humanos de una Institucién Educativa en
Tucuman”.

Opcidn de Practica Profesional: “Trabajo de aplicacion de conceptos y técnicas de
administraciéon en situacion laboral o ambiente real”.
Lugar de Trabajo: Institucién Educativa de gestion privada en Tucuman.

2.- INFORME FINAL DE SU TRABAJO DE PRACTICA PROFESIONAL

Para poder presentar en tiempo y en forma el Plan de Trabajo primeramente se realizé
una lectura generalizada y extensa del tema a desarrollar y una entrevista introductoria
con las duefias de la Institucién Educativa con el fin de lograr inmersion en la misma. Con
ello, se pudo elaborar y presentar el Plan de Trabajo, desarrollando situacién
problematica, objetivos especificos y generales y marco tanto teérico como metodoldgico;
y finalmente se hizo exposicion del mismo en clases. A partir de alli se realizaron
entrevistas mas en profundidad para entender y describir la actual gestion de recursos
humanos en la Institucion. También se realizaron analisis de los documentos facilitados
por las duefias, que sirvieron para describir su estructura organizacional, valores y
principios. A demas se tuvo reuniones con la directora del trabajo con el propdésito de
guiar y aportar sugerencias sobre el desarrollo del mismo. El siguiente paso realizado fue
llevar cabo entrevistas al personal que ocupa actualmente los puestos bajo analisis. Con
ello se logro realizar las descripciones y perfil del puesto, detallando objetivos,
responsabilidades y requisitos de competencias y habilidades, entre otras. También, se
presenté las competencias compartidas entre los tres puestos bajo analisis en un cuadro
comparativo. Finalmente, se llevé a cabo una ultima recoleccién de datos por medio de
entrevistas con las duefias para poder desarrollar en el trabajo la propuesta de creacion
del departamento de recursos humanos, proponiendo una nueva estructura
organizacional, los objetivos y funciones del area y un perfil y descripcion del puesto
correspondiente a el/la encargado/a del departamento, logrando cumplir de esta forma
con los objetivos planteados en el trabajo.

El trabajo de Investigacion fue expuesto en una reunién de discusion de avances de la
practica profesional y posteriormente en la X Muestra Académica de los Trabajos de
Investigacién de la Licenciatura en Administracion.

Finalmente, en paralelo con el desarrollo del trabajo, se realiz6é un curso sobre “técnicas
de seleccion de los recursos humanos” en la plataforma Came Educativa.
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3.- CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO ORIGINAL:

100% 75% 50% 25% menos del 25%
X
Justifique en caso de que el cumplimiento del plan de trabajo sea menor de 100%
Adjunte el Plan de Trabajo presentado

Adjunte los informes parciales presentados, firmados por el Director

El trabajo final de la Practica Profesional cumple en un 75% aproximadamente los
objetivos planteados en el plan de trabajo original. Esto se explica por la falta de tiempo
para desarrollar otros procesos dentro del area de recursos humanos (como ser todo lo
referido a las evaluaciones de desempefio) para abordar un plan de trabajo que termina
resultando muy ambicioso, con objetivos exigentes en materia de investigacion y
desarrollo, previsto a ser finalizado en el lapso de un cuatrimestre.

4.- DIVULGACION
Se realizaron dos divulgaciones de trabajo:
- Reunion de discusiéon de avances de Practica Profesional.
- X Muestra Académica “Jornadas de Investigacion” organizada por el Instituto de
Administracion de la Facultad de Ciencias Economicas de la UNT entre los dias 29
de Noviembre y 3 de Diciembre, en San Miguel de Tucuman.

5.- CHARLAS DE LA PP, CURSOS Y/O ESTADIAS DE CAPACITACION

Charla de Belén Amaya
(@] Q8 https://campus2.unt.edu.ar/mod/forum/fview.phplid=22286 B v & B

- FACE - Campus Virtual — # A J Lourdes Maria Gonzélezm -

LINOUE peiiancrneG WIUIUAL TISTI2a)S ansT

~

@ Re: Foro de reflexiones de la Charla de Belén Amaya
«— ' de Lourdes Maria Gonzalez - Wednesday, 6 de October de 2021, 02:24

Excelente charla la de Belén! Muchas gracias por compartir con nosotros toda tu experiencia.
Personalmente, creo que lo mas destacado dentro de lo que presentd fue la evidencia que dejé sobre la
importancia de poner a la cabeza de una organizacién tan grande como esta, un profesional no sélo
capaz de realizar de forma congruente su tarea de administracién como tal, sino también de propiciar en
los demds habilidades que permiten seguir haciendo crecer a AIESEC, tales como el liderazgo
participativo, el trabajo en equipo, mirada de las cosas como un todo, el saber gestionar el tiempo, entre
otras, tarea que no cualquiera podria realizar. También destaco lo que mis compafieros mas antes
mencionan, lo interesante de ver desempefiarse y crecer profesionalmente a un graduado de nuestra
carrera en una organizacion de voluntariado y sin fines de lucro, demostrando que las estrategias y
objetivos que pueden plantearse para un organizacion a veces van mas alld de hacer que ésta sea

rentable.
Enlace permanente  Mostrar mensaje anterior
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| Jornada de Investigacion de la Universidad Nacional de Salta.

Facultad de Ciencias Econdmicas,

“ :' UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA ¥
! Juridicas y Sociales

Cerlifico que Lourdes Maria Gonzélez DN 40.274.475 participd como ASISTENTE enlas

‘ “IJornadas del
J

Llevadas a cabo durante los dias 14 v 15 de octu
Resolucion CDECO N® 108 /21.

Curso de capacitacion en Came Educativa

me

educativ/
PROGRAMA NACTONAL DE CAPACTTACTON PROFESIONAL ¥ TECNOLOGICO PARA FI DESARROLLO DEL. COMERCIO BN LA ARGENTINA

La Confadaracion Argentina de la Mediana Empresa - CAME - certifica que:

Lourdes Maria Gonzalez

ha aprobado el curso de capacitacion “"Técnicas de seleccion de los Recursos Humanos™, de 20 (veinte)
horas de duracion realizado en la plataforma de educacion CAMEeducativi@.

Se expide el presente documento a los 8 dias del mes de noviembre de 2021 en la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
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6.- REALICE UN BALANCE DE SU EXPERIENCIA EN LA PRACTICA PROFESIONAL

Considero mi experiencia en la Practica Profesional bastante grata y satisfactoria, ya que
permitié6 ponerme a prueba a misma para responder con fundamento y de forma concisa
a problemas/incertidumbres reales en una organizacion. No s6lo me permitié poner en
practica los conceptos tedricos adquiridos a lo largo de toda la carrera, sino que genero
un espacio de aprendizaje de la mano de los profesores encargados de guiarme en el
desarrollo del presente trabajo.

Considero importante  destacar a su vez, el también continuo aprendizaje en
herramientas referidas a la comunicacion, redaccion, e investigacion que este espacio
genera.

Estoy muy agradecida con todos los profesores que me ayudaron a desarrollar todas
estas habilidades, y por sobre todo con mi tutora, la profesora Erika, quien me acompafo
y guio en todo este proceso a pesar de su apretada agenda académica.
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se centra en abordar el estudio y analisis de la
vigente gestion de recursos humanos del Instituto de ensefianzas Decroly desde un
enfoque cualitativo con un disefio de investigacion accion con el fin de realizar todas las
modificaciones que se ameriten para la correcta organizacion y gestion del area de rrhh.

Para ello, se realiz6 la recoleccion de datos a través de entrevistas experto a las
duefias de la institucion, observaciones en el lugar y recoleccién de datos secundarios
por medio de internet.

Se pretende ademas, realizar entrevistas y cuestionarios al personal del instituto y
finalmente elaborar un informe con todas las conclusiones y recomendaciones que
puedan ser de utilidad a las duefias de la organizacion.

Palabras Clave: Institucion - gestion de recursos humanos — educacion — investigacion
cualitativa.

1. INTRODUCCION

El Decroly es una Institucion de Ensefianza de Educacion Publica, de gestion
privada, de nivel superior y medio, que cuenta con mas de 55 afios en su trayectoria
ofreciendo a la comunidad educativa de la provincia de Tucuman un servicio educativo
publico con el fin de proporcionar en sus alumnos una formacién cientifica, profesional,
humanistica y técnica en su mas alto nivel.

Ubicada en la calle Buenos Aires 769, la misma se sitia como una sociedad
dirigida por sus dos socias y duefias.

