Conferencia — ADMINISTRACION @
La gestion estrategica del
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Alejandro Ver 6n [

« Contador Publico (UBA)

Antecedentes Profesionales
Titular de estudio profesional.
Contador de una importante institucion deportiva (club hipico)

Coautor del ABC Profesional 2003 del Contador editado por el
C.P.C.E.C.AB.A.

Membresias

Miembro de la Comision Profesional de Problematica de los
Pequenos y Medianos Estudios Profesionales del Consejo
Profesional.

Integrante de la Comision Profesional y Académica de
Actuacion Judicial de la Secretaria de Graduados F.C.E. de la
U.B.A.

Integrante de la Comision Profesional y Académica de
Economia Social de la Secretaria de Graduados F.C.E. de la
U.B.A.
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Juan Martinez Cataldjm

- Contador PUblico (UB /S

Actuacion Académica

Auxiliar Docente de la Catedra de Tecnologia de la
Informacion de la Facultad de Ciencias Economicas de la
Universidad de Buenos Aires. Coordinador y expositor en
Jornadas y R.C.y.T. organizadas por la Comision de
Problematica de los Pequefios y Medianos Estudios
Profesionales.

Antecedentes Profesionales

Titular de Estudio Profesional. Especializado en el area de
Procesos, Control Interno, SOX y Auditoria.

Se desarrollo principalmente en el area de auditoria y
procesos de distintos estudios profesionales grandes.

Membresias

Miembro de la Comision Profesional de Probleméatica de
los Pequenos y Medianos Estudios Profesionales del
Consejo Profesional.

Miembro de la Camara Argentina de Comercio Electrénico

Hobby's
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. @
Barbara Alejandra [

Traviesas

* Abogada
» Agente de Propiedad Industrial. INPI

Antecedentes Profesionales

Asesoramiento juridico de empresas. D. Empresarial y
Negocios Internacionales.

Constitucion de Sociedades

Relevamiento de informacion y asesoramiento en redaccion
de contratos

Asesoramiento en la inscripcién (presentacion ,
contestacion, informes)

Organizacion de Sociedades

Asesoramiento en la confeccidon de actas e informes sobre
balances especiales y sobre inventario resumido de bienes
Informes precalificatorios y sobre inventario resumido de
bienes.

Asesoramiento integral y asistencia en la inscripcion del
liquidador
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Problem atica de los Peque nos p
y Medianos Estudios

Profesionales

Reuniones:
Todos los segundos y cuartos jueves de

cada mes, a partir de las 18:30 hs.

Productos:
e Honorarios Minimos y Actualizacion
 Cuadernos 8y 44: Organizacion y Desarrollo

« del Pequeno y Mediano Estudio Profesional y
Vision empresaria del estudio profesional
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Nuestro Objetivo

e |ntroducir al auditorio en la
dinamica del area de recursos
humanos — capital humano

 Introducir al auditorio en
nuevas tendencias y
honorarios profesionales
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Compensacio Derechoy Comunicacion
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo

Comision de Problematica de los Pequeiios y Medianos

Consejo Profesional de
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
Planificacion
de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
humanos y Seleccién profesional
Compensacio Derecho y Comunicacién
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Analisis y Descripcion del puesto

 Proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de:

e las funciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante),

o|a periodicidad de la ejecucion
(cuando lo hace),

*los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace)

vy l0os objetivos del cargo (por qué
lo hace).
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Analisis y Descripcion del puesto

Especificacion de los requisitos del
puesto de trabajo

eConocimientos

*Habilidades

*Aptitudes necesarios para el mismo
*Tipo de responsabilidad
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Analisis y Descripcion del puesto

Relaciones e influencias sobre el analisis del pues to
de trabajo

 Metas de la organizacion

e Tecnologia

* Planificacion de los recursos humanos

* Reclutamiento y seleccion

e Evaluacion del rendimiento y formacion

e Retribucion

e Gestion y planificacion de la carrera profesional
e (Gestion de la salud e higiene en el trabajo
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Analisis y Descripcion del puesto

