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RESUMEN

En la actualidad la gestion del recurso humano ha tomado un papel importante como
factor de mejora en la capacidad estratégica y de productividad en las organizaciones. Por
esto se pretende que la gestion del recurso humano esté alineada con la estrategia de la
organizacion e impacte directamente en la cultura organizacional impulsando los

objetivos establecidos para cumplir con la mision y vision establecidas.

La manera de gestionar los recursos humanos no es la misma en todas las organizaciones.
En particular, en los entornos organizacionales sindicales no existe un sistema de gestion
de recursos humanos adecuado a los mismos, sino que el area encargada realiza tareas
netamente administrativas, lo cual no genera aportes significativos a la organizacion en

un sentido estratégico y de productividad.

El objetivo principal de este Trabajo Final es presentar una propuesta para formalizar y poner
en préctica los procesos relacionados a la Gestion del Capital Humano en un Sindicato Docente,

para luego proceder a la creacion de un area de recursos humanos.

Esto se plante6 en funcion de un diagnoéstico del area de personal de la organizacion, en el cual
se detect6 la escasa formalizacion de procesos y la insatisfaccion del personal en materia de

gestion.

Teniendo en cuenta el contexto en el cual se desenvuelve la organizacién, se plantearon las
distintas tareas que debera realizar el area de recursos humanos, detallando cada una de ellas y
realizando un manual de induccién que le servira de apoyo a los empleados existentes y a los

nuevos ingresantes.

Palabras claves: Administracion, Gestion, Recursos Humanos, Estrategia, Organizacion.
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ABSTRACT

Currently, human resource management has taken an important role as a factor in
improving strategic capacity and productivity in organizations. For this reason, it is
intended that human management be aligned with the organization's strategy and directly
impact the organizational culture, promoting the established objectives to comply with
the established mission and resource.

The way of managing human resources is not the same in all organizations. In particular,
in union organizational environments there is no human resources management system
appropriate to them, but rather the area in charge performs purely administrative tasks,
which does not generate significant contributions to the organization in a strategic and
productivity sense.

The main objective of this Final Project is to present a proposal to formalize and put into
practice the processes related to Human Capital Management in a Teaching Union, to
then proceed to the creation of a human resources area.

This was raised based on a diagnosis of the organization's personnel area, in which the
poor formalization of processes and staff dissatisfaction in terms of management were
detected.

Taking into account the context in which the organization operates, the different tasks
that the human resources area must carry out were proposed, detailing each of them and
creating an induction manual that will serve as support for existing and new employees.

Keywords: Administration, Management, Human Resources, Strategy, Organization
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1. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo describir el disefio e implementacion de un area
de Recursos Humanos para la Asociacion Gremial del Magisterio de Entre Rios
(AGMER). Esto implico realizar el diagndstico de situacién actual y la diagramacion del

area dentro de la institucion mencionada.

El papel del recurso humano dentro de la organizacion es un factor muy importante ya
que lleva a cabo las actividades principales de la misma. El desarrollo y
profesionalizacion de su area de gestion es un factor fundamental para la toma de
decisiones, ya que conlleva a formalizar y transformar la gestion de recursos humanos

dentro de la institucion.

Al analizar y describir la dinamica y procesos de desarrollo de las organizaciones,
diferentes autores coinciden en poner en juego dos variables centrales: etapa evolutiva
de la organizacion, por una parte, y grado de sistematizacién o profesionalizacion en
la gestion de las principales funciones o areas de la misma. El desarrollo de una
organizacion en términos de crecimiento o incremento de la complejidad de su estructura
tiende a requerir de una gestion mas sistematica, profesional y planificada de sus
actividades. Es decir, la necesidad de que una organizacién cuente con un area, en este
caso de Recursos Humanos, y una gestién mas sistematica de sus funciones sera mayor a
medida que la organizacién crezca y se desarrolle mediante la incorporacion de nuevos
departamentos en su estructura, procesos tecnolégicos, nuevas lineas de productos o
servicios, nuevos mercados, etc. Esta afirmacion implica que la identificacion de la etapa
evolutiva de la organizacion sera de vital importancia para el analisis de la necesidad de
una gestion profesional de sus diferentes areas y de la funcion de Recursos Humanos en

particular.?

En Argentina actualmente hay mas de 3.000 sindicatos que agrupan a unos 3 millones de
trabajadores y emplean en promedio a 20 personas para realizar las gestiones y atencién

al afiliado. 2

! Mintzberg, H (2002). Disefio de organizaciones eficientes. Segunda Edicidon. Editorial Mc Hill.
Anwar, G., & Abdullah, N. N. (2021). The impact of Human resource management practice on
Organizational performance. International journal of Engineering, Business and Management (IJJEBM), 5.

2 https://elpais.com/especiales/sindicatos-argentina
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Este tipo de organizaciones se caracterizan por dar asesoramiento a sus afiliados y
brindarles un servicio atil para ellos, sin contar con una gestion adecuada del recurso

humano que emplean para dicho fin®.

La decision de abordar una organizacion con estas caracteristicas responde al impacto
que esta puede causar sobre sus afiliados y la sociedad contando con una adecuada gestion
del capital humano, ya que por lo general se nuclean en territorios grandes y a medida
que se desarrollan, no formalizan sus procesos, planeamiento de sus actividades,
sistematizacion de sus funciones, definicién de politicas, delegacion en su proceso

decisorio, entre otros.

El planeamiento de la funcion de recursos humanos en una organizacion de este tipo, en
funcidn de sus caracteristicas particulares, podra contribuir a lograr una mejor adaptacién

al medio, desarrollar el desempefio de sus empleados y favorecer su estabilidad.*

El objeto de estudio e intervencion para mejora de la gestion del presente trabajo consiste
en una organizacion sindical ubicada en la provincia de Entre Rios, la cual cuenta con
sedes en cada departamento de la misma llamadas seccionales y filiales en las ciudades o

pueblos con méas habitantes de cada ciudad cabecera.

Para la elaboracion del presente trabajo se utilizaron diferentes técnicas de investigacion
cualitativas y cuantitativas, las cuales, permitieron conocer la realidad de la organizacién
mediante el relevamiento de datos, procesamiento y analisis de los mismos, a partir del

marco teérico elaborado.

Con la obtencion de los datos recolectados en la etapa de diagnostico, se trabajo en el
disefio de una propuesta adecuada para la organizacion que contiene los objetivos y cursos

de accidn a seguir.

Se apunta a desarrollar una propuesta contemplando las caracteristicas particulares de la
organizacion, cultura, etapa evolutiva y posibilidades, comprendiendo que la

incorporacion de un area de este tipo conlleva a una cierta gradualidad y adaptacion en el

3 Neffa, J (2015). Introduccién al concepto de condiciones y medio ambiente de trabajo (CyMAT). Revista
Orientacion y Sociedad. VVolumen 15. Universidad Nacional de La Plata.

4 Chiavenato, | (2004). Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion.Editorial Mc Hill.
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proceso atendiendo las resistencias que se puedan generar por parte de los integrantes de
la entidad a la implementacion de los cursos de accion propuestos.

Finalmente, el trabajo queda organizado en cuatro partes: el primer apartado incluye
objetivos generales, marco tedrico y metodologia; en segundo lugar, se presenta el
analisis de las dimensiones y variables relevadas; luego se describen las politicas y
objetivos propuestos a partir del diagnéstico y, por ultimo, se presentan los cursos de
accion sugeridos para el logro de los objetivos.

2. LA ORGANIZACION

La Asociacion Gremial del Magisterio de Entre Rios (A.G.M.E.R) comienza su actividad
sindical en el afio 1981 bajo el nombre de Unidn Docente de Entre Rios, tras varios afios
de actividad sindical en la ciudad de Parana finalmente en el afio 1988 toma el nombre de
AGMER tras la nucleacion de las asociaciones gremiales docentes que quedaron en pie
luego del golpe militar.