A lo largo de los afios, el area de recursos humanos se manejo de forma muy
espontanea, basica sin medir planificacion alguna y esto denotdé algunos problemas
referidos al desempefio del personal, reclutamiento y seleccion, y capacitacion, por lo que
se procedio a plantear la situacion problematica.

1.1. DEFINICION DE LA SITUACION PROBLEMATICA:

La ausencia de un sistema de gestion de RR.HH, como asi también el desconocimiento
total o parcial de las técnicas y herramientas de evaluacion de desempefio disponibles,
son unos de los principales desafios que deben a ser resueltos a lo largo de este trabajo.
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1.2. OBJETIVO GENERAL:

Se plantea como objetivo general de este trabajo la reorganizacidén y correcta gestiéon
del &rea de Recursos Humanos del Instituto educativo Decroly de Tucuman.

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Evaluar y describir la gestion de rrhh de la institucion.

Realizar una evaluacion del desempefio en el personal del instituto.

Realizar las modificaciones pertinentes en el area de rrhh con el fin de mejorar su
gestion.

Elaborar un informe final con las conclusiones y recomendaciones para las dueias
de la institucion.

O w>

o

1.4. PREGUNTAS DE INVESTIGACION:

1., Como esta formada el area de recursos humanos? ¢Quiénes forman parte y qué
tareas realizan?

2.¢,Se realizan evaluaciones de desempefio sobre el personal? ¢De qué formay con
gué frecuencia?

3.¢La institucidon cuenta con las descripciones de sus puestos correspondientes?

4.¢;Con qué frecuencia y de qué modo se realizan las capacitaciones del personal?

1.5. TUTOR/A: Prof. Erika Grunauer

1.6. MODALIDAD:

La modalidad seleccionada para este trabajo es la de “Trabajo de aplicacion de
conceptos y técnicas de administracion en situacion laboral o ambiente real”

2. MARCO TEORICO:

La administracion de recursos humanos, desde su origen no hace muchos afos,
resulta un aspecto fundamental en las compafilas que se dan cuenta de que lo que
impulsa el éxito de su negocio es el talento y las habilidades de sus colaboradores. Las
organizaciones capaces de reconocer dicha importancia, son las que hacen de sus
recursos humanos la ventaja competitiva que les permite destacarse del resto del
mercado.

Podemos definir entonces a los recursos humanos como las personas que ingresan,
permanecen y participan en una organizacion, sea cual sea su nivel jerarquico o tarea.
Constituyen el Unico recurso vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que
decide como manipular los demas recursos que son de por si inertes y estaticos.
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Con el fin de entender a fondo cémo se compone el area de RRHH, de qué tareas se
hace cargo y la fundamental importancia de su correcta gestidén, se procedera a explicar
la percepcion planteada por el autor ldalberto Chiavenato de la “administracion de
recursos humanos como un proceso”.

ARH coOMO PROCESO:

Segun Chiavenato, la administracion de recursos humanos puede ser vista como un
sistema mayor que, con una Vvisién sistematica, se compone por cinco procesos
entendidos como subsistemas.

Se plantean entonces cinco procesos basicos en la administracibn de recursos
humanos: integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las personas.

Estos cinco procesos resultan intimamente relacionados e interdependientes y esto se
explica porque que su interaccion hace que cualquier cambio en uno de ellos tenga
influencia sobre los demas, la cual a su vez realimentard nuevas influencias de forma
sucesiva, con la que generara en ultima instancia ajustes y acomodos en todo el sistema.
Los cinco subsistemas forman un proceso global y dinamico mediante el cual las
personas son captadas y atraidas, integradas a sus tareas, retenidas en la organizacion,
desarrolladas y evaluadas por la organizacion; aunque, cabe destacar que dicho proceso
global no siempre presenta esta misma secuencia.

De esta forma, se concluye que estos cinco subsistemas o0 procesos son contingentes y
situacionales; varian de acuerdo con la organizacion y dependen de factores
ambientales, organizacionales, humanos, tecnologicos, etc. Son extremadamente
variables y, aunque interdependientes, el hecho de que de que uno de ellos cambia o se
desarrolla en una determinada direccién no significa que los otros también cambien o se
desarrollen en la misma direccién y en la misma medida.

Figura 1. Subsistema de recursos humanos

Proceso
de
Integracion

Proceso i » Proceso
de h - de
organizaciin refencion

Proceso Proceso
de e de
desarrollo auditona
Los cinco subsistemas en la administracicn
de recursos humanos y su interaccion.

Figura 1. Subsitema de recursos humanos
Fuente: Chiavenato, I. (2009). Administracion de Recursos Humanos: el capital de las
organizaciones.
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Por consiguiente, para abordar los diversos temas a tratar a lo largo de este trabajo,
desarrollaremos entonces algunos de los subsistemas dentro de este proceso global
planteado anteriormente por el autor, que nos permitird indagar con detalle como es la
gestion de los recursos humanos en cualquier empresa u organizacién y a su vez
conocer de qué forma esta podria ser mejorada para que su gestion resultase Gptima.

Reclutamiento: €S un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion.

Para que el reclutamiento sea eficaz, se debera atraer un contingente suficiente de
candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion; y por ello,
requiere de una cuidadosa planeacion que consta de tres etapas:

e Investigacion interna de las necesidades (qué necesita la organizacion en términos
de personas).

e Investigacion externa del mercado (qué puede ofrecer el mercado de recursos
humanos).

e Definicion de las técnicas de reclutamiento eficaz (qué técnicas de reclutamiento se
deben emplear).

Seleccion: Para entender mejor, y de la mano del concepto anteriormente
planteado, si el reclutamiento es una actividad de divulgar y llamar la atencién,
la selecciéon es una actividad de eleccién, de escoger y decidir, de
clasificacion, de filtrar la entrada y por lo tanto de restringirla; el objetivo
basico de la seleccidn es escoger y clasificar a los candidatos adecuados para
las necesidades de la organizacion.

Capacitacion: es el proceso educativo de corto plazo por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en
funcion de objetivos definidos. La capacitacién entrafia la trasmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y
competencias.

Evaluacion de Desempero: Ahora bien, resulta importante evaluar el desempefio del
personal de una organizacién porque de esa forma no solo se logra medir los resultados,
sino que sirve como medio para definir y desarrollar una politica de recursos humanos
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acorde con las necesidades de la organizacion. Definimos a la evaluacién del
desempefio como una apreciacion sistematica de como cada persona se desempefia en
un puesto y de su potencial de desarrollo fututo. Toda evaluacion es un proceso para
estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona.

Para ello, se plantean tanto métodos tradicionales de evaluacién de desempefio como
otros mas nuevos, el cual su uso dependerd exclusivamente de los objetivos que se
propongan con la evaluacion y el personal involucrado. Entre ellos, se pueden mencionar
los siguientes:

- Métodos de evaluacion de desempefio mediante escalas graficas

- Métodos de eleccion forzosa

- Métodos de evaluacion de desempefio mediante investigaciéon de campo
Métodos de comparacion de pares
Métodos de frases descriptivas
Evaluacion 360°

3. MARCO METODOLOGICO:

El enfoque del presente trabajo sera cualitativo con un disefio de Investigacion Accidn
ya que se buscara comprender y resolver problematicas especificas en la organizacién
bajo analisis; asimismo, se centrard en aportar informacion que guie la toma de
decisiones con el fin de propiciar un cambio y/o transformar la realidad.

Las técnicas de recoleccion de datos utilizadas seras entrevistas a las duefias de la
institucion y al personal haciendo uso de técnicas de muestreo aleatorio.

También se realizaran observaciones en la organizacién bajo estudio y se haran
analisis de los documentos facilitados por el Instituto.

4. CRONOGRAMA:

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4
Actividades 1 2 3 4 5 6 7 8 9] 10| 11| 12 13| 14| 15| 16
Entrevista introductoria
Lectura de la bibliografia
Recpilacion de los datos
Andlisis de los datos
Elaboracién de conclusiones
Redaccion del Informe Final

Figura 2. Cronograma
Fuente: Elaboracion propia

5. DETALLE DE LA CARGA HORARIA (400 horas):
- Elaboracién del plan de trabajo: 20 horas
- Elaboracién de 3 informes de avances: 60 horas (20hs cada una)
- Trabajo en la organizaciéon: 250 horas
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- Elaboracioén del informe final: 20 horas
- Realizacion de cursos relacionados: 50 horas

6. BIBLIOGRAFIA:

» Hernandez Sampieri Roberto, C. C. (2014). Metodologia de la Investigacion (Sexta
ed.). México: McGRAW-HILL Education.