Metodos m as frecuentes para
relevamiento de puestos

e Oobservacion directa
e Cuestionarios
e Entrevistas
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Analisis y Descripcion del puesto

K— IDENTIFICACION \

2. — RESUMEN DEL CARGO
3. — DESCRIPCION

4. — REQUERIMIENTOS FISICOS

5. — REQUERIMIENTOS INTELECTUALE
6. — CONDICIONES AMBIENTALES

7. — RIESGOS

8. — CONOCIMIENTOS QUE REQUIERE
9. — EXPERIENCIA Y ENTRENAMIENTO

S

FL CARGO

Kl(). — SUPERVISION Y RELACIONESJ
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
Andlisis y
descripcion Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos y Seleccidn profesional
Compensacio Derecho y Comunicacién

Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion

desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de

trabajo
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Planificacion

e Elaborar e implantar
planes y programas
para asegurarse la
disponibilidad de
numero y tipo de
personal apropiados
para satisfacer las
necesidades de la
organizacion.
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Planificacion

Fines de la planificacion de los recursos
humanos

 Reducir los costos

e Desarrollo del empleado

* Mejorar el procedimiento general
 Aumentar la conciencia

* Proporcionar una herramienta
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Planificacion

Etapas de la planificacion de los recursos humanos

1. Determinar con qué recursos cuenta hoy la
organizacion y como seran en el futuro

2. Formular los objetivos y politicas del departamento de
recursos humanos que sean compatibles con los
generales de la organizacion

3. Programas de actuacion

4. Evaluacion de la implantacion y administracion de
cada programa, permitiendo detectar las desviaciones
e introducir las correcciones necesarias
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Gestion de Personas

« Comprende los procesos que organizan y dirigen
al equipo de proyecto.

Adquirir el Desarrollar Gestionar
Planear ) : :
Equipo del al Equipo de| === 5| Equipo del
RRHH
Proyecto | Proyecto Proyecto

J

7 . =

Implica realizar un seguimiento del

En resumen, asegurarse que los rendimiento de los miembros del
roles y responsabilidades estén equipo, proporcionar feedback,
definidos y sean claros. Este punto se enfocaen resolver polémicas y coordinar
Utiliza organigramas, desarrollar las competencias e cambios a fin de mejorar el
descripciones de posicion, interacciones del equipo para rendimiento del proyecto

aumentar la capacidad de cumplir
con los objetivos del proyecto,
por ejemplo utilizando
actividades de team building,
recompensas, etc.

matrices de responsabilidad,
planes de staffing, etc.

Implica la asignacion de
recursos al proyecto,
asegura la disponibilidad de
los mismos.
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Planificacion

Definir qué
hay que
hacer

Estimar
tamano del €
producto

Definir
tareas a €
realizar

Estimar
recursos
necesarios €

Desarrollar

el €

cronograma
Ejecutar el
proyecto
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Gestion de Personas

Adquirir el Desarrollar Gestionar
Planear ) : :
Equipo del al Equipo de| === 5| Equipo del
RRHH
Proyecto | Proyecto Proyecto

J

Puntos Importantes

. Roles y responsabilidades del *Plan de administracion del staffing
PM *Desarrollo de equipos

*Motivacion de equipos

*Creacion de equipos efectivos
eTeorias de administracion
*Manejo de conflictos
*Fuentes de poder
*Tipos de administracion

* Roles y responsabilidades del
Sponsor

* Roles y responsabilidades del
Gerente Funcional

* Tipos de organizaciones
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Matriz de Asighaciones

disefio de los
NUEevos Procesos y
de asegurar que el
Sistema responda
a los
requerimientos
funcionales de la
empresa.