Actualmente la organizacion esta compuesta por una comision directiva central y 15
secretarias las cuales conforman la cumbre de la organizacion. De alli se desprenden las
17 seccionales y 22 filiales que responden a ellas. Cada seccional y filial esta compuesta
por un secretario general, un secretario adjunto y sus distintas secretarias que conforman

la comisidn directiva departamental.

AGMER a nivel provincial cuenta con mas de 100 empleados, los cuales son los
encargados de llevar a cabo el servicio que se les brinda a los afiliados.

En cuanto a la gestion de Recursos Humanos esta organizacion no cuenta con practicas
ordenadas que gestionen correctamente los mismos, ya que no existe un area especifica
destinada a tal fin. La secretaria encargada de esta tarea es la de Administracién y actas,
pero esta no es su Unica funcién, las liquidaciones se tercerizan y las realiza el estudio
contable que se encarga de las cuestiones econdémicas del gremio. Si bien esta
organizacion posee un estatuto sindical el cual fue reformado en el afio 2012 incorporando
el cambio de algunas secretarias, en ningln apartado del mismo habla sobre los recursos

humanos y la gestion de ellos.

Podemos decir que a lo largo de los afios esta organizacion no ha tenido una evolucion
constante en cuanto a practicas de gestion y administracion de recursos humanos, sino

que se apega a las leyes existentes como la ley de trabajo N° 20.744 y al convenio
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colectivo de trabajo N° CCT 804-23 (EX 736-16,EX 700-14,EX 462-06) de Personal de

Entidades Deportivas y Civiles.
3. OBJETIVOS

3.1. General

El objetivo general de este trabajo es la creacion de un area de Recursos Humanos para

un Sindicato Docente de la Provincia de Entre Rios.
3.2 Especificos

1. Detectar qué actividades en materia de gestion de Recursos Humanos estan
presentes en la organizacion y evaluar si las practicas vigentes son adecuadas a
las necesidades de la misma.

2. ldentificar y diagnosticar las principales debilidades y oportunidades de mejoras
vinculadas a la productividad del trabajo de las personas.

3. Definir la estructura del area de Recursos Humanos, asi como también roles y
funciones.

4. Disefiar un manual de induccion que sirva de apoyo a los empleados de la

organizacion y nuevos ingresantes.

4. MARCO TEORICO

Para poder llevar a cabo el disefio e implementacién de un area de Recursos Humanos y
todo lo que ello implica nos basaremos en autores clasicos como David Ulrich, Martha
Alles, Idalberto Chiavenato, Henrry Mintzberg entre otros. También se ha tomado como
referencia los aportes de la CYMAT, la cual se adecua al contexto organizacional —
Sindical y pretende analizar y plantear el area de Recursos Humanos en este tipo de
organizaciones. Y por ultimo se ha tomado de referencia trabajos desarrollados y
vinculados a la problematica y tema principal de esta investigacion siendo ellos de

procedencia nacional y extranjera.

A continuacion, se exponen algunos trabajos finales e investigaciones relacionadas con

la tematica y luego se continua con los autores clasicos:

Tabla 1: Trabajos realizados anteriormente
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Autor (es) Titulo de la Problema
investigacion
(Lic. Franco Ghiglione, Gestion de RR. HH del | El problema que ocupa el interés de este
2015) personal de planta | estudio se vincula con las dificultades

permanente de la Honorable
Camara de  Diputados
(Provincia de La Pampa).
Desafios para una adecuada

evaluacion de desempefio.

para evaluar los beneficios de la
medicion de desempefio y la correcta
gestion de Recursos Humanos en las
organizaciones de la Administracién

Publica.

(Mariela Poc Alvarez, 2013.
Guatemala)

Proceso de implementacion

del departamento de talento

humano en la empresa
MACSAM, S.A, de
COBAN, AV

La empresa de venta de materiales
MACSAM, S.A,

procesos

no cuenta con
especificos para la

administracion del personal, estas

funciones son empiricas y los

instrumentos que se utilizan no
corresponden a una correcta gestion del
talento humano, el personal ha ido
incrementandose, por lo cual se hace
indispensable la creaciébn de un
departamento de Talento Humano para
fortalecer y apoyar el crecimiento y

desarrollo de la empresa.

(Martinez, Agostina. | Proyecto de aplicacion y | La empresa crecidé exponencialmente y
Universidad Siglo XXI. | disefio de Marca Empleadora | no cuenta con un area de Recursos
2020) para la  incorporacion, | Humanos que realice una correcta
desarrollo y permanencia de | gestién.
talentos en AJ. & JA.
Redolfi S.R.L.
(Lic. Lucas Scaglione, | Creacion del area de recursos | La empresa testigo carece de una

Cérdoba. 2019)

humanos en una empresa
Pyme de la ciudad de

Cordoba

estrategia formal vinculada a la Gestién
de los Recursos Humanos, tampoco hay
una planificacion profesionalizada del
area, el alcance del area es un rol
operativo con tareas de corte
administrativo, sin cumplir funciones de
aliado estratégico, gestion del cambio o

formalizacion de procesos.
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(Pastor Martinez, Maria
Concepcion, Facultad de
ciencias de la

Administracién. 2016)

Area de

Recursos Humanos en el

Creacion  del

Municipio de la

Localidad de Hernando.

No cuenta con un area de Recursos

Humanos que gestione correctamente.

(Maria Pilar Zapata Garcia.
Universidad de Valladolid.
2014)

La importancia de los
recursos humanos en

la eficacia de la empresa

En el presente trabajo se hace un estudio
sobre la relevancia de los recursos
humanos como elemento comun a todas
las organizaciones, analizando el valor

que tienen en la eficacia de la empresa.

(Romani, Rita, Universidad

Tecnologica Nacional. 2021)

Modelo de Gestion de
Recursos Humanos basado
en competencias
implementado en Ambitos

Plblicos.

Inadecuacion de las areas de

Administracién de recursos humanos
para dar respuesta a los requerimientos
actuales de gestion por competencias en

ambitos publicos.

Fuente: Elaboracion propia.

Los antecedentes mostrados en el cuadro anterior nos dan la referencia de que es un tema
muy comun en las empresas e instituciones de indole privada y publica pero no se ha
encontrado antecedente alguno sobre trabajos e investigaciones similares en instituciones
gremiales por lo que este trabajo significa una gran innovacién para el sector y un gran
aporte para que luego se siga implementando en este tipo organizaciones que no suelen

contar con herramientas para realizar una buen Gestion del Capital Humano..

Por otro lado, los antecedentes seleccionados sirvieron de guia para la realizacion de la
estructura de este trabajo final y fueron un gran aporte para este marco tedrico ya que
sirvieron para realizar una comparacion entre las distintas instituciones citadas y denotar
la diferencia existente entre el area de recursos humanos de una empresa tradicional y
este tipo de organizaciones. Si bien cuentan con la misma estructura, pero el enfoque y

dinamismo es totalmente diferente por el contexto en el cual se desenvuelven.

Para continuar con el tema de este trabajo partiremos con los aportes realizados por David
Ullrich el cual considera que la gestion integral de los recursos humanos implica 4

grandes dimensiones:

1. Gestion Estratégica
2. Gestion de la Infraestructura (o administracion de los recursos humanos)
3. Gestion del cambio
4. Gestion del involucramiento
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A continuacion, expondremos las cuestiones principales de cada punto del modelo de
gestion de este autor:

1. Gestion estratégica: Consiste en alinear la estrategia de Recursos Humanos con la
estrategia de la organizacion aplicando procesos o procedimientos que
contribuyan a los objetivos y problematicas existentes dentro de la organizacién
o con el cliente final. Es decir que esta dimension busca que el profesional
Recursos Humanos sea un aliado para cumplir con la estrategia de la misma y

solucionar los problemas existentes entre la linea de mando y los trabajadores.