> ldalberto, Chiavenato. (2009). Administracion de Recursos Humanos: el capital de
las organizaciones (Novena ed.). McGraw Hill. Interamericana, México.

» Davis y Newstrom, (2005). EI Comportamiento Humano en el Trabajo:
Comportamiento Organizacional. Mc.Graw Hill, México.

» www.institutodecroly.edu.ar Pagina web del Instituto Decroly
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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se centra en abordar el estudio y andlisis de la
vigente gestion de recursos humanos de una Institucion de ensefianza educativa desde
un enfoque cualitativo con un disefio de investigacion accion con el fin de realizar
propuestas que contemplen todas las modificaciones que se ameriten para la correcta
organizacién y gestion del area de recursos humanos en la misma.

Para ello, se realiz6 relevamientos de datos a través de entrevistas experto a las
duefias de la institucion, recoleccion de datos secundarios por medio de internet y
observaciones en el lugar.

Se pretende ademas, realizar el estudio de toda documentacidon que la
organizacion pueda facilitar y finalmente elaborar un informe con todas las propuestas y
recomendaciones que puedan ser de utilidad a las duefias de la institucion.

Palabras Clave: Institucion — gestion de recursos humanos — educacion — investigacion
cualitativa.

Tutor/a: Prof. Erika Grunauer
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1. INTRODUCCION

La organizacion bajo estudio es una Institucion de Ensefianza de Educacion
Publica, de gestion privada, de nivel superior y medio, que cuenta con mas de 55 afios en
su trayectoria ofreciendo a la comunidad educativa de la provincia de Tucuman un
servicio educativo publico con el fin de proporcionar en sus alumnos una formacién
cientifica, profesional, humanistica y técnica en su mas alto nivel.

Ubicada en pleno centro de la ciudad de San Miguel de Tucumén, la misma se
sitla como una sociedad dirigida por sus dos socias y duefias.

A lo largo de los afios, el area de recursos humanos se manej6 de forma muy
espontanea, sin ser formalizada y sin mediar planificacién alguna, haciendo las cosas
sobre la marcha, y esto denot6 varios problemas referidos en su gestion que pueden ser
explicados por la falta de un area que sea capaz de encargarse de la correcta
administracion de recursos humanos; por mencionar algunos, el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal, el cual debido a su falta de metodologia y
planificacion en el proceso, preocupa a las actuales duefias que en un futuro el mismo no
se realice de forma correcta por no tener asentadas las bases para llevarlo a cabo ni
tener designado a nadie formalmente para su ejecucién, por lo que se procedio a plantear
la situacion problematica.

1.1. DEFINICION DE LA SITUACION PROBLEMATICA

Siguiendo la linea de lo comentado anteriormente en la introduccion, la ausencia
de un area formal que gestione las cuestiones que involucran a los recursos humanos de
la institucién, y por consiguiente, el manejo espontaneo y no planificado del mismo,
denoté problemas que actualmente preocupan a las duefias del instituto, como ser la
desorganizacion e inclusive pérdida de expedientes del personal, la incorrecta
comunicacion para las diferentes areas sobre informacion de los recursos humanos,
entre otros.

Sin embargo, en una de las primeras entrevistas que se realizd en el instituto, las
duefias manifestaron como su preocupaciéon mas grande la necesidad de sentar las
bases para realizar los procesos de reclutamiento y seleccion en vista al futuro, ya que
actualmente son las mismas duefias quienes realizan las entrevistas de trabajo y temen
no poder delegar esa tarea a alguien capaz de hacerlo de forma correcta para cuando
ellas realicen en un futuro su debido retiro de la institucion.

De esta forma, el desconocimiento total o parcial de las diferentes técnicas y
procedimientos disponibles para el reclutamiento del personal se defini6 como unos de
los principales desafios que seran resueltos a lo largo de este trabajo. Asimismo, se
intentard responder y brindar una solucién a la necesidad de plantear y formalizar los
procesos de reclutamiento y seleccién en vista al futuro.

1.2. PREGUNTAS DE INVESTIGACION:

5.¢Como estd formada el area de recursos humanos? ¢Quiénes forman parte y qué
tareas realizan?
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6.¢,Cuales son los mecanismos por los que se ingresan a la institucién? ¢Hay
procedimientos formales para ellos? ¢ Es el mismo para todos los cargos?
7.¢Lainstitucion cuenta con las descripciones de sus puestos correspondientes?

1.3. OBJETIVO GENERAL

Se plantea como objetivo general de este trabajo proponer la creacion,
organizacién y correcta gestion del area de Recursos Humanos del Instituto educativo en
Tucuman.

1.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Elaborar un diagnéstico de la vigente gestion de recursos humanos de la
institucion.

B. Proponer los cambios pertinentes en la organizacion con el fin de asegurar la
creacion del area de recursos humanos para mejorar su gestion.

C. Definir formalmente los procesos de reclutamiento y seleccion del personal.

D. Elaborar un informe final con las propuestas y recomendaciones que puedan ser
de utilidad a las duefias de la institucion.

1.5. MODALIDAD

La modalidad seleccionada para este trabajo es la de “Trabajo de aplicacion de
conceptos y técnicas de administracion en situacion laboral o ambiente real”.

2. MARCO TEORICO

La administracion de recursos humanos, desde su origen no hace muchos
afos, resulta un aspecto fundamental en las compafias que se dan cuenta de que lo que
impulsa el éxito de su negocio es el talento y las habilidades de sus colaboradores. Las
organizaciones capaces de reconocer dicha importancia, son las que hacen de sus
recursos humanos la ventaja competitiva que les permite destacarse del resto del
mercado.

Podemos definir entonces a los recursos humanos como las personas que
ingresan, permanecen y participan en una organizacion, sea cual sea su nivel jerarquico
o tarea. Constituyen el Unico recurso vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser
el que decide como manipular los demas recursos que son de por si inertes y estaticos.

Con el fin de entender a fondo como se compone el area de RRHH, de qué tareas
se hace cargo y la fundamental importancia de su correcta gestion, se procederda a
explicar la concepcién planteada por el autor Idalberto Chiavenato de la “administracion
de recursos humanos como un proceso”.

ARH como proceso:

Segun Chiavenato, la administracion de recursos humanos puede ser vista como
un sistema mayor que, con una visién sistematica, se compone por cinco procesos



I 1 17

Instituto de INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL
B s i LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacional de Tucumaéan

entendidos como subsistemas.

Se plantean entonces cinco procesos basicos en la administracion de recursos
humanos: integrar, organizar, retener, desarrollar y auditar a las personas.

Estos cinco procesos resultan intimamente relacionados e interdependientes y
esto se explica porque que su interaccion hace que cualquier cambio en uno de ellos
tenga influencia sobre los demés, la cual a su vez realimentara nuevas influencias de
forma sucesiva, con la que generara en ultima instancia ajustes y acomodos en todo el
sistema.

Los cinco subsistemas forman un proceso global y dinamico mediante el cual las
personas son captadas y atraidas, integradas a sus tareas, retenidas en la organizacion,
desarrolladas y evaluadas por la organizacién; aunque, cabe destacar que dicho proceso
global no siempre presenta esta misma secuencia.

De esta forma, se concluye que estos cinco subsistemas 0 procesos son
contingentes y situacionales; varian de acuerdo con la organizacion y dependen de
factores ambientales, organizacionales, humanos, tecnolégicos, etc. Son
extremadamente variables y, aunque interdependientes, el hecho de que de que uno de
ellos cambia o se desarrolla en una determinada direccion no significa que los otros
también cambien o se desarrollen en la misma direccion y en la misma medida.

Figura 1. Subsistema de recursos humanos

Proceso
de
Integracion

Proceso P, » Proceso
- ) v
de de
organizackin refencion
Proceso Proceso
de e de
desarrollo auditona
Los cinco subsistemas en la administracién
de recursos humanos y su interaccidn.

Figura 1. Subsitema de recursos humanos
Fuente: Chiavenato, I. (2009). Administracién de Recursos Humanos: el capital de las organizaciones.

Por consiguiente, para abordar los diversos temas a tratar a lo largo de este
trabajo, desarrollaremos entonces algunos de los subsistemas dentro de este proceso
global planteado anteriormente por el autor, que nos permitira indagar con detalle cémo
es la gestion de los recursos humanos en cualquier empresa u organizacioén y a su vez
conocer de qué forma esta podria ser mejorada para que su gestion resultase 6ptima.

Descripcion del puesto: €S un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puesto en la
organizacion. Asimismo, la descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas
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del puesto, la periodicidad de su realizacion, los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas y los objetivos.