Director de Dirigir el proyecto 1 Reunion Negociacion. Juan Rolon -
Proyecto prqcurgndo la 5 Qumgena} Y | Man agement. Socio.
mejor integracion Participacion _
entre los diversos Adicional a Coaching.
involucrados a fin Demanda
de garantizar el
logro de los
objetivos.
Lider Funcional Responsable del Full Time Procesos de Provisto por

Negocio

consultora
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos profesional

Compensacio Derecho y Comunicacién
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Reclutamiento y seleccion

« Se llama reclutamiento al proceso de
identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes.

» El proceso de reclutamiento se inicia con la
busqueda y termina cuando se reciben las
solicitudes de empleo.

 Se obtiene asi un conjunto de solicitantes,
del cual saldran posteriormente los nuevos
empleados.

 El proceso de seleccion se considera
independientemente del reclutamiento.

 El objetivo basico de la seleccion es escoger
y clasificar los candidatos mas adecuados a
las necesidades de la organizacion.

Comision de Problematica de los Pequeiios y Medianos Consejo Profesional de

Comisién de Administracion de Recursos Humanos CCEE - ww.consejo.org.ar




Reclutamiento y seleccion

Los fines del reclutamiento

o Determinar las necesidades actuales y futuras de
reclutamiento

« Suministrar el nUmero suficiente de personas
cualificadas para los puestos a cubrir

 Aumentar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion
 Aumentar la eficiencia individual y de la organizacion
« Evaluar la eficacia de las técnicas y fuentes utilizadas
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Reclutamiento y seleccion

 Formacion y perfeccionamiento
e Sistemas de compensaciones

 Planificacion y gestion de la carrera
profesional

e E| entorno externo
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Reclutamiento y seleccion

Reclutamiento Interno
 Movimiento Vertical
 Movimiento Horizontal
e Ventajas
 Desventajas
 Méetodos de anuncio
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Reclutamiento y seleccion

e Etapas del proceso

e Nuevas realidades del
mercado laboral

e Reclutamiento 2.0. Nuevas
tendencias

e Cierre del procesoy
modelos de entrevista
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Pasos de un proceso de b usqueda

‘ Definir el perfil ‘

‘ |dentificar puntos clave ‘

‘ Elegir el/los canales de busqueda ‘

‘ Preseleccion de CV ‘

‘ Lectura de CV ‘

‘ Entrevistas (varias rondas) ‘

‘ Evaluaciones de distinto tipo ‘

Armado de una terna finalista

Comision de Problematica de los Pequenos y Medianos y Consejo Protesional de
Comisién de Administracion de Recursos Humanos CCEE - ww.consejo.org.ar




Distintos tipos de Evaluacion

B Psicologica (individual y grupal).
F Grafologica.

E De potencial (individual y grupal).
B Assesment Center.

E Técnicas.
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Formulario Candidatos

Puesto: Analista de Impuestos Candidato 1 Candidato 2

Nombre

Breve Experiencia

Requisito 1 ¢ Cudl es su especializacion?
Requisito 2 ¢Cuantos afios trabajo en el area?
Requisito 3

¢Cudl es su conocimiento y Manejo de SIAP?
(No tiene / Bésico / Intermedio / Avanzado)

Requisito 4 Formacion

Requisito 5 ¢ Estd Graduado?

Requisito 6 ¢ Coordin6 grupos de trabajo?

Requisito 7 ¢ Cudl es su disponibilidad de dias y horarios?
Requisito 8 Nombre 1 fortaleza y 1 debilidad que lo caracterice
Requisito 9 Otros - a Consideracion del Selector

RESULTADO: (Cumple con los Requisitos y el perfil solicitado por la
compafia?) SI-NO SI-NO

Requisitos: Responder con SI o NO en funcion de si cumple o no con el requisito (tache la opcion incorrecta)
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PERFIL 1: Estudio Contable

iIncorporara Analista de Impuestos

* Requisitos:
 Haberse desempenado al menos 3 afos en estudios contables.
(excluyente)

o EXxperiencia y conocimiento en liquidacion de impuestos mensuales
y anuales. (excluyente)

 Conocimiento y Manejo de SIAP. (excluyente)
e Contador Publico graduado.
» Aspectos actitudinales:
— Capacidad analitica.
— Capacidad de planificacion.
e Dias: Lunes a Viernes.
e Horario : 9.00 a 18.00 hs.
e Zona de trabajo : Capital Federal.
 Remuneracion ofecida :$ 4.000 neto
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Formulario Candidatos

Puesto: Analista de Auditoria Candidato 1 Candidato 2

Nombre

Breve Experiencia

Requisito 1 ¢ Cudl es su especializacion?

