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1. Gestion de los RRHH

Los recursos humanos son la fuerza de trabajo de
las empresas, es decir, son las personas que
forman la organizacion empresarial y las
competencias  profesionales  que pueden
desarrollar.

También es habitual utilizar un término similar,
denominado capital humano.

RRHH

1. Gestion de los RRHH

Podriamos definir la gestion de los recursos
humanos como el conjunto de decisiones,
acciones y politicas relacionadas con el elemento
humano de la empresa, encaminadas a mejorar la
productividad y competitividad de la misma.
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1. Gestion de los RRHH

Caracteristicas:

- Es un area muy importante de la empresa que
tradicionalmente no ha sido considerada.

- Puede generar una ventaja competitiva.

- Actualmente la empresa invierte en capital

humano

1. Gestion de los RRHH

Recursos humanos

Conjunto de personas que
forman la empresa junto
con sus competencias
(conocimientos, habilidades
técnicas, habilidades
emocionales, experiencia,

y actitudes y valores).

Gestion de recursos humanos

Acciones que definen las
competencias que requiere

la empresa, establecen

el flujo de trabajadores y crean
las condiciones para que las
pongan en practica y adquirieran
otras nuevas.

Favorecer la motivacion

y satisfaccion de los trabajadores
para incrementar la productividad
y competitividad de la empresa.




1. Gestion de los RRHH

1. Seleccionar y formar a las personas que la empresa
necesita, de manera que se adapten de la mejor
forma posible a su puesto de trabajo y a los cambios
que pudiesen producirse en la empresa.

=

2. Proporcionar a los trabajadores los medios necesarios
para que puedan ejercer su trabajo, asi como definir
los canales de comunicacion mas adecuados.

=

3. Intentar que el trabajador satisfaga sus necesidades
(materiales, sociales, de autorrealizacion, etc.),
de modo que, al mismo tiempo que trabaja para
la empresa, consiga sus propios objetivos. De esta
forma, el trabajador estara mas motivado y el resultado
final sera mejor.

1. Gestion de los RRHH

Organizacion y pla
del personal

Reclutamiento

Selecciodn

Planes de acogida

Recoge la organizacion de las plantillas de la empresa, la descripcién
de los puestos de trabajo y la planificacion de nuevas necesidades de
fuerza de trabajo.

nificacion

Conjunto de procedimientos encaminados a atraer candidatos
competentes para un puesto de trabajo de la empresa. Puede ser
un reclutamiento interno o externo.

Consiste en elegir un candidato de entre los reclutados, mediante
una serie de pruebas de seleccidn.

Conjunto de actuaciones encaminadas a favorecer la integracion
del candidato seleccionado en la empresa y hacerle participe de
los valores y objetivos de la organizacion.




1. Gestion de los RRHH

Funcion Descripcion

El desarrollo del personal puede implementarse a través de planes
Planes de carrera y promocién | de carrera, programas en los cuales las personas puedan adquirir
profesional la experiencia necesaria para luego estar en condiciones de progresar
en la estructura de la organizacion.

Tiene por objetivo corregir los desajustes entre las competencias
del trabajador y las exigidas por el puesto. Ademas, permite adaptar
al personal de la empresa a los cambios que se producen en

el entorno.

Formacion

Permite comparar el rendimiento de la persona con lo exigido
Evaluacion del desemperio por el puesto que ocupa (actividades realizadas, deberes,
responsabilidades, etc.).

1. Gestion de los RRHH

Descripcion

Es necesario detectar el nivel de satisfaccion del trabajador dentro
Clima y satisfaccion laboral de la organizacion y los motivos de descontento, con la intencién de
aplicar medidas correctoras.

Se encarga de todos los tramites y procesos administrativos

Administracion del personal . -
necesarios para una buena gestlon.

Se trata de promover la comunicacion entre la empresa
Relaciones laborales y sus empleados, utilizando a los interlocutores de estos:
los representantes sindicales.

El estudio de las condiciones de trabajo y de los riesgos laborales
Prevencion de riesgos asociados preceden a la implementacion de medidas de prevencién
laborales y de proteccién, a fin de preservar la salud de las personas que
trabajan en la empresa.




2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Recluta: Buscar personas para un puesto
especifico.