Andlisis del Puesto: es la revisibn comparativa de las exigencias (requisitos) que
las tareas o responsabilidades del puesto le imponen. Es decir, cuéles son los requisitos
intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente el
puesto, y cuales son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones
debe ser desempefado.

Por lo general, el andlisis del puesto se concentra en cuatro tipos de requisitos
gue se aplican a cualquier tipo o nivel del puesto:
Requisitos intelectuales

Requisitos fisicos
Responsabilidades que adquiere
Condiciones de trabajo.

Resulta fundamental entender que el analisis del puesto es un paso previo al
reclutamiento y seleccion que debe ser realizado de forma correcta y con precision,
porque solo asi se lograra una correcta seleccion.

Reclutamiento: €S un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion.

Para que el reclutamiento sea eficaz, se debera atraer un contingente suficiente de
candidatos para abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion; y por ello,
requiere de una cuidadosa planeacion que consta de tres etapas:

e Investigacion interna de las necesidades (qué necesita la organizacion en
términos de personas).

¢ Investigacion externa del mercado (qué puede ofrecer el mercado de
recursos humanos).

e Definicibn de las técnicas de reclutamiento eficaz (qué técnicas de
reclutamiento se deben emplear).

Asimismo, resulta importante definir los medios de reclutamiento que seran
utilizados, pudiendo ser estos reclutamiento externo, cuando se dirige a candidatos
reales o potenciales, disponibles o empleados en otras empresas; reclutamiento interno
cuando se dirige a candidatos reales o potenciales, empleados Unicamente en la propia
empresa; o bien una mezcla entre ambas siendo esta el reclutamiento mixto.

Seleccion: si el reclutamiento es una actividad de divulgar y llamar la atencion, la
seleccion es una actividad de eleccion, de escoger y decidir, de clasificacion, de filtrar la
entrada y por lo tanto de restringirla; el objetivo basico de la seleccién es escoger y
clasificar a los candidatos adecuados para las necesidades de la organizacion.

A continuacioén, se plantean las bases para la seleccion del personal en tres
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principales etapas:

e Obtencion de la informacion sobre el puesto: la cual puede ser obtenida de cinco
maneras:

Descripcion y analisis de puestos

Aplicacion de la técnica de los incidentes criticos

Requisicion de personal

Analisis de puestos en el mercado

Hipotesis de trabajo

hwpRE

e Eleccion de las técnicas de seleccién: pudiendo variar entre:
Entrevista de seleccion

Prueba de conocimientos o habilidades

Examenes psicologicos

Examenes de personalidad

Técnica de simulacion

hwpRE

e Evaluacion y control de los resultados: etapa en la cual nos permite saber si se
tiene la eficacia y eficiencia necesaria en el proceso de integracion de personas
considerando una estructura de costos que permite un analisis adecuado para el
mismo.

Gestion de Recursos Humanos por Competencias:

La Gestion de Recursos Humanos por competencias es una herramienta
estratégica para las organizaciones debido a la ventaja competitiva que puede suponer el
capital humano que las conforman. En este sentido, es el sistema que permite alinear a
los empleados con los objetivos estratégicos de la organizacion.

Asimismo, el concepto de competencias puede definirse como un conjunto de
comportamientos perfectamente observables, que esta causalmente relacionada con un
rendimiento efectivo o superior en una situacién o trabajo (Pereda Martin Santiago)

Las competencias estan formadas por un conjunto de componentes que posibilita
gue el trabajador alcance unos resultados excelentes en el desempefio de su trabajo
(Pereda y Berrocal, 2001):

e Saber: es necesario que el trabajador posea los conocimientos que exige su puesto
de trabajo para poder llevar a cabo los comportamientos que le permitan obtener
resultados éptimos en el desempefio de sus funciones.

e Saber hacer. Ademas de disponer de una serie de conocimientos, se precisa que
disponga de habilidades y destrezas que le capaciten para aplicar esos
conocimientos tedricos, pudiendo asi realizar las funciones adheridas al puesto de
trabajo eficaz y eficientemente. La experiencia y la educacién facilitan alcanzar
este “saber hacer”.

e Querer hacer. Si un empleado tiene los conocimientos necesarios y la capacidad de
llevarlos a la practica pero no cuenta con el impulso necesario para realizarlo, no
podra alcanzar un desempefio exitoso. La motivacion para llevar a cabo los
comportamientos, la pro-actividad y el deseo de asumir responsabilidades
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constituyen un factor importante en la calidad del trabajo de un empleado, ya que
aumenta su productividad y supone un valor afiadido en el puesto de trabajo.

e Saber estar: hace referencia a que las actitudes y comportamientos deberan
adaptarse al entorno, a las normas de la compaiiia y a la cultura que la envuelva,
ya que un comportamiento podra ser valorado positivamente o negativamente en
funcion del contexto en el que se produzca.

e Poder hacer: es necesario contar con los medios y recursos que posibiliten llevar a
cabo los comportamientos requeridos en el puesto de trabajo.

Ahora bien, teniendo en cuenta que las personas “competentes” son las que
permiten alcanzar el éxito y la consecucion de los objetivos, el area de Recursos
Humanos debe fomentar el desarrollo de sus empleados a través de distintos
subprocesos, los cuales comienzan por la elaboracion de perfiles de puestos por
competencias, para posteriormente servir de guia en seleccion, formacion y gestion del
desemperiio, entre otros.

3. MARCO METODOLOGICO

El enfoque del presente trabajo sera cualitativo con un disefio de Investigacion
Accion ya que se buscard comprender y resolver problematicas especificas en la
organizacion bajo analisis; asimismo, se centrara en aportar informacion que guie la toma
de decisiones con el fin de propiciar un cambio y/o transformar la realidad.

Las técnicas de recoleccion de datos utilizadas seras entrevistas a las duefias de
la institucion y al personal haciendo uso de técnicas de muestreo por conveniencia.

También se realizaran observaciones en la organizacion bajo estudio y se haran
analisis de los documentos facilitados por el Instituto.

4. RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS

Como primera instancia para el analisis de los datos, se procedid a relevar y
delimitar la informacion a la que se tenia acceso para que la misma resulte de utilidad en
el trabajo y, en consenso con las representantes legales, se decidi6 que el foco sera
puesto en el nivel secundario dentro del Instituto y su personal docente, y los puestos a
ser posteriormente analizados seran los de docente de secundario, preceptor y director
de estudio.

Posteriormente, a través de entrevista en profundidad, se procedi6é a realizar un
exhaustivo diagnostico de la institucion, su actual gestién, su estructura organizacional y
sus valores con el fin de poder obtener un correcto analisis de los puestos.

A continuacion, se presenta el vigente organigrama del nivel secundario del
Instituto educativo:
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Figura 2. Organigrama del Instituto educativo
Fuente: instituto educativo.

En él se puede observarse que el area de recursos humanos no se formaliza como
un departamento habilitante o de apoyo que sirva para el cumplimiento de sus objetivos.
En su lugar, las tareas del mismo y algunos objetivos son repartidos entre las funciones
de la Rectora, Representante legal y hasta la Directora de Estudio.

Gestion Actual

A continuacién, se intentar4 describir los procesos que se llevan a cabo
actualmente en la institucion para realizar el reclutamiento y seleccion del personal
docente. Cabe destacar que el andlisis de los puestos no es algo que exista formalmente,
sino que esta presente implicitamente en un ideario de lo que buscan y quieren para su
instituto las mismas duefas.

Por medio de una segunda entrevista en profundidad que se realiz6, las
representantes legales comunicaron que el primer paso dentro del proceso son las
recomendaciones que puedan recibir de personas allegadas a la institucion o bien son
tenidos en cuenta los curriculum vitae’s dejados por los mismos interesados; destacaron,
a demas, que tiene mucho valor para ellas y es un factor importante si dicha persona
interesada en el puesto de trabajo ha sido formada y egresada en la misma institucion
educativa (ya que ellos forman profesores en el nivel superior).

Una vez decidido quienes formaran parte del proceso de seleccion, se organizan
las pertinentes entrevistas, quienes las realizan dependiendo tanto del puesto de trabajo
a ser ocupado como de la disponibilidad para estar presente en la misma, pudiendo
variar entre las representantes legales, directora de estudio o bien coordinador de
carrera. En ellas, a demas de hacer preguntas referidas al curriculum vitae, indagan por
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sus expectativas laborales, sus intereses, hobbies y su constitucion familiar; esto con el
fin de poder conocer sus valores y confirmar que tienen en comun algunos. También
mencionan que prestan mucha atencion a su forma de hablar, comunicar y su capacidad
de relacionar sus intereses personales y hobbies con el area a la que se dedica a
ensefar, puesto que consideran que esto puede resultar en una potencial estrategia a la
hora de transmitir conocimientos en el aula.