Requisito 2 ¢Cuantos afios trabajo en el area?

Requisito 3 ¢Cuadl es su edad?

Requisito 4 Formacion

Requisito 5 ¢ Coordin6 grupos de trabajo?

Requisito 6 ¢,Se comunica correctamente hacia el resto de los
interlocutores?

Requisito 7 ¢,Cudl es su disponibilidad de dias y horarios?

Requisito 8 Nombre 1 fortaleza y 1 debilidad que lo caracterice

Requisito 9 Otros - a Consideracion del Selector

RESULTADO: (Cumple con los Requisitos y el perfil solicitado por la
compaiia?) SI-NO SI-NO

Requisitos: Responder con SI o NO en funcién de si cumple o no con el requisito (tache la opcién incorrecta)
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PERFIL 2: Estudio Contable

iIncorporara Analista de Auditoria

* Requisitos:
 Haberse desempeinado al menos 3 anos en estudios contables. (excluyente)
e EXxperiencia y conocimiento en:

— Revision y Testing de los procesos internos.

— Aplicacion de Normas SOX.

— Participacion en la elaboracion del mapa de riesgos de la Organizacion.

— Confeccion de Informe Trimestral del Comité de Auditoria.

— Interaccion permanente con el Area de Organizacion & Métodos a fin de verificar procesos
internos.

« Joven Profesional en Ciencias Econdmicas. (25-35 afios)
e Aspectos actitudinales:

— Buen manejo de relaciones interpersonales.

— Enfoque en cumplimiento de objetivos.

— Buena comunicacion / Coordinacion de reuniones.
 Dias: Lunes a Viernes.
e Horario : 9.00 a 18.00 hs.
e Zona de trabajo : Capital Federal.

e Remuneracion ofecida : $ 4.000 neto. Confidencial
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS

HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcién de los recursos Reclutamiento Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Compensacio Derechoy Comunicacion
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Capacitacion

Formacion y Desarrollo de los recursos humanos

e La capacitacion es un
proceso de aprendizaje a
corto plazo aplicado de
manera sistematica vy
organizada y mediante el
cual las personas pueden
desarrollar aptitudes y
aprender conocimientos,
habilidades, actitudes y
habitos.
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Capacitacion

Formacion y Desarrollo de los recursos humanos

* Concepto de Capacitacion

o ¢Para que Capacitar?

 Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

 Diseno del Programa de
Capacitacion

* Implementacion del
Programa de Capacitacion

e Evaluacion de los
resultados
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¢,Para gqu é capacitar?

 Para poder optimizar resultados, ser mas
competitivos.

e Para lograr un mayor compromiso de los
empleados:

— Un adulto se capacita para:
* Mejorar su estatus y su condicion
» Satisfacer su curiosidad por técnicas nuevas
 Manejarse mejor en su rol actual
 Verificar que “sabia”
 Comprender mejor el rol que desempena.
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Deteccion de necesidades

de capacitacion

Relevar las competencias
disponibles y establecer
brechas

e Fuentes:
— Evaluacion de desempeno
— Planes de carrera

— Cuestionarios internos/
presentaciones espontaneas
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Diseno del Programa de

Capacitacion

e La capacitacion debe estar
siempre en relacion con la
tarea o con los planes de |a
organizacion, su mision,
vision y valores.

e Disenar el proyecto implica
definir a qué, a quién, como,
cuando y donde capacitar.
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Diseno del Programa de

Capacitacion

e Objetivos

e Contenidos

e Duracion

e Destinatarios
 Metodologia

e Material didactico
 Cronograma

e Presupuesto
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Evaluacion de los

resultados

El valor de la formacion y la capacitacion para
las personas no es algo discutible. El
resultado de la capacitacion para la

organizacion se vera en.