2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Dos tipos:

1. Reclutamiento interno: consiste en la captacion
de candidaturas de personas que forman parte de
la plantilla de |la empresa mediante procesos de
promocion interna.

De esta forma el candidato ya conoce la empresay
sus procesos internos, con lo cual el proceso de
implantacion es mas rapido y econdmico.



2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Dos tipos:

2. Reclutamiento externo: consiste en la captacion

de candidaturas de personas ajenas a la empresa,

utilizando diversas fuentes de ofertas de trabajo:

(d Agencias de colocacion: son entidades sin
animo de lucro que colaboran como
intermediarias en el proceso de captacion de
candidatos.

2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Dos tipos:

2. Reclutamiento externo:

(1 Servicios publicos de colocacién, como el
Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE), que
depende del Ministerio de Empleo y Seguridad
Social, o los servicios de empleo de las
comunidades auténomas.

d Empresas de trabajo temporal (ETT): son
agentes intermediarios que proporcionan
personal de forma temporal a las empresas
gue lo necesiten.



2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Dos tipos:

2. Reclutamiento externo:

( Técnicas de Internet: se trata de técnicas como
el reclutamiento electrdnico, las redes sociales
profesionales y los portales de trabajo.

Especializados en servicios de empleo con registro de ofertas y demandas

Portales X L ;
d | de trabajo; acceso a un proceso de seleccién y asesoramiento sobre empleo.
S G Ejemplos: Infojobs, Laboris, Infoempleo o Monster.
Orientadas a generar relaciones laborales entre usuarios profesionales;
Redes sociales se fundamentan en la creacion de redes de contacto con cualquier persona con la
profesionales que se haya tenido una relacién profesional. Ejemplos: LinkedIn, Xing,
Viadeo o Yammer.
Reclutamiento El candidato accede a una pagina web donde encuentra la descripcion del puesto

y una serie de formularios. El software usado permite publicar avisos, administrar
los CV recibidos, filtrarlos, programar entrevistas y realizar otras tareas relativas
al reclutamiento, reduciendo el trabajo y los tiempos requeridos para la tarea.

electrénico
0 e-recruitment

2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Seleccion de una oferta de trabajo

Carta de presentacion
Proceso de seleccion .

Curriculum vitae

Entrevista de trabajo * Psicotécnicas

¢ Personalidad

o Cultura general

de personal ~ .
Otras pruebas )
* Profesionales
Pruebas de seleccion




2. Reclutamiento y seleccion de

_ . personal
Curriculum Vitae

Ejemplo
Informacion Personal -
Nombre 7
Direccidn .ﬁm
Localidad ;
Teléfono

Correo electronico

Educacion

2015
2014

Formacion deportiva
2017
2016
2015
2012

2. Reclutamiento y seleccion de

, . personal
Curriculum Vitae

EJ em p | o Experiencia Laboral
2016- Actual

Tiempo
Institucion

2015
Duracion
Empresa

2015

Duracion

Instituto

2014

Duracion
Empresa

2013 -2016
Duracion
Empresa
2010-2012
Duracion
Empresa



2. Reclutamiento y seleccion de

Curriculum Vitae

Ejemplo

Inglés

personal

Certificado nivel europeo B2 por la Escuela Oficial de Idiomas de la Junta de
Andalucia y por Centro Superior de Lenguas Modernas de la UCA.

Competencias Sociales

Competencias Organizativas

Competencias Informaticas

Informacion Adicional
Cursos

Facilidad para hablar en publico, tratar con todo tipo de personas y a hablar
otros idiomas.

Planificacion, organizacion y liderazgo en equipos de trabajo.
Manejo profesional de Ofimatica y software de gestion empresarial.

Manejo profesional de presentaciones y recursos para el aula.
Conocimientos de plataformas educativas por cursos realizados.

Institucion Fecha Duracién

2. Reclutamiento y seleccion de

Curriculum Vitae

Ejemplo

personal

Otra informacion



2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Pruebas de seleccion:

Técnica Descripcion

Supone un contacto directo entre el candidato y la persona responsable
del proceso de seleccion. Se trata de una toma de contacto para
conocer su personalidad y el grado de adecuacién profesional al

perfil demandado. Puede haber varias entrevistas: una inicial para
presentarse y otras intermedias para ir progresando en el conocimiento
del candidato.