Finalmente como Ultimo paso en este proceso, se hace un analisis de toda la
informacién adquirida y se elige al mejor candidato para ocupar el puesto.

Los valores de la Institucion

A través de un ideario institucional, se pudo rescatar los valores presentados
formalmente por la Institucion:
e Autonomia: ser respetuosos de los acuerdos a los que arriban las autoridades, pero

a la vez criticos de los mismos. Comprometernos en equipo para resolver los
problemas y elaborar las propuestas. Acentuar la autonomia de un individuo
responsable que es capaz de comprender una situacion.

e Actitud Critica: coincidente con el principio de autonomia, nos aproximamos a la
praxis, mediante un proceso de reconstruccién del camino recorrido a partir de la
reflexion, de una comunicacién basada en el dialogo. Implica una mirada diferente, un
posicionamiento orientado por un interés emancipatorio y dirigido a hacer una
sociedad buena, humana y racional.

e Cooperacion: Cooperar con los otros cada vez que sea necesario, eficaz o equitativo.
Ser capaz de entrar en relacion con otros, de modo participativo, solidario, en un
marco democratico. El ejercicio de la toma de decisiones en un marco de libertad
responsable, requiere de una tarea a emprender no sobre otros, sino con otros y
desde los otros. Tal vez desde esta mirada podamos forjar el nosotros.

e No discriminacion: el interés se concentra en la relacion individuo — sociedad. Re-
examinar de modo continuo la ideologia imperante en la institucion, la reproduccion
de las creencias culturales y las relaciones que sustentan el orden social general es
responsabilidad de la institucion. Es nuestra responsabilidad bregar por una
discriminacién positiva, a favor de mayor equitatividad.

A partir de toda esta informacion, y en consenso con las duefias de la institucion
se determind en primera medida el perfil del docente, ya que indistintamente de ocupar el
puesto de preceptor, director de estudio o docente de secundaria, se plantea como
requisito excluyente haber sido docente antes, definiendo algunas caracteristicas y
habilidades que son necesarias en la persona a ocupar el puesto por ser compartidas
con la Institucion.
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Perfil del Puesto

Descripcion y perfil del puesto

Cargo Docente
Superior Director/a de Estudios
inmediato
A cargo de Alumnado.

Objetivo del cargo

Desarrollar el proceso de
docencia de nivel secundario,
proporcionando a los estudiantes
los conocimientos suficientes para
adquirir una mentalidad critica,
ética y social, de acuerdo a las
politicas institucionales.

Responsabilidades

- Planear, coordinar y presentar los contenidos
del programa educativo.

- Controlar y evaluar el desempefio académico
de los alumnos para asegurar el logro de los
objetivos planteados a nivel educativo.

- Adaptar y aplicar nuevas metodologias y
enfoques en la transmision de
conocimientos.

e Actitud reflexivay critica

e Trabajo en equipo
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Competencias y
habilidades del
puesto

Conciencia ética

Solidaridad

Practicidad

Comunicacion activa
Capacidad Investigativa y Creativa

Formacién

Terciaria o Universitaria -
Profesorado

Conocimientos y
Requisitos
especiales

Conocimientos de Pedagogiay
Psicologia.

Manejo de sistemas informaticos.

Prioridad en aquellas personas
formadas en la institucion.

Figura 3. Descripcién y Perfil del Puesto Docente
Fuente: elaboracion propia.
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Sin embargo, es cierto que en los puestos de preceptor y director/a de estudio las
habilidades y/o competencias iran variando o sumandose a las mencionadas en el perfil

anterior por tratarse de puestos diferentes con distintos objetivos y otros requerimientos.

Por consiguiente, se procedi6 a relevar y analizar las diferentes competencias por
medio de entrevistas con el fin de ser volcadas en un cuadro comparativo que facilite su

lectura.

También, se desarrollé el

correspondiente diccionario de competencias,

acompafadas de las conductas o comportamientos asociados a cada una de ellas, con el
propdsito de entender a profundidad cada una de las competencias requeridas por los
diferentes puestos. Cabe sefalar que las competencias presentadas a continuacién son
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todas las que se pudo relevar, sin establecer prioridad entre ellas. Sin embargo, sera

necesario definir las competencias que resulten excluyentes para cada puesto.

XX X X X X X X X

X X

X
X
X

Figura 4. Competencias requeridas por puesto

X X X X X X

X X X X

X

Fuente: elaboracién propia.
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Diccionario de Competencias

Responsabilidad: asociada al compromiso con las que las personas realizan las tareas
encomendadas. Su preocupaciéon por el cumplimiento de lo asignado estéa por encima de
Sus propios intereses, la tarea asignada esta primero.

e Se fija objetivos que siempre cumple, auto-exigiéndose plazos y mejorando la

calidad del trabajo o proyecto asignado.

e Modifica con una buena predisposicién la organizacion de sus tiempos para cumplir
con las tareas encargadas.

e Muestra amplia disponibilidad ante el objetivo propuesto.

Solidaridad: capacidad de estar unidos a los que nos necesitan, es comprometerse a
trabajar junto a ellos y en cooperacion con otros aliados para superar las situaciones que
se presenten.
e Trabaja con compromiso a los que lo necesitan, demostrando un servicio de
cooperacion.
e promueve en su equipo el trabajar por y para otros.

Conciencia Etica: sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas
organizacionales.

e Establece un marco de trabajo que respeta tanto las politicas de la organizacion

como las buenas practicas profesionales.

e Establece un marco de trabajo que respeta tanto las politicas de la organizacion
como las buenas précticas profesionales.

e Es modelo en el mercado y en su empresa, y se lo reconoce por ser fiel a sus
principios, tanto en lo laboral como en todos los otros ambitos de su vida.

Actitud Reflexiva y Critica: capacidad para interpretar, analizar, evaluar, hacer
inferencias, explicar y clarificar significados.
e Presenta habilidades para trabajar con diversos conceptos, con conciencia de las

perspectivas y puntos de vista propios y ajenos, e implementando el pensamiento
sistémico.

¢ Justifica resultados y procedimientos clave a través de la explicacion de argumentos
procesados y refutados.

e Puede dialogar aun estando en desacuerdo con el punto de vista de su contraparte.

Coordinacion: capacidad de trabajar en colaboracién con grupos multidisciplinarios, con
otras areas de la organizacion u organismos externos con los que deba interactuar.
Implica tener expectativas positivas respecto de los demas y comprension interpersonal.
e Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras areas
e Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos. Tiene
sélida reputacién profesional y genera la confianza de los demas sin descuidar sus
obligaciones especificas.
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e Comprende la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor
consecucion de los objetivos generales.

Comunicacién: Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e
ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a
quién preguntar para llevar adelante un propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y
comprenderlo. Comprender la dinamica de grupos y el disefio efectivo de reuniones.
Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.

e Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados

para exponer diferentes situaciones

e Se comunica sin ruidos evidentes con otras personas tanto en forma oral como
escrita.

e Utiliza herramientas y metodologias para disefiar y preparar la mejor estrategia de
cada comunicacion.

Trabajo en Equipo: implica un conjunto de personas que se organizan en un ambiente
de cooperacion para alcanzar objetivos comunes, repartiendo responsabilidades y
definiendo un proceso, buscando obtener resultados positivos.

e Alinea los propios objetivos a los del equipo para contribuir al cumplimiento de

metas comunes.

e Adopta las decisiones y los criterios consensuados en el equipo, aunque no
coincidan con las propias.

e Trabaja de manera efectiva en distintos equipos y con distintas personas.

Liderazgo: es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en
una direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de
dichos objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando las opiniones de los otros.
Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener
energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o
encarnar creencias, ideas y asociaciones.
e Orienta la accidén de su grupo en una direccidon determinada, inspirando valores de
accion y anticipando escenarios
e Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedbak sobre su avance integrando las
opiniones de los diferentes integrantes
e Tiene energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él
mismo.

Organizacion: tener una vision clara de las funciones y tareas del puesto de trabajo y
ejecutarlas con eficacia y eficiencia. Planificar, priorizar y llevarlas a cabo de manera
auténoma previendo posibles obstaculos.
e Ser capaz de establecer objetivos concretos adaptados a la temporalidad fijada
e Prever con suficiente antelacion las acciones a realizar y comprobar que se dispone
de todos los recursos para llevarlas a cabo
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e Buscar y aplicar los métodos, las técnicas y las estrategias mas adecuadas para la
ejecucion de las diferentes tareas y el logro de los objetivos.