» Costo de la capacitacion vs. Beneficios brindados por la
misma

e Reduccion de errores

* Reduccion de rotacion

 Menor necesidad de supervision
* Incremento en la produccion

e Mejoramiento de procesos
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion
de puestos humanos y Seleccidn
Compensacio Derecho y Comunicacién
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Gestion y Planificacion de la

carrera profesional

 Proporcionar al empleado
habilidades que necesitara en el
futuro.

« Planeamiento de carrera.
Herramientas para la gestion del
desarrollo de carrera:

evaluacion de desempenfo,

talleres de planificacion de la carrera
profesional,

cuadros de reemplazo / mapa de
talentos,

planes de JPs,
Job posting.
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Compensacio Derechoy Comunicacion
nesy Seguridad e disciplina y formacion
Beneficios Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Evaluacion de desempeno

renc
cola

* Proceso por el cual se valora el

Imiento laboral de un
porador.

e |nvo

ucra brindar

retroalimentacion al trabajador
sobre la manera en que cumple
Sus tareas y su comportamiento
dentro de la organizacion.
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Evaluacion de desempeno

e Las ventajas de la Evaluacion de
Desempeno son diferentes para:
— El evaluado
— El evaluador
— La organizacion
— Recursos Humanos
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Evaluacion de desempeno

e Diseno de la herramienta:

— evaluar competencias

eConocimientos
eHabilidades
eActitudes
*\Valores

— Evaluar objetivos

*Representativos de las actividades y del puesto evaluado
Medibles en forma objetiva
Claros, sencillos, concretos
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Evaluacion de desempeno

e Seguimiento

— Coaching para mejorar el desempeno: la
evaluacion deberia ser una sintesis

— Mantener la periodicidad: darle la importancia
gue tiene
— Utilizar la informacion que brinda:

* Redefinicion de objetivos
* Planes de desarrollo
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Evaluacion de Desempeio

A Desempeno sobresaliente Fecha:
B Desempeiio superior al nivel requerido -
P ~ P . q . . Apellido y Nombres:
C Desempeiio correspondiente al nivel requerido Puest
D Desempeiio inferior, no logra cumplir los uestos:
Periodo a Evaluar:

-
EVALUACION ANALITICA DE DESEMPENO
FACTORES DETERMINANTES aAlslc|o
1 Aceptacion de responsabilidad:

Ejecuta las tareas a su cargo sin que necesite de continuas directivas y controles

Observaciones:
2 Criterio: 7

Utiliza el discernimiento adecuado para la resolucion de problemas y el desarrollo efectivo de su tarea.

Observaciones:
3 Iniciativa: 7

Demuestra habilidad para originar y desarrollar tareas en los métodos y procedimientos.

Observaciones:
4 Planificacion: v

Organiza y planifica sus tareas en forma practica, establece prioridades para obtener mayor eficiencia

Observaciones:
5 Creatividad:

Busca innovar y desarrollar tareas con un alto nivel de Conocimiento.

Observaciones:
6 Compromiso:

Clara adhesion a los objetivos planteados

Observaciones:
7 Comunicacion:

Utiliza efectivas formas de comunicarse logrando el correcto entendimiento desde y hacia los demas

Observaciones:
8 Resultados:
Logra los objetivos fijados oportunamente teniendo en cuenta la calidad, cantidad y tiempos
establecidos.

Observaciones:

9 Relaciones de Trabajo:

Aptitud personal para la interaccién arménica con otras personas.
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Derechoy Comunicacién
Evaluacién de Seguridad e disciplina y formacion
desempeno Higiene laboral de quipos de
trabajo
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Compensaciones y beneficios

« Compensacion incluye el campo de los incentivos, que
motivan al personal y establecen un vinculo entre los
costos laborales y la productividad.