2. Gestion de la Infraestructura o administracion de recursos humanos: esta
dimensidn consiste en realizar las funciones basicas de Recursos Humanos para
ayudar a la administracion de la empresa. Requiere que los profesionales de
Recursos Humanos disefian y aporten procesos eficientes para la formacion de
personal capacitado mediante el entrenamiento, evaluacion, premios, promocion

y organizacion.

3. Gestion del cambio: EI cambio hace referencia a la capacidad que tiene una
organizacion para mejorar el disefio y la implementacion de iniciativas, y para
reducir los tiempos de los ciclos en todas las actividades de la organizacion; los
profesionales de Recursos Humanos ayudan a identificar e implementar los
procesos del cambio impulsando la cultura, la evolucién y la gestion de los

equipos.

4. Gestion del involucramiento: esta dimension hace referencia al involucramiento
del profesional de recursos humanos en los problemas, las preocupaciones y las
necesidades cotidianas de los empleados. Las practicas de recursos humanos.
deberian ayudar a los empleados a realizar de manera eficiente su trabajo y
apoyarlos en sus necesidades y tratando de involucrar a los mismos en la
organizacion Es decir que esta dimension explora la necesidad de estar cerca de

los empleados, realizar escucha activa y atender sus inquietudes.

La definicion de estas cuatro dimensiones y los roles que le dan a los recursos humanos

dentro de la organizacion dan como resultado una vision clara del objetivo de la
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organizacion y una definicion clara del valor que se agrega a la firma y la manera de como

se lleva a cabo®.

Si nos centramos desde una perspectiva clasica Chiavenato (2004) plantea que la
Administracion de Recursos Humanos es de caracter contingencial. Es decir que para
administrarlos no hay leyes o principios basicos comunes para todas las empresas u
organizaciones, ya que depende de la situacion del ambiente, de la tecnologia empleada
por la institucion, de las politicas y directrices vigentes, de la filosofia administrativa
predominante, de la concepcion organizacional acerca del hombre y, sobre todo, de la

calidad y cantidad de los recursos humanos disponibles.

Podemos decir que la manera de administrar al personal variara en funcion de como estos
elementos se combinan en cada organizacion, y es por esto que varios autores plantean el
caracter situacional de la administracion de recursos humanos, cuyas técnicas son
altamente flexibles y adaptables, sujetas a un desarrollo dindmico. Para concluir se
plantea que la administracion de recursos humanos es un medio para alcanzar con
eficiencia y eficacia los objetivos planteados por la organizacion, a través del
establecimiento de condiciones favorables para que los empleados puedan alcanzar los

objetivos individuales®.

Siguiendo con el mismo autor, este propone dividir los procesos béasicos de la
administracion de recursos humanos, en cinco grandes sistemas, Sistema de Provision,
Sistema de Aplicacion, Sistema de Mantenimiento, Sistema de Desarrollo y Sistema de
Seguimiento y Control de Personal. Los mismos son interdependientes entre si, por lo que
cualquier cambio que se realiza en un sistema termina impactando en los otros, con lo

cual se deben chequear y corregir las desviaciones permanentemente.

“La forma de administrar los recursos humanos mediante sus acciones genera impactos
tanto en las personas como en las organizaciones . Esto implica el trato a las personas,

la forma de seleccionarlas, incorporarlas a la organizacion, motivarlas para el desarrollo

5 Ulirich, D (2006). Recursos Humanos Champions. Editorial Granica.

® Bratton, J., Gold, J., Bratton, A., & Steele, L. (2021). Human resource management. Bloomsbury
Publishing.

" Chiavenato, | (2004). Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion. Editorial Mc Graw Hill.
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de su trabajo, compensarlas y controlarlas, lo cual conforma un aspecto fundamental de

la competitividad organizacional.

Para dar comienzo a una buena Administracion de Recursos Humanos deberemos

formalizar las politicas del area, las cuales se definen como:

“Las reglas que establece la organizacion para dirigir, dividir funciones y asegurar que
todo se desempefie de acuerdo con los objetivos deseados’®. Estas politicas hacen
referencia a cOmo las empresas aspiran a trabajar con su personal y como alcanzar los
objetivos organizacionales a la vez que cada empleado pueda alcanzar sus objetivos

individuales.

Las politicas principales para la Administracion de Recursos Humanos deben contener

los siguientes aspectos:

v Politica de provision de recursos humanos: este aspecto donde reclutar los recursos
humanos para la organizacién, como hacerlo y en qué condiciones. También debe
contener informacion sobre como se integrard al nuevo personal a la empresa,

considerando criterios de rapidez y eficiencia.

v Politicas de aplicacion de recursos humanos: se definen los requisitos para que el
aspirante o empleado alcance el desempefio de las tareas y funciones en cada cargo,
y para que todos los puestos funcionen como un conjunto organizado. También se
consideran las condiciones para que los recursos humanos se desarrollen dentro de la

institucién, asi como también contempla la evaluacién de desempefio.

v Politicas de mantenimiento de recursos humanos: se definen los criterios de
remuneracion, considerando la evaluacion del cargo y los salarios en el mercado
laboral. Por Gltimo, contempla las politicas de planes motivacionales, es decir, como
lograr que los empleados mantengan una conducta participativa y productiva en un
clima organizacional adecuado. Finalmente, los criterios de higiene y seguridad sobre
las condiciones fisicas ambientales donde deben realizar las tareas los empleados, y

las relaciones con los sindicatos y representantes del personal.

8 Ullrich, D (2006). Recursos Humanos Champions. Editorial Granica.
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v Politicas de desarrollo de recursos humanos: estas politicas contemplan el desarrollo
del personal dentro de la institucion para alcanzar el mejor desempefio posible. Es
decir que son politicas relacionadas a la capacitacion y crecimiento del personal

dentro de la organizacion.

v Politicas de control de recursos humanos: este apartado contiene la actualizacion de
las bases de datos sobre la informacion del personal para realizar andlisis cualitativos

y cuantitativos sobre el desemperio de este.

Para finalizar con este autor decimos que la Administracion de Recursos Humanos
consiste en planear, organizar, desarrollar, coordinar y controlar aquellas técnicas que
puedan promover el desempefio del personal bajo los criterios de eficiencia y eficacia, al
mismo tiempo que la organizacién se plantea como medio para que las personas puedan

alcanzar los objetivos individuales con su trabajo.
Los principales objetivos de la ARH son:

1. “Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades, motivacion
y satisfaccion suficientes para conseguir los objetivos de la organizacion.

2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los
objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles™®

Los aportes realizados por este autor nos dan la determinacion de como realizar una buena
Administracion de recursos humanos a traves de préacticas, establecimiento politicas

referentes del area y adaptando los distintos sistemas que este plantea a la institucion.

Para realizar una buena gestion del capital humano la misma debe estar alineada con los
objetivos y estrategia de la organizacién. Esto implica no solo reclutar a personas con las
habilidades adecuadas, sino también desarrollar un ambiente de trabajo que fomente la

innovacion, la colaboracion y el compromiso®®.

% Chiavenato, I. (2004). Administracion de Recursos Humanos. Quinta Edicion. Editorial Mc Graw Hill.

Ochiavenato.I. (2011). Administracion de Recursos Humanos: “El capital humano en las
organizaciones”, Novena edicion. Editorial McGRAW-HILL. México.
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Segun Martha Garcia Gill (2015) estos son los puntos mas importantes a considerar en la

gestion estratégica de Recursos Humanos:

v

Anélisis y descripcion de puestos: Es el procedimiento para determinar las
obligaciones correspondientes a los puestos de trabajo y las caracteristicas de las
personas que se contratan.