Capacidad de Mediacién: habilidad para crear un ambiente propicio para la discusion y
lograr compromisos duraderos que fortalezcan la relacién. Se centra en el problema y no
en la persona.

e Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e intereses.

e Busca, dentro de los argumentos que le son favorables, ventajas que beneficien a la
contra parte para propiciar el acuerdo,

e Se basa en criterios relacionados con la situacién objetiva, independientemente de
SUS propios juicios.

Resolucion de Problemas: es la capacidad de idear soluciones que daran una clara
satisfaccion, atendiendo necesidades reales. Incluye también idear soluciones para
futuros problemas.

e Investiga a fondo los problemas y las necesidades, e investiga todas las variables

involucradas.

e Realiza un analisis detallado e identifica los origenes o las causas de los problemas
gue surgen para poder disefiar estrategias de resolucion.

e Se anticipa a posibles problemas y situaciones no explicitas que requieran alto
grado de creatividad, y desarrolla propuestas innovadoras y acertadas para
enfrentarlos.

Disciplina: Apoyar e instrumentar decisiones comprometido por completo con el logro
aun en la toma de decisiones en situaciones dificiles. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las
acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos.

e Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe en pos del beneficio de la

organizacion y de los objetivos comunes.
e Establece para si mismo objetivos de alto desempefio, superiores al promedio y los
alcanza con éxito.

Practicidad: capacidad y vocacion para instruir a otros/as sobre procesos, productos o
servicios, amparados a principios, teorias, técnicas y practicas.
e Demuestra continua predisposicion a compartir y ensefiar sus conocimientos o

experiencias.
e Gestiona espacios de aprendizaje para que las personas realicen sus propias
conclusiones, sin inducirlas o influenciarlas para pensar de su misma forma.

e Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros/as de trabajo

Comparierismo: hace referencia a la capacidad de confiar en los demas como sistemas
de apoyo informales. Estas relaciones estan basadas en la confianza mutua y el respeto,
mediante los cuales los profesionales reciben feedback informal de sus resultados.

e Establece vinculos con los compafieros basados en el conocimiento apoyandolos

informalmente en todo quehacer relacionado
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e Es considerado un referente entre sus pares, comparten con él sin dudar recibiendo
a su vez feedback informal sobre los resultados obtenidos.

e Participa con entusiasmo en actividades de entrenamiento riguroso, compartiendo
sus avances con los otros y promoviendo actitudes similares en otros.

Capacidad Investigativa: es la inquietud y la curiosidad constante por saber mas sobre
las cosas, los hechos o las personas. Implica buscar informacion mas alla de las
preguntas rutinarias o de lo requerido en el puesto. Puede implicar el andlisis profundo o
el pedido de una informacion concreta, la resolucion de discrepancias haciendo una serie
de preguntas o la busqueda de informacién variada sin un objetivo concreto, tina
informacion que quizé sea util en el futuro.

e Pone en marcha personalmente sistemas o0 practicas que permiten recoger

informacion de forma habitual.
e Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso para obtener la maxima y

mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles.

Creatividad: Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas y/o situaciones
requeridas por la institucion.
e propone soluciones superadoras que satisfacen necesidades concretas.

e genera y comparte ideas de forma continua en busca de nuevos avances y
resolucion de desafios.

e estimula a sus comparferos y comparfieras para la generacion de ideas que
agreguen valor y la concrecion de los mismos a través de propuestas factibles.

Relaciones Interpersonales: capacidad y habilidades para relacionarse con los/las
compafieros/as de trabajo y otros profesionales del entorno laboral de forma satisfactoria,
manteniendo una actitud asertiva y constructiva.
e Tener una actitud abierta frente a las relaciones basadas en el respeto, evitando el
uso de formas de discriminacion.
e Establecer relaciones profesionales basadas en la confianza y la cooperacion.
e Respetar la opinién de las demas personas cuando sea diferente de la propia,
haciendo un ejercicio de empatia y sin juzgar,

Propuesta de creacion del departamento de RRHH:

A fin de poder cumplir con todos los objetivos planteados en este trabajo, como
Ultima propuesta se establece la creacion e implementacién de un area capaz de realizar
y gestionar las cuestiones vinculadas a los recursos humanos. Se propone entonces
definir dicha area dentro de la estructura organizacional de la institucion, plantear sus
principales objetivos y plasmar la descripcién y perfil del puesto a ser ocupado con el
propdsito de administrar y realizar sus respectivas funciones.
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Propuesta de estructura organizacional:
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Figura 5. Propuesta de organigrama
Fuente: elaboracion propia.

Objetivos del departamento de RRHH
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Debe contar con objetivos directamente relacionales con la mision, vision y
valores de la institucion, que ademas, contribuyan a mejoras en la gestién del talento

humano de la organizacion. Entre ellos se proponen:

e Proporcionar a la organizacion el capital humano necesario para contribuir

con el cumplimiento de los objetivos.

e Brindar herramientas a los fines de de evaluar y mejorar el clima laboral

dentro de las organizacion.

e Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas para el areas, las

cuales se mencionan a continuacion:
- Efectuar el analisis y descripcién de los puestos

- Disefiar e intervenir en los procesos de reclutamiento,

seleccion y contratacion
- Colaborar en los procesos de Induccion del personal

- Proponer y planificar las capacitaciones necesarias a los fines

de garantizar el desarrollo de las competencias del personal

- Implementar sistemas de evaluacion de desempefio

- Gestionar los archivos, expedientes y nominas de

empleados

los
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Descripcion y perfil del puesto

La direccion del area de recursos humanos debe estar a cargo de una persona
gue relna cualidades y caracteristicas que faciliten y garanticen el cumplimiento de los
objetivos definidos para el departamento, por ello, se propone la siguiente descripcién y
perfil de dicho puesto.

Descripcion y perfil del puesto

Cargo Responsable de Recursos
Humanos
Superior Directorio
inmediato
A cargo de Personal docente

Asegurar el cumplimiento de las
politicas  definidas para los
procesos reclutamiento, seleccién,

Objetivo del cargo

contratacion, evaluacion de
desempenio y demds actividades
relacionadas con la

administracién del personal.

Llevar a cabo de forma planificaday
organizada todas las actividades
relacionadas a los procesos de
reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal.

Planificar, liderar y controlar las actividades de
formacién y capacitacion al personal.

Elaborar e implementar los sistemas de
evaluacion de desempernio.

Gestionar y llevar control de los archivos,
nominas y expedientes del personal.

Responsabilidades
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Competencias y
habilidades del
puesto

e Responsabilidad

e Organizacion

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Resolucion de problemas

e Comunicacion
e Practicidad

Formacién

Terciaria o Universitaria —
Administracion de R.R.H.H.

Conocimientos y
Requisitos
especiales

Conocimientos de Psicologiay
Derecho laboral.

Manejo de sistemas informaticos

Figura 6. Descripcion y Perfil del Puesto Responsable de RRHH

Fuente: elaboracion propia.
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Propuestas y Conclusiones Finales

A partir de lo elaborado y propuesto, finalmente se intentara definir las técnicas de
reclutamiento y seleccion que mejor se adapten a las necesidades de esta organizacion.

Dicho lo anteriormente, el reclutamiento de personal es un conjunto de
procedimientos orientados a atraer los candidatos que retnan las competencias exigidas
por el puesto. Es una de las fases de mayor importancia puesto que si partimos de un
buen reclutamiento, la seleccion serd mas sencilla. Para ello, se recomienda, que de
entre las diferentes fuentes de reclutamiento, ademas de tener en cuenta las
recomendaciones que puedan llegar a la organizacion, hacer hincapié en llevar a cabo
un reclutamiento “interno” en primera medida. Cabe destacar que si bien se entiende
por lo mismo que una organizacién cubre sus vacantes con personal propio,
concretamente para esta institucion, se intentara buscar al talento humano entre los
profesionales formados y graduados para asi obtener postulantes que retinan con mayor
facilidad y certeza las diferentes habilidades y competencias requerida por los cargos, y
asi ser consecuentemente considerados para el proceso de seleccion.

Ahora bien, para realizar el proceso de seleccién es importante que todos los
candidatos pasen por al menos una instancia de evaluacion técnica y confiable (esto
significa, llevar a cabo alguna de las diferentes técnicas de seleccion existentes) para
determinar a aquellos que mejor se adecuen al puesto a ser ocupado. Para ello, el/la
encargado/a debera realizar una entrevista y/o cualquier otra evaluacion psicolaboral que
crea conveniente. Sera necesario que previo a ello, conozca en profundidad el perfil del
puesto, los valores y cultura organizacional y cadenas de mando, propuestas a lo
largo de este trabajo.