* Factores internos y factores externos gue influyen en las
compensaciones, ¢,se manejan comparando los puestos
de la empresa con sus equivalentes en otras?,

— Sistema de valuacion de puestos

— Estructura de compensaciones

— Regulacion gubernamental

— Beneficios sociales

— Planes de incentivos individuales y grupales
— Retribuciones variables
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Compensaciones y Beneficios

Algunos de los posibles beneficios a otorgar a empleados:

# Programas de formacion

® Programas de descuentos a
empleados en comercios /
Servicios

# Medicina Prepaga

# Planes de Pension

# Dias compensatorios

#® Flex time

# Auto

# Estacionamento de auto
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Compensaciones y Beneficios

Algunos de los posibles beneficios a otorgar a empleados:

Viaticos

Teléfono Movil
Teletrabajo
Guarderia para hijos

Uso de los productos de la empresa
a bajo costo o gratis.

Actividades recreativas en la oficina
(yoga, relajacion, gimnasia)
Membresia en gimnasio

Comedor

Bebidas y snacks gratis en la oficina
Etc, etc, etc......

® @ e&eee

@®
@®
@®
@®
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Principales Teorias de

Motivacion

Maslow: Piramide de
Necesidades
Auto-Realizacion
Estima
Sociales
Seguridad
Fisiologicas
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Principales Teorias de

Motivacion

= Herzberg: Factores de Higiene

= Factores de Higiene: salario, condiciones de trabajo, relacion con los demas. Si
estan cubiertas, el aumento no motiva, pero desmotivan si no se cubren.

» Factores Motivadores: Oportunidades de crecimiento y logros, reconocimiento,
responsabilidad.

= McGregor: Teoria X/ Teoria Y

» Teoria X: Personas sin ambicion, sin deseos de trabajar, poca creatividad,
motivados solo por el dinero y por miedo al castigo.

= Teoria Y: Personas diligentes y confiables, autodirigidas, creativas, pueden lograr
Sus propias metas.
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional

Compensacio Derecho y Comunicacién
Evaluacién de nesy disciplina y formacion
desempeno Beneficios laboral de quipos de
trabajo
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SEGURIDAD E HIGIENE

 Observancia de situaciones de riesgo de
trabajo.

« Cumplimiento de normas de calidad y
capacitacion de los empleados.

e Optimizacion del ambiente laboral,
prevencion de enfermedades “laborales”.

 Busqueda del bienestar del trabajador.
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Normativa

* Ley de Higiene y Seqguridad en el Trabajo:
N°19 .587 y complementarias.

 Reglamentaciones de Superintendencia
de Riesgos del Trabajo.

 Reglamentacion establecimientos
(cuestiones edilicias, iluminacion, ruidos,
etc)

* Proteccion personal del trabajador.
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Seqguridad e higiene;

 Creacion de un
entorno laboral
seguro y sano,
stress en el
trabajo.
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Compensacio Comunicacion
Evaluacién de nesy Seguridad e y formacion
desempeno Beneficios Higiene de quipos de
trabajo
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Derecho y disciplina laboral;

e Politicasy
procedimientos
disciplinarios,
manejo del despido
0 desvinculacion.

o Administracion de
Personal

e Liguidacion de
sueldos
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Derecho y Disciplina Laboral

Sanciones disciplinarias:
1) Apercibimiento
2) Amonestacion
3) Suspension
4) Despido

Caracteristicas:
— Razonable
— Proporcional a la falta
— Contemporanea a la comision de la falta
— Inexistencia de sancion anterior
— Permitida por la ley.

— Suscripcion de acuerdos de desvinculacion: asesoramiento
legal previo.
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Buenas Pr acticas.