Cultura y motivacion: comunicar claramente la misién y vision de la organizacion,
asi como los comportamientos y competencias que se valoran. Una cultura sélida
puede atraer a personas que se alineen con esos valores y fomentar un sentido de
pertenencia, y lograr los objetivos propuestos por la organizacion.

Reclutamiento y seleccion: ElI Reclutamiento es un proceso que consiste en la
busqueda y obtencidn de candidatos potenciales para los puestos vacantes, tanto
actuales como futuros. También se deben identificar las habilidades técnicas que
requieren para el puesto en cuestion y los valores gque se alineen con los objetivos y
cultura de la organizacion. De esta manera se podra contar con personas que se
adapten a los cambios que surgen en la organizacién y se puedan cumplir los objetivos
a largo plazo.

Induccidn: cuando un colaborador se presenta por primera vez en la organizacién debe
ser recibido por el area de Recursos Humanos, para iniciar su proceso de
conocimiento de la misma, aqui se permite al nuevo empleado conocer los
antecedentes basicos de la misma y como estd compuesta la nueva area de trabajo a
la que se integra.

Planeacion y programas de la capacitacion y desarrollo: La planeacion de la
capacitacion consta de cuatro pasos, los cuales son Diagnostico, Intervencion,
impacto y evaluacion.

Evaluacién del desempefio: La evaluacion del desempefio regular y aportar feedback
constructivo son herramientas esenciales para la mejora continua. Los empleados
deben recibir comentarios honestos y especificos sobre su trabajo, asi como
orientacion sobre como pueden mejorar. La implementacion de sistemas de
evaluacion efectivos puede ayudar a identificar el talento prometedor y brindar

oportunidades de crecimiento.!!

1 Martha Garcia Gil. (2015). Recursos Humanos: Lo Esencial en la practica. México: Panorama Editorial.
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Realizando una buena préctica de los puntos enumerados se puede lograr realizar una

Administracion Estratégica de los mismos para lograr el éxito de la organizacion.

Para concluir con el armado de este marco tedrico creemos que una buena combinacion
de los aportes realizados por los distintos autores que realizaron aportes significativos al
tema expresado, en conjunto con las condiciones y medioambiente de trabajo (CyMAT)
los cuales estan constituidos por los factores socio-técnicos y organizacionales del
proceso de produccion implantado en el establecimiento y por los factores de riesgo del
medio ambiente de trabajo, para conocer la relacién existente entre el trabajo y la salud
de los empleados. Podremos lograr la creacion de un area de Recursos Humanos
propiciando el bienestar del trabajador y su crecimiento en la organizacion.!?

5. METODOLOGIA
El abordaje metodoldgico elegido para realizar esta investigacion es de triangulacién ya

que se utilizaron herramientas tanto de tipo cualitativas como cuantitativas.

Este tipo de metodologias usualmente se desarrollan dentro de las ciencias sociales, en
tanto permiten, a los investigadores, analizar y comprender el comportamiento social y

cultural de los individuos, objeto de su estudio.

Se comenz6 con un diagnoéstico de la situacion actual de la organizacién, detectando qué
actividades sobre la gestion y administracion de recursos humanos se encuentran

presentes.

Ademas, se realizd una serie de entrevistas a 10 empleados elegidos de distintas
seccionales, las cuales se efectuaron de manera presencial en la seccional de Concepcién
del Uruguay y telefénicamente en las demas seccionales elegidas. El fin de estas es
obtener datos relevantes sobre la situacion actual y su entendimiento, generando

confianza con los entrevistados.

Otra herramienta utilizada fue una encuesta masiva la cual se envié a todos los empleados
de la organizacion via correo electronico y se realizé con el fin de obtener mas
informacidn y conocer la situacion actual de cada uno, para detectar qué aspectos hay que

mejorar y que consideran importantes los mismos en cuanto a la existencia de un area que

2 Neffa, J (2015). Introduccion al concepto de condiciones y medio ambiente de trabajo (CyMAT). Revista
Orientacion y Sociedad. Volumen 15. Universidad Nacional de La Plata.
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los gestione. Como se menciond anteriormente la encuesta se envio a los 100 empleados
que tiene la organizacion de los cuales respondieron un total de 68, el analisis de las

respuestas obtenidas figura en el Anexo | de esta investigacion titulado entrevistas.

Como ultima herramienta se utilizo la observacion directa la cual nos permitié obtener
datos acerca de las condiciones de trabajo, clima laboral, comunicacién, desempefio
laboral, trato con los afiliados, entre otros. Para realizar esta practica se destin6 un total
de 7 visitas distribuidas a lo largo de un mes en distintos horarios y los datos obtenidos
se registraron en una planilla, la cual se llamo “Planilla de observacion directa” ademas
se obtuvieron datos de la experiencia de trabajo que tuvo la autora de esta investigacion,
la cual se desempefi6 a lo largo de 10 afios y 3 meses en esta organizacién como empleada

administrativa en seccional Uruguay.

A partir de los datos obtenidos se aplicaron técnicas de procesamiento y analisis de la
informacion, la cual fue de utilidad para cumplir con los objetivos especificos

establecidos en este proyecto.

Luego se volco el analisis en una matriz FODA (Ver Anexo 1), de tal manera que se
puedan identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

organizacion

El anélisis FODA es una herramienta que permite realizar un cuadro de situacion de una
organizacion, generando un diagndstico preciso que permita tomar decisiones coherentes
con los objetivos y politicas establecidas. Tanto las fortalezas como debilidades son
internas de la organizacion, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En
cambio, las oportunidades y las amenazas son externas, por lo que en general resulta

dificultoso poder modificarlas.

Una vez realizado el diagnostico situacional se continu6 con la parte estratégica, la cual
comprendié la redaccion de la mision, vision y valores de la institucion para alinearlas

con los objetivos del area a crear.

Una vez que los objetivos del Departamento de Recursos Humanos quedaron alineados
con la estrategia de la organizacion, se procedié a definir la estructura del area en cuestion

y todas las actividades competentes a ellas.

18 de 63



Para culminar con este trabajo se procedi6 a realizar un manual de induccién para que la
institucion pueda utilizarlo para comunicar a sus empleados todo lo pertinente al area y

Sus puestos.

6. DIAGNOSTICO Y SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Conforme a lo que hemos establecido en nuestro marco tedrico a continuacion
presentamos los resultados del diagnostico organizacional (6.1.), de los procesos de
administracion de los recursos humanos (6.2.) y de la gestion integral de recursos

humanos (6.3).

6.1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL.
La institucidn no cuenta con una mision, vision y valores definidos que puedan alinearse
con una estrategia de recursos humanos, es por esto que se entiende porque no cuentan

con una gestion de los mismos.

En cuanto a su estructura la organizacion esta formada por una comision directiva central
y 14 secretarias las cuales conforman la cumbre de la organizacién. De alli se desprenden
las 17 seccionales y 22 filiales que responden a ellas. Cada seccional y filial esta
compuesta por un secretario general, un secretario adjunto y sus distintas secretarias que
conforman la comision directiva departamental. Actualmente la organizacion cuenta con

100 empleados fijos distribuidos de la siguiente manera:

v Las seccionales con mayor flujo de afiliados como ser Parana, Gualeguaych,
Concordia y Colén, poseen tres empleados fijos de los cuales 2 son administrativos y
1 ordenanza, ademas seccional Colon cuenta con alojamiento propio el cual tiene 2
empleados mas abocados a la administracion y limpieza del lugar.

v La Seccional Uruguay se encuadra dentro de las seccionales de gran flujo de afiliados,
pero la misma solo tiene 2 empleadas administrativas fijas y la limpieza del lugar es
tercerizada y realizada por una empresa independiente a la institucion.

v Las seccionales mas pequefias como Diamante, Federal, Federacion, Feliciano,
Gualeguay, Islas, La Paz, Nogoya, San Salvador, Tala, Victoria y Villaguay, cuentan
con dos empleados cada una.

v Cada filial depende de un departamento cabecera y estas cuentan con un empleado

administrativo y la limpieza es tercerizada, por lo que se suman 22 empleados mas.
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v Casa Central cuenta con 40 empleados fijos de los cuales 30 estan distribuidos en las
distintas secretarias, los cuales se encargan de administrar y gestionar en conjunto con
la comisidn directiva central los tramites y tareas a realizar en el consejo general de
educacion y la caja de jubilacion de la provincia. Los 10 empleados restantes

pertenecen a la casa del docente y Camping situados en la localidad de Parana.