Entrevista de trabajo

Consisten normalmente en test de inteligencia y test de aptitudes
diversas que tienen como objetivo conocer la capacidad intelectual
del candidato y su habilidad para enfrentarse a problemas y buscar
soluciones.

Pruebas psicotécnicas

Se trata de cuestionarios que buscan conocer los rasgos
Pruebas de caracteristicos de la personalidad de los candidatos, de forma
personalidad que se descarte a aquellos que muestren ciertos desajustes,
problemas o caracteristicas no deseadas.

2. Reclutamiento y seleccion de
personal

Pruebas de seleccion:

Técnica Descripcion

Pruebas de cultura Normalmente son cuestionarios sobre conocimientos basicos
general de geografia, historia, ciencia, etc.

Se trata de pruebas especificas que tienen como objetivo comprobar
Pruebas profesionales el grado de conocimientos tedricos y préacticos relacionados con el lugar
de trabajo que se desea cubrir.

Son actividades realizadas por varios aspirantes que deben solucionar
un problema o proponer una respuesta del grupo a un caso practico.

Se busca identificar la capacidad de trabajar en equipo y las cualidades
de liderazgo.

Pruebas de grupo




3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal

A. Trabajo: conjunto de tareas y actividades
gue las personas desarrollan dentro de una
empresa. Segun normativa laboral ha de ser:
 Voluntario

 Por cuenta ajena

[ Remuneracion

J Subordinacién

3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal
B. Derechos y deberes laborales

Derechos basicos Derechos relacionados con el trabajo Deberes fundamentales
» Trabajo y libre eleccion de profesion. * Ocupacion efectiva del lugar de trabajo. « Observar las obligaciones del lugar de trabajo
. T L » : con buena fe y diligencia.
e Libre sindicacion. e Promocién y formacién profesional.
L . o e Cumplir las medidas de seguridad e higiene
¢ Negociacion colectiva. e Aplicacién de las normas de salud laboral. en el trabajo.
¢ Adopcion de medidas de conflicto colectivo. e Respeto ala intimidad y a la dignidad. « Obedecer las érdenes e instrucciones
* Reunién. « Percepcion puntual del salario. del empresario.
* Huelga. « No ser discriminado por ninguna razén. « Contribuir a la mejora de la productividad
de la empresa.
» Participacion en la empresa. e Ejercicio individual de las acciones derivadas
del contrato de trabajo. e No competir con la actividad de la empresa.
« Proteccién frente a ofensas de todo tipo. * Todas aquellas pactadas vélidamente.




3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal
C. Marco normativo laporal

Normas labérales de la Unidn Europea

Estgfutos de los trabajadores
Ley de Libertad Sindical
Convenios Colectivos

Contratos de trabajo

3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal

D. Contrato de trabajo

Contenido minimo:

- Tipo de trabajo

- Duracion

- Remuneracion salarial

- Periodo de prueba (si hubiese)
- Tiempo de trabajo (jornada)

- Forma



3. El trabajo y las relaciones laborales
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3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal
D. Contrato de trabajo
Tipos de contratos:
1. Contratos indefinidos
2. Contratos de duracion determinada
3. Contrato de obray servicio
 Eventual por circunstancias de la
produccion
* Interinidad




3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal
D. Contrato de trabajo
Tipos de contratos:
4. Contratos formativos
 En practicas
 Paralaformaciony el aprendizaje
5. Contratos a tiempo parcial

3. El trabajo y las relaciones laborales

3.1 El trabajo y su marco legal

E. Salario

Totalidad de percepciones econdmicas de
los trabajadores/as en dinero o en especie
por prestacion profesional de sus servicios.