Finalmente, la creacion e implementacion del departamento de recursos humanos,
y con ello la definicién de las principales funciones a realizar en dicho departamento,
busca corregir las falencias y problematicas planteadas por las duefias de la institucion
en un principio, contribuyendo a realizar mejoras sustanciales en la gestion del talento
humano.

Si bien algunas de estas propuestas ameritan de un analisis mas detenido y
profundo desde una perspectiva cuantitativa de los costos que estos puedan incurrir,
resultan ser los primeros pasos a realizar para llevar una gestién efectiva del capital
humano en la institucién, pudiendo ademas absorber todos los beneficios que de ellos
derivaran en el mediano y largo plazo. Se espera que las propuestas y aportes realizados
en este trabajo sean de utilidad para las duefias de la institucién.
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6. ANEXOS

Entrevista en profundidad realizadas a las duefias:

w

No gk

Realice una breve descripcion de la institucion.

¢ La institucion cuenta con una estructura formalizada? ¢ Cuenta con un
organigrama definido? (De ser asi, favor de adjuntar el mismo).

¢, Como esta formada el area de recursos humanos? ¢ Quiénes forman parte
y qué tareas realizan?

¢, Poseen manuales de procedimientos y/o cursogramas?

¢, Realizan evaluaciones de desempefio sobre el personal? ¢De qué forma?
¢, Realizan programas de capacitacion al personal?

¢,Cudles son los mecanismos por los que se ingresan a la institucion? ¢Hay
procedimientos formales para ellos? ¢ Es el mismo para todos los cargos?
De acuerdo a su perspectiva, ¢ qué problemas o falencias observa en la
institucion o en la gestion? ¢ Algo que usted considere que deba ser
resuelto?

Entrevista para los puestos bajo analisis

1.¢Cudl considera que es su objetivo en el cargo?

2.¢,De qué es directamente responsable?

3.Desde su punto de vista, ¢ Qué habilidades o competencias considera que debe
tener alguien para estar en su lugar?

4.Personal a cargo:

5.Superior Inmediato:

6.Requisitos:  nivel de educacion:

Conocimientos especiales:
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12 Informe de Avance PP
Nombre de Trabajo: “Reorganizacién del area de Recursos Humanos de una Institucion

Educativa en Tucuman”.
Alumno/a: Lourdes Maria Gonzalez — DNI: 40274475

Tutor/a: Erika Grunauer.

Actividades realizadas en el primer mes:

e Presentacion del Plan de Trabajo.

e Lectura de la bibliografia referida a temas de la “Administracion de Recursos
Humanos” del autor Idalberto Chiavenato y “Direccién de Recursos Humanos” del
autor Santiago Pereda Marin.

e Primera reunion con las representantes legales de la organizacion bajo estudio para
intentar plantear los problemas u oportunidades a desarrollar a lo largo de la
practica profesional, solicitando el debido permiso y firmando la carta acuerdo
entre las partes.

e Segunda reunién en la organizacion bajo estudio con el fin de recolectar datos que
puedan servir para describir la gestion actual de administracion de recursos
humanos en la misma.

e Reunion de tutoria con la profesora a cargo de la misma para hacer revision del
desarrollo del plan de trabajo y algunas modificaciones sugeridas en lo que
respecta al marco tedrico y definicion del problema.

e Reformulacién de la situacion problematica en el plan de trabajo.

Exposicién y presentacion del plan de trabajo en la clase del dia miércoles 8 de
Septiembre.
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22 Informe de Avance PP
Nombre de Trabajo: “Reorganizacion del area de Recursos Humanos de una Institucion
Educativa en Tucuman”.
Alumno/a: Lourdes Maria Gonzélez — DNI: 40274475
Tutor/a: Erika Grunauer.

Actividades realizadas en el sequndo mes:
e Se realiz6 una reunion por Meet con la tutora para entender y definir de qué forma

encarar las entrevistas en profundidad con las duefias de la institucion.

e Lectura de los capitulos de ‘descripcion y analisis del puesto’ de la bibliografia
“Administracién de los Recursos Humanos” de Idalberto Chiavenato.

e Se realizd recoleccion de datos por medio de entrevistas en profundidad,
observaciones llevadas a cabo en la organizacion bajo estudio y se hizo un
analisis de los documentos facilitados por la Institucion.

e Con la informacién relevada, se logré hacer un diagndstico de la gestion actual en la
organizacion respecto a su forma de proceder en el area de recursos humanos, de
su cultura y sus valores, y se definio el perfil de los puestos bajo analisis en este
trabajo.

e Se realizd y presentd el resumen para la siguiente reunion de discusion de los
avances del trabajo.

e Inicio de un curso online sobre “técnicas de seleccién de los recursos humanos” en
la plataforma Came a principio del corriente mes.

e Participacion en las diferentes actividades dispuestas por la catedra de Practica
Profesional durante las clases sincronicas y en la jornada virtual de trabajos de
investigacion ADENAG.
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32 Informe de Avance PP
Nombre de Trabajo: “Reorganizacion del area de Recursos Humanos de una Institucion
Educativa en Tucuman”.
Alumno/a: Lourdes Maria Gonzélez — DNI: 40274475
Tutor/a: Erika Grunauer.

Actividades realizadas en el tercer mes:
e Se llevd a cabo las ultimas entrevistas planificadas en la organizacion bajo estudio

para responder a los objetivos del trabajo.

e Reunidn con la tutora para evaluar el avance de la practica, marcar modificaciones y
aportar sugerencias con el fin de enriquecer la presentacion del trabajo en la
reunion de discusion de avances.

e Participacion en la “Primera Jornada de Investigacion en Ciencias Econdmicas,
Juridicas y Sociales” de la Facultad de Ciencias Economicas, Juridicas y Sociales
de la Universidad Nacional de Salta.
(https://drive.google.com/file/d/1G2sIX0TNZibyRfN6Z3QHRXUFjeRms8kl/view)

e Se prepar0 y presento los avances del trabajo realizados hasta el momento con sus
respectivos topicos de discusion en la reunién de discusion de avances llevada a
cabo el dia miércoles 3 de Noviembre.

e Finalizacidén de curso online sobre “técnicas de seleccion de los recursos humanos”
en la plataforma educativa Came.
(https://drive.google.com/file/d/1ynxi12Ta-USXblyksivODb9Hv-_ cruTU/view)

e Participacion en las diferentes actividades, jornadas y reuniones de discusion de
avances llevadas a cabo por la catedra de Practica Profesional.



https://drive.google.com/file/d/1G2sJX0TNZibyRfN6Z3QHRxUFjeRms8kI/view
https://drive.google.com/file/d/1ynxi12Ta-USXbIyksjvQDb9Hv-_cruTU/view
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X Muestra Académica de los trabajos de Investigacion de la Licenciatura en

Administracion

MESA 6

REORGANIZACIONY FORMALIZACION DE PROCESOS EN AREA COMERCIAL PARA
EMPRESA INDUSTRIAL

* GONZALES RODRIGUEZ PABLO NAHUEL

REORGANIZACION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN UNA INSTITUCION
EDUCATIVAEN TUCUMAN

*» GONZALEZ, LOURDES MARIA

PLAN DE MEJORAINTEGRAL PARA LA GESTION DE INVENTARIOS EN PYME FAMILIAR
* NAVARRO IGLESIAS JORGE

PROPUESTA DE MEJORA EN LA PRESTACION DE SERVICIOS DE UNA AGENCIA DE
MARKETING

* SALAS GASPAR, LIA

FORMULACION DE LA ESTRATEGIA PARA EMPRESA FAMILIAR
* VALDEZ, ROCIO MARIA

MATILA

ESTUDIO DE MERCADO: LOCAL COMERCIAL
* SUSTAITA FUENTES MAXIMILIANO

SERVICIO INMOBILIARIO ORIENTADOAL CLIENTE
* YESSA MARIA

¢8| B

& mar, 23 nov, 19:36 (hace 10 dias) Yy

Lourdes gonzélez
Buenas tardes, adjunto a continuacion mi trabajo correspendiente a la practica profesional. Muchas...