Como conclusion del diagnostico organizacional y su estructura se deja asentado que
se llevara a cabo la redaccion de la mision, vision y valores de la organizacion para

que estas puedan alinearse con la politica de recursos humanos y su gestion.

6.2. DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION RECURSOS
HUMANOS.
Para conocer la situacion actual de la organizacion debemos conocer los procesos

relacionados a la Gestion de Recursos Humanos y como se emplean:

6.2.1 Seleccién y reclutamiento

Segun la informacién brindada por el secretario de Administracién y Actas, quien esta a
cargo del personal de cada seccional, la seleccion y reclutamiento del personal debe
realizarse mediante concurso, donde los aspirantes deberan cumplir con los requisitos de
ingreso, fijados por la comision directiva central y respaldados por el CCT 804-23 (EX
736-16, EX 700-14, EX 462-06) Personal de Entidades Deportivas y Civiles.

El llamado del mismo debera publicarse en medios oficiales de comunicacién locales y
el mismo se divide en dos etapas: una primera instancia en donde se reclutaran los
Curriculum Vitae de los candidatos y en la segunda etapa se realizara el concurso entre
los elegidos, el cual consta de una prueba escrita de conocimientos béasicos en
computacion y luego se pasa a las entrevistas formales con los secretarios de la seccional
y el Secretario de Administracion y Actas de la administracion Central. Al finalizar las
pruebas se evallUan los resultados y se selecciona al candidato con el mejor puntaje y que

mas se adapte al perfil.

Una vez elegido el candidato, este es citado en casa Central en la ciudad de Parana y se
lo deriva al Sanatorio elegido para realizarse los examenes pre-ocupacionales

correspondientes.
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Si bien este procedimiento estd escrito y detallado en las actas realizadas durante
asamblea de comision directiva central, no todas las seccionales lo cumplen, sino que en
la mayoria de los casos la designacion queda a cargo de la autoridad competente y es
elegido quién éste considere que cumple con las condiciones requeridas para cubrir un

determinado puesto vacante.

6.2.2 Desarrollo y capacitaciones

Actualmente esta institucién no cuenta con un plan de capacitaciones y desarrollo para
sus empleados, segun nos indicaron eventualmente se realizan capacitaciones segun las

necesidades del momento y los temas mas relevantes a desarrollar.

En lo que se refiere al desarrollo frente a los puestos de trabajo, cuando toma posesion el
nuevo aspirante al puesto este suele ser capacitado en el dia a dia sobre la operatoria de
las actividades por sus propios compafieros, si es que los tiene, ya que hay seccionales
que los puestos administrativos son unipersonales, en este caso la persona suele aprender

solo o con las indicaciones que le haya dejado el compafiero que deja el puesto.

Las obligaciones del empleado administrativo de cada seccional dependen de las
necesidades que van surgiendo, su desempefio y permanencia en el puesto dependen de
la iniciativa e interés en desarrollar nuevos conocimientos, en aprender voluntariamente
de las tareas que realizan sus pares o en colaborar con los mismos fuera del alcance de

sus funciones.

6.2.3 Descripciones de puestos

De acuerdo a lo informado por el secretario de administracion y actas, actualmente no se
cuenta con una descripcion de puestos y tampoco con un manual de procedimiento en
donde se especifique las tareas que debe realizar cada puesto en sus respectivas areas,

ademas tampoco se cuenta con una induccion a la hora de ingresar el nuevo aspirante.

Por lo que el empleado accede al puesto con mucha incertidumbre y desconocimiento de

sus funciones y de cdmo comenzar a desempefiarse y desarrollar sus tareas.

6.2.4 Evaluaciones de desempefio:

No existen evaluaciones de desempefio formales, si bien cada secretario general y adjunto
observa el comportamiento del personal a su cargo y obtiene un concepto del mismo, esto
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es relativo a cada observador o evaluador e informal, ya que no queda asentado vy el
empleado no tiene un feedback con los integrantes de la organizacién en cuanto a su

desempefio.

Tampoco existe un sistema de indicadores con los cuales se pueda medir el desempefio
de cada empleado y hacer un seguimiento mas detallado. Otra cuestion que no se tiene en
cuenta para medir el desempefio de cada empleado es la opinion de sus compafieros para
determinar si se adaptan o no a trabajar en equipo o el trato que tiene con sus pares, con

el fin de obtener resultados desde distintos puntos de vista apelando a su objetividad.

6.2.5 Remuneracién y beneficios:

La remuneracién del empleado administrativo depende de la categoria que se le asigne a
este la hora de ingresar y los adicionales particulares detallados en el CCT 804-23 de
Utedyc, el cual establece los adicionales basicos impuestos en la Ley de Contrato de
Trabajo, como ser presentimos y porcentaje por antigliedad en caso de que la tenga. El
convenio establece el pago de un adicional por titulo solo en el caso de que el mismo

tenga competencia para el puesto en el cual se desempefia.

6.2.6 Oficina de personal

Actualmente la oficina de Personal de la Asociacion Gremial del Magisterio de Entre
Rios no cuenta con un modelo de gestién de recursos humanos y esta depende del
secretario de Administracion y Actas, el cual tiene a una empleada administrativa que

realiza las actividades limitadas en relacion a los empleados de la organizacion.

Las tareas a la que se limita esta oficina son: entrega de recibos a los empleados de cada
seccional, ya sea via mail o haciéndolos llegar por correo a la seccional, informar y

reclutar el acuerdo de las vacaciones de cada empleado, entre otras.

Esta oficina también se encarga de resguardar el legajo personal de cada empleado el cual
se genera cuando este ingresa y contiene la informacion basica de cada uno, el contrato

firmado y los resultados del psicofisico realizado antes de su ingreso al puesto de trabajo.
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6.2.7 Personal

a. Datos demogréficos: La edad del personal de la empresa oscila entre los 22 y 58 afios,
en su mayoria sexo femenino, secundario completo y antigiiedad de 0 y 30 afios el
mas antiguo.

b. Rotacion: segin lo expresado no tienen una idea sobre el grado de rotacion del
personal ya que la mayoria de los ocupantes del puesto tienen mucha antigiiedad en
la institucion.

c. Motivacién: a partir de las entrevistas realizadas al personal se observa que el grado
de motivacion se encuentra asociado en gran medida a la antigliedad del mismo para
el caso de los que tienen mayor permanencia en la institucion. Para el caso de los
empleados de menor antigiiedad estos muestran un grado menor de motivacion y
expresan gque se mantienen en el puesto por la estabilidad laboral y ciertos beneficios
que se les brinda, ya sea flexibilidad en los horarios, feriados municipales,
provinciales y nacionales libres, ademas se les otorga la posibilidad de ausentarse del

puesto en caso de urgencia sin tener descuentos de horas.