» Disciplina laboral: NO busca “castigar”,
sino “reeducar”.

e Camino a la obtencion de resultados
POSItIVOoS.

 Buenas Practicas: Capacitacion, Manual
de Procedimientos, Dialogo, Mediar.
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El Area de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Andlisis y Planificacion
descripcion de los recursos Reclutamiento Capacitacion Desarrollo
de puestos humanos y Seleccidn profesional
Compensacio Derecho y
Evaluacién de nesy Seguridad e disciplina
desempeno Beneficios Higiene laboral
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Comunicacion

e Coordinacion de tareas y
areas.

 Mejora de la
comunicacion.

 Aprovechamiento de las
cualidades individuales
en pos de generacion de
sinergia en la
organizacion.
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Gestion de las Comunicaciones

 Comprende los procesos requeridos para asegurar la generacion
oportuna, la recoleccion, la distribucion, el almacenamiento y la
disposicion final de la informacion del proyecto.

e

Requiere identificar Se refiere a

las necesidades de implementar el plan Se refiere a recolectar Significa atender y
informacion y de gestion de informacién de performance resolver las
comunicacion de los comunicaciones. del proyecto y distribuirla alos ~ necesidades de los
stakeholders. Esto No olvidar la stakeholders, por ejemplo: stakeholders a lo
incluye determinar distribu_cic')n de *Reportes de avance largo del proyecto
QUE necesita ser comunicaciéon no *Tendencias

comunicado, A planeada!! *Forecasts

QUIEN, CUANDO y sLecciones Aprendidas

con que METODO.
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Gestion de las Comunicaciones

>

>

Modelo Tipico de Comunicaciones

Emisor: el que origina la comunicacion p.e. La organizacién, supervisores, el
cliente, etc.

Codificador: Las ideas del emisor son traducidas a un conjunto de simbolos que
proveen la estructura al mensaje

Mensaje: El producto fisico del codificador del mensaje, el pensamiento o idea de
manera fisica presentado al receptor en un cédigo conocido por los dos (emisor y
receptor)

Canal: El medio usado para llevar el mensaje desde el emisor al receptor. Por
ejemplo, un memo o una comunicacién verbal

Receptor: El recipiente del mensaje. No existe comunicacion hasta tanto el
receptor acepte y retroalimente al emisor

Decodificador: similar al codificador pero desde la perspectiva del receptor
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Tipos de Comunicacion

= Escrita

= Formal: Declaracion de la mision de la compainiia, project charter,
reportes anuales, reportes de proyecto, minutas de junta, etc.

» Informal: Memos, notas personales, “post-it”,email, etc.
= Verbal

= Formal: Juntas (de cualquier tipo), revisiones de proyecto y
desempeno, retroalimentaciones del cliente, etc.

* Informal: Contacto personal, discusiones en el pasillo, reuniones
sociales, etc.

= No Verbal

= Formal: Presentaciones, graficos (cuadros, cronogramas, etc.),
animaciones, etc.

» Informal: Lenguaje del cuerpo, expresiones faciales,
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Gestion de las Comunicaciones

Reunion de Kick-Off:

e La reunion de kick-off ocurre al finalizar la etapa de
planeacion y da comienzo a la etapa de ejecucion del
proyecto y se realiza a dos niveles: interno y con el
cliente. Esta herramienta permite que los miembros del
equipo se conozcan, discutan y lleguen a acuerdos y
compromisos sobre los objetivos del proyecto y sobre los
productos a obtener.

e Es también el momento adecuado para poder discutir las
expectativas de lo que el PM requiere para comunicar
mejor la informacion del proyecto; incluyendo reportes de
estados, minutas de reunion, etc.
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Gestion de las Comunicaciones

Reuniones de Avance:

* Deben ser sostenidas periédicamente (minimo una vez cada
semana), deben participar todos los miembros del equipo y es
importante que antes de la reunion el PM haya trabajado con los
diferentes grupos revisando el estado de productos y actividades
antes de la reunion, lo que permitira enfocarse en los elementos que
estéen creando variaciones y riesgos.