Jornadas de Investigacion
- parami =

< SR N

jue, 25 nov, 17:53 (hace 8 dias)

RECIEIDO, GRACIASI

4. Responder

Link del video en YouTube: https://www.youtube.com/watch?time continue=7&v=5 9N _j2Kdro

» Reenviar

38


https://www.youtube.com/watch?time_continue=7&v=5_9N_j2Kdro

Instituto de
Administracién

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacional de Tucuman

INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Cronograma de Reunién de discusion de avances

MIERCOLES 03/11

Hora | Titulo del Trabajo

15:00

“Herramienta de Control de Gestion y Lean Construction en una PyME™
Alumna: Alvarado, Paula Virginia
Tutor: Garcia, Javier Antonio

15:15

“Formalizacion de Sistemas de Control en una empresa constructora™
Alumna: Berrondo, Tamara Yanina
Tutora: Abbas, Virginia

18:30

“Reorganizacion del drea de recursos humanos de una Institucion educativa
en Tucuman™

Alumna: Gonzalez, Lourdes Maria

Tutora: Grunauer, Erika

18:45

“Sisternas de Informacion como mejora en la gestion de un emprendimiento
de ropa infantil™

Alumna: Lazarte, Maria Eloisa

Tutor: Barboza, Eduardo Barboza

19:00

“Creacion del manual de andlisis y descripcion de puestos para una pyme
dedicada al rubro comercial con el nombre de fantasia MUNDO SUPER™
Alumna: Masino, Maria Sixtina

Tutora: Villaverde Galindez, Florencia

Diapositivas presentadas en la reunion de discusion

REORGANIZACION DEL

AREA DE RECURSOS
HUMANOS DE UNA
INSTITUCION EDUCATIVAEN
TUCUMAN
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Empresa/Organizacion:

* UnaInstitucion de Ensefianza de Educacion Publica, de gestidn privada, de

nivel superiory medio.

Preguntas de Investigacion:

1.¢Como estd formada el drea de recursos humanos? éQuiénes forman partey qué
tareas realizan?

2 iCuales son los mecanismos por los que se ingresana la institucion? éHay
procedimientos formales para ellos? éEs el mismo para todos los cargos?
3.élainstitucion cuenta con las descripciones de sus puestos correspondientes?

Definicion de la situacion
problematica;

-Lanecesidad desentar las bases para realizar los procesos de reclutamientoy

seleccion envistaal futuro,
-Desconocimiento de |as diferentes técnicasy procedimientos disponibles
paraelreclutamiento del personal.

Objetivo General:

Proponer la creacion, organizacion y correcta gestion del area de Recursos Hurnanos.
del Instituto educativo enTucuman.

Obijetivos Especificos:

A.Elzborar un diagndstico delavigentegestion derecursoshumanos dela
B.Propanerloscambiospertinentes enla grzanizmcion con el finde asegurar|a

creacion delarea derecursos humanos para mejorar su gestion.
C. Definir formalmente los proceses de reclutamiento v seleccion del personal.

D.Elabarar uninforme final con las propuestas vy recomendaciones gue puedan
serde utilidad a las duefias de la Institucion,

Marco Metodoldgico:

* Enfogue cualitativo con un disefio de Investigacion Accion.

+ Tecnicas derecoleccion de datos: entrevistas a las duefias dela

institucion y al personal.

* También se realizaran observaciones en la organizacion baio

estudio y se hardn andlisis de los documentos facilitados por el
Instituto.
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Marco Tedrico:

Recursos Humanos como las personas gue

ingresan, permanecen y participan enuna
organizacion. Laventaja competitiva conla

que lasempresas puedendestacarse.

Figura 1. Subsistema de rocursos humanos

Administracion de
Recursos Humanos

como proceso:

emas e o administracitn
amos ¥ s imberacoion.

Marco Tedrico:
* Reclutamiento
* Seleccion del Personal

* Anadlisisy Descripcion de los puestos

RECOLECCION Y ANALISIS DE DATOS:

Fogo pusstoen el Nivel Secundario.

Roles bajo andlisis: Docente, Preceptory
Directorde Estudios

Diagnostico: actual gestion, estructura Correcto Analisis
organizacional y valores.

de los puestos.

Gestion Actual:

Ne gxsts departaments de RRHH.
No gsten formalments jos andlisis de los puesto:.

Se tienen en cuents recomendaciones o curriculum vitae's
de interesados.
Entrevistas redlizadas por lasrepresentantes lecales,

directora de estudio o bien coordinadora de b camera.

Ademds de cuestiones profesionales, s indagan por sus

expectativas laborales, interes persondles, etc.
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Valores:

= AUTONOMIZ: COMDTOMELErNOE €N QDD
ipara resolver los problemas y elaborar las.
[propusstas. Acentuar la autonomiz de un
individuo responsable gue ex capaz de
‘comorender una situacion

- Actited Critica;  goingidents, con
principio de autonomiz, nos aproximamos
a la praxs, mediame un proceso de
reconstruceon del caming recorrido a
ot ce b orsfedin e s

Cooperacion: cooperar con los otros cada
Y52 gue sea necesario, sfcazo sautatyo.
Ser capaz de entrar en relacion con gtres,

c modo particptug, salidaris, =n un
maroo democration.

Ne discriminacion: el interés se concentra
enla relagiénindividuo - sociedad. Es
Dugstra responssblicad bregar poruns.
QWM% @ favor de mayor

comunicacién basada en el giflogo,

A

Descripciony andlisis del puesto:

carge Docente

£/0pOrtenand 13 eshdartes 105 Conocem. entas
Obyetvo delcargo | subciendes pare adquetruna mentalkind cridca, #6ca Y
S0CIAL ©4 3508008 I3 DOVECAS instbucraies.

Planesr, cogednar y e esartar ios cortendos oa

rogIms educatve

Respontaniaszes Contiolar y evaiuar ol Ges empeh acasemico de
103 alumncs para asegura el logre deles

Objet0s PArtescos & nivel educatve

a7 y BDHCH NUEVAS MEIOTTOPAS Y

Agapt
enS3ques en la Tangmisin de conaem etas

Acstus retexivay critcs
Trabajo en g0
Conoenca étea
Sahdarcad
Pracscidsd
Expresitnoraly eserta
Comunceatnacten

Compatencias y
nabiidaces el puests

- chiavenato, I. (2008). Administracion de Recursos Humanos; el capital de las oreanizaciones (Novena ed.).
- Davis, K. & Newstrom, J. W. [2005). El Comportamiento Humano en =l Trabaio; Comportamiento Orzanizacional.

= Hernandez Sampieri Roberto, C. C. (2014). Metodologia de la Investizacion (Sexta ed.). MoGraw Hill Education,
México.

reds Marin, 5. & Berrocal Berrocal, F. [2011). Direccion y Gestion de Recursos Humanos por Qomoetencias. Editorial

Topicos de Discusion:

* Convenienciade realizarentrevistas al personal gue actualmente ocunan

los puestos bajo analisis (docente, preceptory directivo) y de guéforma
estructurar la entrevista.

* Gorrssnonds o no cambiar los objetivos planteados araiz de los resuliados.
obtenidos.

BIBLIOGRAFIA:

Hill Interamericana, Mexico.

M Graw Hill, Mésico.

Exicn.
+ Kast, F. & Rorenzweiz, 1. (2009). Administracion de las Qreanizagiones, Editorial McGraw Hill, México.

Universitaria Ramon Arsces, Expafis,
W. B. & Davis, K. [2008) Administracién de Recursos Humanos, €l capital humano de las empresas. McGraw,
Hill, México.

iMuchas gracias por su atencion!
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COMENTARIO DEL DIRECTOR SOBRE EL DESEMPENO DEL ESTUDIANTE

El desempefio de la alumna Lourdes Gonzélez ha sido satisfactorio respecto de los
objetivos que persigue la Practica Profesional. En este sentido, la estudiante ha sido
capaz de generar herramientas de base (perfil del docente, diccionario de competencias,
etc.) que permitiran proyectar una gestion de recursos humanos mas profesional en la
institucion objeto de estudio.

Dichas herramientas, si bien son susceptibles de ser perfeccionadas, se sustentan en el
trabajo conjunto llevado a cabo con las propietarias de la organizacion, en el que la
alumna asumié un rol activo que le permitio relevar, diagnosticar y, finalmente, proponer
algunas acciones tendientes a satisfacer las inquietudes del “cliente”.

Finalmente cabe destacar la permanente receptividad que ha tenido la alumna para
comprender e incorporar las recomendaciones brindadas en las instancias de tutoria.

Firma del Director

)
P y /
/ - /7/ /
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{ / /‘y A 7 *{‘-“j/f S
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Fecha 03/12/21 Aclaraciéon  Grunauer, Erika
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