6.3 DIAGNOSTICO DE GESTION INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Para realizar el diagnostico de esta institucion se realizaron una serie de entrevistas al
secretario de Administracion y Actas de la comision directiva central, y también a 10
empleados de la organizacion elegidos de manera aleatoria las cuales fueron realizadas
en un periodo de 30 dias mediante un sistema mixto, presencial para los casos de seccional
Uruguay y por zoom para los empleados de otras ciudades cuyos resultados se exponen a
lo largo del presente diagndstico. Se tom6 como referencia para el andlisis de las
entrevistas las dimensiones de gestidn de recursos humanos propuestas por Ulrich y que
hemos descrito en el marco de referencia del trabajo. Obviamos en este analisis la

dimensidn de infraestructura (administracion) ya que fue considerada en la seccion 6.2,
6.3.1 Gestion estrategica

Para llevar a cabo el diagnostico de gestion estratégica de la organizacion se realizé una
entrevista al secretario de Administracion y Actas de comision directiva central, la cual
se llevd a cabo mediante una reunidn presencial en la seccional Uruguay. Los resultados

obtenidos son los presentados a continuacion:
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Entrevista realizada al Secretario de Administracion y Actas, responsable de la gestion

actual de Recursos Humanos

1 - ¢Como se llama la organizacion?

La Organizacion se llama Asociacion Gremial del Magisterio de Entre Rios
2 — ¢Cree que la organizacion se encuentra afrontando cambios? Explique.

Creo que la organizacion en la que estamos inmersos se encuentra en constante cambios
debido a la necesidad de adaptarse a las nuevas modalidades y normativas que se ponen
en vigencia dia a dia y también al contexto hostil en el cual nos desenvolvemos. También
creo gue todas estas consecuencias impactan directamente en nuestro personal, ya que

deben adaptarse dia a dia a los cambios que se presentan.
3 - ¢Usted cree que es necesario crear un area de Recursos Humanos? ¢Por qué?

Creo que un area de recursos humanos en la organizacion seria de gran utilidad para
gestionarlos y trabajar en la satisfaccion del personal. Ademas, eso nos haria crecer como
organizacion de manera organizada, si bien sé que no es comin contar con un area de
recursos humanos en este tipo de organizacion, pero creo gque trabajando en conjunto se

podria lograr una mejor gestion.
4 — ¢ Usted cree que sera factible implementar el area?

Creo que si trabajamos en conjunto podemos lograrlo, si bien no seré a corto plazo, pero
se puede comenzar a planificar y poner en préactica el plan a elaborar. La institucion ya

detecto la necesidad ahora solo queda realizarlo.

Segun lo expuesto por el entrevistado la organizacion no cuenta con una buena Gestion
de sus Recursos Humanos y es necesario crear un modelo que se alinee con los objetivos

de la organizacion.
6.3.2 Involucramiento

Para realizar un diagnostico sobre el involucramiento se realizé una serie de entrevistas a
10 empleados de las distintas seccionales seleccionados de manera aleatoria, las cuales
fueron realizadas de manera presencial para seccional Uruguay y virtual por video

Ilamada o zoom para el resto de la provincia. Ademas, se realizd una encuesta masiva via
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mail enviada a los 100 empleados de la organizacion de las cuales se obtuvieron 68

respuestas. Este proceso se llevé a cabo durante 60 dias.

A continuacion, se exponen los resultados de las entrevistas realizadas y luego

continuamos con los resultados de la encuesta contestadas por los empleados:

12
10 10 10 10 10
10
8
8
6
m Sl
a mNO
2
2
O I
0
Existe un area Gestion actual Existe Sistema de Plan de Buen clima
de RRRHH adecuada de Induccion  evaluacion del capacitaciones laboral
RRHH adecuada desempefio

De acuerdo a los entrevistados no hay un involucramiento adecuado por parte de la
organizacion en realizar una adecuada gestién de sus Recursos Humanos, lo que resulta
de suma importancia para el crecimiento que esta teniendo la misma, si bien se cuenta
con un buen clima laboral es necesario que el personal tenga sentido de pertenencia en la

institucion para que los mismos se sientan satisfechos y puedan brindar un buen servicio.

Respuestas encuesta realizada via mail.

La encuesta se realizo via correo electronico a los empleados de la asociacion gremial

del magisterio de entre rios, obteniendo las siguientes respuestas®®:

13 Las respuestas fueron enviadas a los 100 empleados de la organizacion de los cuales se obtuvieron 68 respuestas, luego de varios

dias de seguimiento.
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1 - Género

@ Masculing
& Femenino
@ Ofro

2 - Antigiiedad en la empresa/organizacion

@ Nenos de 1 afio
@ Entre 1y 5 afios
@ Entre 5y 10 afios
@ Mas de 10 afios

3 - ¢ Qué tipo de contrato tiene actualmente?

@ Jormnada completa

@ Wedio tiempo a Tiempo determinado
@ Medio tiempo a Tiempo Indeterminado
@ Opcion 4

@ Ctro
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4 — Recibio algun tipo de induccion o capacitacion para el desempefio de su puesto de
trabajo?*

® s
@ No

5 - ¢En su lugar de trabajo cuenta con un area de Recursos Humanos?

® S
@ No
© Mo Se

A

6 - Si la respuesta fue Si, elija algunas de las siguientes opciones.

@ Cficina

@ Secretaria

@ Departamento
@ Ctro

14 Algunos empleados contestaron que, si tuvieron induccion y otros no, ya que al consultar consideran como tal el

acompafiamiento de sus compafieros. Se deja asentado que la organizacién no cuenta con un sistema formal de induccion.
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7 - Cree que es adecuada la Gestion del Capital Humano en donde usted trabaja?

Responda la Pregunta teniendo en cuenta que 1 es inadecuado y 5 muy adecuado.

25

20

23
17 17
15
10
6
5
| l I
0

Imadecuado  Poco Adecuado Adecuado Bastante Muy Adecuado
adecuado

8 - ¢Que tan importante considera la existencia de un Area de Recursos Humanos en la
Organizacion en donde trabaja?

Responda la pregunta teniendo en cuenta que 1 es poco importante y 5 sumamente
importante.

70
62

60

50

40
30
20
10 6
, 0 0 0 -

De las respuestas obtenidas desprendemos el Diagnostico final sobre los procesos
detallados anteriormente los cuales se detallan a continuacion:
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v/ La institucion no cuenta con un area que gestione correctamente el capital humano
que se desempefia en ella y solo cumplen con los procesos bésicos de contratacion
establecidos en el Convenio Colectivo de Trabajo y la Ley de Trabajo de nuestro pais.
Esto puede ocasionar la pérdida de oportunidades de mejora y de optimizacion de las
tareas a nivel organizacional y las de sus integrantes.

v Carencia de un proceso/politica de seleccidn que asegure la cobertura de vacantes con

perfiles adecuados a los requerimientos de los puestos.

<

Ausencia de politicas definidas y comunicacion entre la gestion y los empleados.

v Dificultades para lograr niveles mayores de motivacion y capacitacion del personal,
esto limita las posibilidades de conseguir un mejor desempefio y productividad por
parte del mismo. Estas dificultades se asocian, en parte, con la escasez de un proceso
de induccion y de un plan de capacitacion.

v Ausencia de planificacién y ejecucién de acciones de capacitacion del personal,

impacto en el desempefio y motivacion.

7. CURSOS DE ACCION

De acuerdo con lo establecido en la etapa de diagnostico se dard comienzo a la creacion
de las propuestas de mejora para la organizacion comenzando con la estructura formal y
cumbre estratégica y siguiendo por establecer las politicas correspondientes al area de

Recursos Humanos y sus actividades.

7.1 Establecimiento de la Misidn, Vision y Valores de la organizacion

7.1.1 Mision:
Velar por la defensa de los derechos laborales de los docentes, por la calidad de la gestion,
por el trabajo sindical adecuado y por una comunicacién eficaz que genere confianza y

estabilidad en los trabajadores docentes y el entorno en el cual se desenvuelven.