* En esta reunion se debe hacer también él analisis periddico de
riesgos y el plan para mitigarlos, asi como definir acciones
Inmediatas para los problemas actuales del proyecto. En caso de
variaciones se debera replanear. Este deberia ser el principal
componente de una reunion de avance.
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Gestion del Cambio

Frente al desconocimiento de lo que
vendra, suelen generarse fantasmas O
rumores como:

“Ahora es todo nuevo, lo anterior no sirve mas”,
“¢., Donde me reubico?”,
“¢, COmo sera?’,

generando una gran incertidumbre en los
empleados y dando lugar a todo tipo de dudas y
pensamiento erroneos.
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Gestion del Cambio

e “Consiste en el proceso,
las herramientas y las
técnicas necesarias para
manejar el lado humano
de los cambios
organizacionales, con el
fin de alcanzar los
objetivos de negocios
esperados, y asegurar la
adaptacion de la
organizacion a los
cambios del entorno”
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Fases de Aceptacion del

Cambio

e Contacto

e Entendimiento
o Aceptacion

« Compromiso
e Internalizacion
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Causas subyacentes:
 Malinterpretar del impacto del cambio en la

organizacion,
e Subestimar la necesidad de un liderazqo adecuado,
* Prestar poca atencion a la comunicacion,

e Minimizar las necesidades de capacitacion de los
empleados,

 Precipitarse al cambio sin un programa adecuado que
asegure la preparacion de la compania,

e Subestimar la necesidad de soporte de Recursos
Humanos.
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BEST PRACTICES - GESTION

DEL CAMBIO

« Una encuesta realizada a 411 empresas de 59 paises, en la cual se compartieron
experiencias y lecciones aprendidas para determinar las mejores practicas en la
Gestion del Cambio (Change Management), arrojo los siguientes resultados clave:

 El principal factor de contribucion para el éxito del proyecto, es el activo, fuerte y
visible “sponsoreo” del proyecto.

« El principal obstaculo en el éxito del cambio, es la resistencia de los empleados en
todos los niveles: front-line, mandos medios, gerentes, y un adecuado “sponsoreo”.

* Los empleados desean oir mensajes de cambio de dos personas: del CEO y de sus
superiores inmediatos. El mensaje que quieren escuchar de cada uno de ellos, es
muy diferente.

« Cuando se pregunté qué harian diferente una proxima vez, la mayoria de los
equipos le dedicaria recursos a Change Management.

« La principal razon de la resistencia de los empleados es la carencia de conocimiento
sobre el cambio.

 (*) FUENTE: The Change Management Learning Center.
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Recursos humanos como

servicio no tradicional

HONORARIOS MINIMOS SUGERIDOS PARA EL LICENCIADO EN

ADMINISTRACION
ANEXO —

Resoluciéon C.
D. N° 12/2010
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Recursos humanos como

servicio no tradicional

HONORARIOS MINIMOS SUGERIDOS PARA EL LICENCIADO EN

ADMINISTRACION
ANEXO —

Resoluciéon C.
D. N° 12/2010
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Alilanzas estratégicas

Psicopedagogos

Sociolog
0S

Contadore

s Publico
RRHH

Abogado

Psic olog -

0S |
Relaciones

Administr r
d stradore del Trabajo

S
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Conclusiones

* Recursos humanos como
servicio no tradicional

« Estudio y actualizacion constante
 Busqueda de talentos

 Constante evolucion — Nuevas
areas — Gestion del Cambio

* Profesionalismo
« Alianzas estrategicas

* Nuevas herramientas
tecnologicas

* Mejorar la comunicacion; Interna
y Externa
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¢, Preguntas?

e Juan Martinez Cataldi:
juan@mcmc.com.ar

Comision de Problematica de los Pequeiios y Medianos y
Comision de Administracion de Recursos Humanos

Consejo Profesional de
CCEE - ww.consejo.org.ar