Cuando el trabajador/a recibe su salario
debe recibir también su ndmina.
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MANUEL ESPINDSA SOMOSAGUAS
C/ GARCIA BARBON, 80
36203 VIGO
NIF. G-81939217 1
EMPRESA DOMICILIO NeINS. S5,
DISTRIBUCIONES KARTER, § 4 2 CARZAIZAZBVIGD 3 3EE2007 20 4
| ol !
TRABAJADOR CATEGORIA | pouzoi~ | ANTIGUEDAD | DN
MANUEL ESPINDSA SOMOSAGUAS 5 GERENTE & | 10 7| 01mMEs 8 )
N AFIUACIONS,S | TARIFA | EPIG. PERIODO IOT.DIAS
i 10 |11 12 | MEWS 0l May 02 & 21 Mav03 13 ' 30 14
"CUANTIA FPRECIO CONCEPTO | DEVENGODS | DEDUCCIONES
SALARIO BASE 15 16 17
PiP PAGAS EXTRAS
COTIZACION CON. COMUNES
COTIZACION FORMACION PRACT.
COTIZACION IRFF
HORAS EXTRAORDINARIAS
ANTIGUEDAD
DE TRANSPORTE
RETRIBUCION VOLUNTARIA
REM. | PP | BASE | BASEAT ' '
S | PO S e DD BASE IRPF IREVENGADD | T.ADEDUCIR
13 19 20 21 22 23 24
FECHA 25 SELLD EMPRESAZ26  RECIBIZT
LIQUIDO APERCIBIR
28
BANCO
CUENTA

3. El trabajo y las relaciones laborales

3.2 Las relaciones laborales
Sindicato:

Negociacion colectiva:

Conflicto de intereses:




4. La organizacion del trabajo

4.1 Trabajo en equipo

Equipo de trabajo: pequeiho grupo que
trabaja en una empresa y que colaboran
entre si para realizar una tarea.

Sinergia:

4. La organizacion del trabajo

4.2 Trabajo colaborativo

Supone poner en comun conocimientos,
materiales e ideas con la finalidad de
compartirlos, normalmente de forma
desinteresada, para construir un
conocimiento comun que se pueda utilizar
globalmente.




4. La organizacion del trabajo

4.3 Trabajo por proyectos y objetivos

Es la organizacion por equipos con personal
interno (empresa) y externo (freelance) para
realizar en comun proyectos concretos
acordes con objetivos de la empresa.

Caracteristicas (pag. 137):

4. La organizacion del trabajo

Trabajo por equipos

Trabajo colaborativo

Trabajo por proyectos



5. Gestion por competencias e
inteligencia emocional

Inteligencia emocional: capacidad para
reconocer sentimientos propios y ajenos , y
habilidad para manejarlos.

5+ 9=

5. Gestion por competencias e
inteligencia emocional

Dos tipos:

Autoconciencia: conocer sentimientos y emociones propias

Inteligencia personal y su efecto en los demas.

o competencia personal

Capacidad para ver, de forma Autorregulacion: manejar sentimientos y emociones propias.
realista, cOmo somos y qué Reorientar impulsos y estados de &nimo perjudiciales.

queremos

Motivacion: sentir impulsos para lograr objetivos.

Inteligencia social Empatia: reconocer sentimientos, necesidades y preocupaciones
o competencia social ajenas.

Capacidad para entender

a otras personas Habilidades sociales: gestionar las relaciones.
e interactuar con ellas
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6. La motivacion de |

KA

Q&G. La motivacion de los RRHH

La motivacion laboral es el conjunto de
estimulos que recibe |la persona trabajadora
gue le guian a actuar de determinada forma
en el ambito del trabajo.

W3



6. La motivacion de los RRHH

El dinero

Sirve basicamente para satisfacer necesidades de consumo, es
decir, de compra. Todas las personas tienen necesidades vitales
(comida, vestido, vivienda), y para adquirir estos bienes hace falta
dinero. También sirve para cubrir la «<necesidad de estatus», ya que
un buen salario otorga una posicion social alta. Pero a pesar de estas
consideraciones, para que el dinero sea motivador, el trabajador ha
de notar que la empresa es consciente de su esfuerzo en el trabajo,

y que este se le reconoce y, por tanto, se le paga mas.

El buen trato laboral
Si el trabajador opera en un clima laboral favorable, comunicativo
y que potencie las relaciones humanas, obtendra mayor
satisfaccion del trabajo.

6. La motivacion de los RRHH

Las expectativas de futuro

Cuando el trabajador tiene posibilidades de mejorar y de ascender
en su lugar de trabajo, y cuando sus esfuerzos tienen algun tipo
de repercusion profesional, estd méas motivado.