7.1.2 Vision
Ser una organizacion independiente, autbnoma y democratica que trabaje por la mejora 'y
defensa de los intereses laborales, economicos, profesionales y sociales de los docentes.

Impulsados por la responsabilidad, compromiso y honestidad sindical.

7.1.3 Valores

Son nuestros valores
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Honestidad

Respeto y tolerancia
Responsabilidad
Solidaridad
Compromiso
Equidad

Espiritu de equipo

RN N N N

7.1.4 Objetivos de la organizacion

Los objetivos enunciados a continuacion se encuentran en el estatuto gremial de la

organizacion:

1. Defender los intereses gremiales de los trabajadores de la educacion de acuerdo con

las disposiciones legales vigentes.

Peticionar ante los empleadores publicos y privados y deméas organismos la adopcion
de medidas que tiendan a elevar las condiciones profesionales, econdémicas, sociales,
culturales y previsionales de los trabajadores que representa.

Participar en la elaboracion de leyes, decretos y otras normas laborales y
previsionales, como también en las modificaciones de las existentes, asegurando su
pleno respeto y vigencia.

Apegarse a la vinculacién con las demas entidades sindicales, profesionales,
culturales y otras organizaciones en el orden Municipal, Provincial, Regional,
Nacional e Internacional, cuyos fines y objetivos concuerden con los sustentados por
esta entidad.

Representar a los trabajadores de la educacion ante los organismos estatales y
privados pertinentes, en congresos provinciales y nacionales, de indole educacional,
laboral o cultural.

Mantener la adhesién y participacion activa en asociaciones sindicales de segundo y
tercer grado que nuclea a los trabajadores de la educacion en particular y a los
trabajadores en general.

Promover cursos de capacitacion sindical y profesional. Sostener bibliotecas, efectuar
publicaciones y cualquier otro tipo de actividad cultural.

Realizar toda actividad licita que tenga por finalidad conquistar mejoras de toda

indole para los trabajadores representados.

30 de 63



10.

11.

12.

13.

14.

Bregar por una auténtica y solida organizacion sindical que asegure la plena vigencia
de la democracia, mediante la participacion efectiva de los afiliados en su vida
institucional.

Participar en forma activa en la defensa de las instituciones democraticas y del orden
constitucional.

Propiciar la elaboracién de la politica educativa con sentido federal y nacional que
responda a los intereses del pueblo.

Promover la unidad organica de todos los trabajadores de la educacion que se
desempefien en su zona de actuacion.

Realizar todo tipo de actividades que beneficien a los asociados tales como la
ejecucion de planes de viviendas a traves de las operatorias que implementen las
entidades financieras debidamente autorizadas por el Banco Central de la Republica
Argentina donde tengan previstas la participacion de las entidades intermedias.

Promover la accion cooperativa y mutual, conforme a las leyes vigentes.

7.2 Propuesta de objetivos y politicas de recursos humanos a desarrollar.

De acuerdo al diagnostico realizado anteriormente a continuacion se detalla los puntos a

desarrollar en cuanto a los objetivos y politicas a poner en practica a lo largo del desarrollo

de este proyecto:

v

Crear una secretaria de Recursos Humanos, sistematizar sus actividades y definir
politicas que permitan llevar adelante las actividades de esta, ayudando al crecimiento
de la organizacion.

Elaborar un plan de capacitacion, que contemple entre otros aspectos la formacion y
desarrollo del personal dentro de la organizacion.

Desarrollar e implementar un proceso de induccién del personal que permita a los
nuevos empleados contar con los conocimientos necesarios sobre las tareas a
desarrollar, expectativas de desempefio y normas de la organizacion.

Desarrollar un sistema de evaluacion del desempefio capaz de vincular objetivos,
resultados alcanzados y establecimiento de acciones de mejora del mismo.

Realizar de manera formal la descripcion de puestos correspondientes para que quede
documentado el procedimiento, el cual debera ser entregado a cada empleado de la

organizacion.
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v Crear un sistema de remuneraciones acorde al desempefio de cada empleado para
lograr motivarlos y mejorar su desempefio.

v Formalizar las normas de la organizacion, de manera que se encuentren escritas y
comunicadas las pautas de convivencia y demas normativas relativas a los

comportamientos esperados por parte del personal.

En cuanto a las politicas propuestas a utilizarse en el area de Recursos Humanos diremos
que este proyecto apunta a construir un sistema en donde se trate al trabajador como un
recurso fundamental para la organizacion, el cual es posible potenciar a través de una
visién actual, la cual se oriente y certifigue una verdadera interaccion entre el rol

econdémico y la funcién de la organizacion.

La definicion de procedimientos, maneras de actuacion y politicas mas formales,
favorecen la adecuacion de las mismas a la estrategia y objetivos de la institucion, el
entorno organizacional, y a beneficiar el incremento de la motivacion y desempefio en el

personal.

Una organizacién que gestione e integre sus recursos humanos y permita marcar
diferencias con respecto al entorno en el cual se desenvuelve, esta ayudando a crear una
ventaja competitiva y una distincion para este tipo de organizacion. Es por ello que se
puede afirmar que se trata de una ventaja a partir de las personas, conformando un aspecto

caracteristico de la organizacion.

8. ESTABLECIMIENTO DE LAS POLITICAS Y CURSOS DE ACCION.

8.1 Proceso de reclutamiento y seleccion

Antes de detallar este procedimiento correctamente se establecieron las siguientes

politicas a cumplir:

v La administracion de los procesos de seleccion y reclutamiento serd funcion de la
secretaria de recursos humanos. En caso de que el rea no pueda hacerse cargo de la
misma por tema de distancia u otro inconveniente, debera designar a las personas que

Ilevaran adelante este proceso.

v Se orienta a crear un proceso de seleccion formal, que contemple caracteristicas y

competencias personales abocadas al puesto a cubrir.
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v/ Un recurso humano capaz, confiable y de gran calidad comienza desde su seleccion,

atendiendo los requerimientos del puesto en cuestion.

v La decision de incorporacion se tomara en base a la informacion recolectada de los
pasos del proceso, formalizando contractualmente la relacion entre el empleado y la
empresa para que en la futura relacion de trabajo se encuentren garantizados intereses,

derechos y deberes de ambas partes.

v Ante la necesidad de cubrir una posicion se recurrird en primera instancia a realizar

una basqueda interna, propiciando el desarrollo de los Recursos Humanos.

Establecidas las politicas del proceso de reclutamiento y seleccion pasaremos a detallar
los pasos a seguir para su cumplimiento, teniendo en cuenta las acciones establecidas por

la organizacion para tal fin:

1. Se libera o genera la vacante.

En esta instancia se produce la necesidad de una nueva incorporacién ya sea por

liberacion de vacante en un puesto existente o por la creacion de uno nuevo.