Reconocimiento del trabajo

Se debe tener en cuenta el esfuerzo que hace cada persona en
su puesto de trabajo, con independencia del lugar que ocupa

en la empresa, y es necesario recompensatrlo de alguna manera.

Colaboracion en el trabajo

Se han de otorgar tareas de responsabilidad, delegar funciones,
hacer que los subordinados participen en el andlisis de los
problemas de la empresa, solicitar su opinién, de manera que
los trabajadores se sientan parte de la organizacién y noten
que su colaboracion es necesaria para el funcionamiento

de esta.




6. La motivacion de los RRHH

6.1 Piramide de Maslow

Abraham H. Maslow fue un psicologo y un
autor muy destacado de Ila teoria
humanista.

Clasifico las necesidades humanas en cinco
niveles, que se han de satisfacer de manera
progresiva. Estas necesidades constituyen
una fuente de motivacion que desaparece a
medida que se van satisfaciendo.

6. La motivacion de los RRHH

6.1 Piramide de Maslow
Necesidades fisiologicas.
Necesidades de seguridad.
Necesidades sociales o de estatus.
Necesidades de autoestima.
Necesidades de autorrealizacion.

Lk wnh e

3t

IMPORTANTE COMPLETAR CON EXPLICACION DE CADA NECESIDAD



6. La motivacion de los RRHH

Necesidades
de autorrealizacion

Necesidades
de autoestima

Necesidades sociales

Necesidades
de seguridad

Necesidades fisiol6gicas

IMPORTANTE COMPLETAR CON EXPLICACION DE CADA NECESIDAD

6. La motivacion de los RRHH

6.1 Piramide de Maslow

Para Maslow, la autorrealizacion significa el
deseo de ser mas y llegar hasta donde la
persona sea capaz.

En el caso de la empresa, significa conseguir
el objetivo que el trabajador se hubiera
propuesto: ser jefe/a, director/a, etc.



6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

El psicologo Frederick I. Herzberg desarrolld
una teoria sobre la motivacion laboral que
se basa en la influencia que tienen dos tipos
de factores sobre el grado de satisfaccion de
los trabajadores

6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

** Factores de higiene: no generan
directamente satisfaccion, pero su
ausencia produce insatisfaccion en los
trabajadores.

Se les denomina factores higiénicos o de
mantenimiento, ya que, aungue no motivan
la realizacion del trabajo, su existencia
elimina las preocupaciones del personal.



6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

** Factores de higiene: (Ejemplos)

— El salario. — La estabilidad.
— Las condiciones de trabajo. — Las relaciones interpersonales.
— La seguridad. — La politica de la empresa.

6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

s Factores de motivacién: generan
directamente  satisfaccion en los
trabajadores.

Se trata de factores motivacionales de forma
estricta, ya que provienen directamente de
la relacion de la persona con su trabajo, y
satisfacen  necesidades humanas de
autorrealizacion y logros personales.



6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

** Factores de motivacion: (Ejemplos)

— La responsabilidad. — El trabajo estimulante.
— El reconocimiento. — La autorrealizacién.
— La promocion interna. — El desarrollo profesional.

Desmotivacion
e insatisfaccion

6. La motivacion de lc

Factores

6.2 Teoria de los dos factores de higiene

Empleados no
insatisfechos,
pero tampoco
motivados
v

Factores

de motivacion

y

Empleados
satisfechos
y motivados




6. La motivacion de los RRHH

6.2 Teoria de los dos factores de Herzberg

Necesidades de e Trabajo interesante
autorrealizacion * Logro
¢ Desarrollo en el trabajo Factores
Necesidades ¢ Responsabilidad de motivacion
de autoestima ¢ Reconocimiento
Necesidades sociales » Categorfa
¢ Relaciones humanas
¢ Calidad de supervision Factores
Necesidgdes ¢ Condiciones de trabajo de
de seguridad . ] il
¢ Seguridad en el trabajo higiene
¢ Salario

Necesidades fisiol6gicas

Dudas

RECUERDA QUE SI TIENES QUE DESARROLLAR LA TEORIA
DE HERZBERG TENDRAS ANTES QUE HABLAR DE
MASLOW, DIBUJAR SU PIRAMIDE Y ESPECIFICAR SUS
FACTORES DE HIGIENE Y MOTIVACION.