8.1.1. Procesos de Reclutamiento
a. Solicitud de cobertura del puesto: una vez generada o creada la vacante, el
secretario general de la seccional solicita la cobertura del puesto a la secretaria de
Recursos Humanos de casa central, a través de una nota formal para que esta se eleve
a la comision directiva central para su posterior aprobacion, en caso de que la
cobertura sea solicitada de urgencia esta decision la toma el secretario de Recursos
Humanos dejando constancia en el libro de actas. Una vez que la vacante se aprobd
se procede a comunicar a la seccional interesada para que den comienzo con la
busqueda del candidato.
b. Publicacion del aviso: para dar comienzo a la busqueda se debera publicar un
aviso en medios de comunicacién oficiales ya sea diarios, television, y/o pagina web
oficial de la organizacion. En el misma se debe agregar explicitamente cuales son los
requerimientos del puesto y las condiciones laborales (Horarios, disponibilidad,

estudios requeridos, etc.)
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8.1.2. Proceso de seleccion
a. Recepcion: la misma se realizara de manera presencial en la seccional para la cual
se busca cubrir la vacante y deberan ser remitidos a la comision directiva
departamental.
b. Preseleccion: Una vez cerrado el plazo de recepcion de CV se procede a la
preseleccion de los posibles candidatos, la cual estara a cargo de una persona de la
comision directiva departamental designada por el secretario de recursos humanos.
c. Entrevistas y pruebas: luego de la preseleccion se procede a comunicarles a los
posibles candidatos que quedaron preseleccionados para realizar la etapa entrevistas
personales y grupales. Estas estaran a cargo del secretario general de la institucion y
del secretario de Recursos Humanos. Culminada la ronda de entrevistas de los
candidatos se procede a realizar una evaluacion practica sobre conocimientos basicos
de informética y dominio de PC.
d. Seleccion del candidato: una vez finalizada la etapa de entrevistas y pruebas se
procede a elegir el candidato que mas se adecue al puesto, la seleccion del mismo
estara a cargo del secretario general de la seccional, el cual debera comunicarse con el
mismo para dar comienzo a los examenes pre ocupacionales.
e. [Examenes pre ocupacionales: una vez seleccionado el candidato se procede a
comunicarle los turnos y lugares a los cuales debe presentarse para dar comienzo al
examen Psicofisico de rutina solicitado por la ART.
f.  Contratacion e incorporacion: Una vez superadas todas las instancias anteriores
se procede a firmar el contrato y comunicarle al candidato seleccionado cuando se
incorporara a su puesto de trabajo. Esta tarea estara a cargo del secretario de Recursos

Humanos.

A continuacion, se expone el diagrama de proceso correspondiente a la seleccion y

contratacion:
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llustracion I: Diagrama de proceso de reclutamiento y seleccién
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Fuente: Elaboracion propia
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8.1.3. Proceso de Induccion

La finalidad de la induccion es brindarle a la persona ingresante un periodo de adaptacion
y reconocimiento del &mbito laboral. Lograr un acercamiento a la cultura de la
organizacion y al grupo de trabajo. A su vez este proceso genera y establece un vinculo
entre los ingresantes. A continuacién, se detallan los pasos a seguir para realizar el

proceso de induccion:

a. Bienvenida y Presentacion de la organizacion:
El proceso comenzara con una entrevista personal con el secretario de recursos humanos
0 una persona designada por éste, en caso de que no pudiere asistir, en la cual se le

brindara al ingresante la siguiente informacion:
Historia, mision, vision y valores de la organizacion.
Informacion sobre la actividad que realiza la organizacion.

v
v
v Documentacién que deberéa firmar el ingresante antes de incorporarse a su puesto.
v Especificacion de horarios, ART, fecha y lugar de cobro, obra social, etc.

v

Presentacion del personal de la organizacidon y muestra de las instalaciones.

b. Induccion al puesto de trabajo
El ingresante se entrevistara con su superior, el cual le dara la bienvenida y le brindara
informacidn acerca de las tareas que va a desarrollar y las responsabilidades de su puesto,

y le entregara la descripcion de puesto correspondiente.

El superior designara un tutor encargado de capacitarlo y brindarle las herramientas

necesarias para su incorporacion.

c. Seguimiento
Una vez que el ingresante comience con sus tareas, se les dara un tiempo estipulado de
adaptacion el cual no debera sobrepasar los 90 dias desde su ingreso. Vencido ese plazo
se procedera a realizar una devolucion sobre su desempefio, detectando qué puntos debe

mejorar, en caso de que existieren.

Aclarados estos puntos y aceptada la devolucion por ambas partes se realizara otra
evaluacion de desempefio a los 90 dias contados desde la fecha de la primera evaluacion,
en donde el jefe inmediato decidira si el empleado continta 0 no en sus actividades, en
caso de aprobar su desempefio se culminara con el periodo de prueba y este pasara a

planta permanente.
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8.2 Remuneraciones y Beneficios.

v Laliquidacion de sueldos se realiza atendiendo la legislacion, convenios colectivos y
acuerdos individuales entre el personal y la empresa

v Ademas, se va a establecer un adicional por titulo Terciario, universitario o posgrado
independientemente si el titulo se ajusta o no al puesto en el que se desempefian.

v También se va a establecer un premio a fin de afio para aquellos empleados que se
hayan desempefiado correctamente y su presentismo anual no sea inferior al 90% de

los dias laborales.

8.3 Descripcion de puestos.

Contar con una descripcién de puestos que permita conocer las tareas, responsabilidades
y requerimientos que deben cumplir las personas que se desenvuelven en los distintos
puestos, es importante para la ejecucion de las funciones de cada area y desarrollo de la

organizacion.

A continuacion, se adjuntan las planillas de descripcion de puestos, realizando una en
general para los administrativos y especificas para los que requieran skills distintas

dependiendo de la secretaria a la que pertenecen:
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Ilustracion 11: Planilla descripcién de puestos Administrativo de Finanzas

PLANILLA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 04 de Marzo 2024

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO DE FINANZAS
SUPERVISADO POR: secretario de Finanzas

JEFEINMEDIATO: secretario General y Adjunto

PERSONAS A CARGO:  Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la gestion y el
mantenimiento de las operaciones financieras. Sera responsable de
mantener registros precisos de las transacciones financieras, actualizar las
bases de datos y realizar otras tareas administrativas cuando se necesario.

FUNCIONES GENERALES

» Procesar presupuestos y pago a proveedores

« Realizar transferencias de dinero a las distintas cuentas
de las seccionales.

e Realizar control presupuestario y conciliaciones
bancarias.

« Atender el teléfono, recibir y canalizar mensajes.

« Ejecutar tareas propias del puesto.

« Responder las consultas financieras 'y propiciar

asesoramiento cuando sea necesario.

COMPETENCIAS REQUISITOS

e Estudios universitarios de Contador Publico,

Orientacion a resultados Finanzas, Economia o a fines.

Proactividad

Organizacién

Comunicacién

Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente

Trabajar bajo presion

* Manejo de Office.

e Experiencia en puestos similares de al
menos 1 afo.

Fuente: Elaboracion propia
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lustracion I11: Planilla descripcion de puestos Administrativo de Seccional

PLANILLA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 04 de Marzo 2024

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO DE SECCIONAL
SUPERVISADO POR: Secretario de Area o Seccional.
JEFEINMEDIATO: secretario General y Adjunto

PERSONAS A CARGO:  Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién,
seguimiento, registro y control de tramites, actividades, documentaciony
requerimientos del area funcional, acorde con las normas y procedimientos
internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se realicen de
forma eficiente y efectiva..

FUNCIONES GENERALES

« Brindar asesoramiento al afiliado con alto nivel de profesionalismo, a fin de
atender las demandas, mantener y promover las relaciones con estos.

« Realizar el control y ejecucién presupuestaria del drea, mediante el monitoreo
mensual de gastos, designacion de recursos por tipo de gasto, avisos de cargos,
informes, supervision de pago a proveedores y procesos requeridos en el
sistema financiero.

¢ Redactar, revisar y corregir documentos tales como notas para reclamos
administrativos, preparar los tramites y enviarlos a casa central para su posterior
tratamiento.

« atender llamadas telefénicas, recibir y canalizar los mensajes,

« Ejecutar las tareas propias del puesto.

COMPETENCIAS REQUISITOS

Orientacion a resultados ¢ Titulo secundario con orientacion
Proactividad administrativo/contable.
Organizacion .

Comunicacion escrita y oral ¢ Manejo de Office.

Trabajo colaborativo

Excelentes relaciones interpersonales * Experiencia en puestos similares de al
Servicio al cliente menos 1 afio (No Excluyente)

Trabajar bajo presion

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 1V: Planilla descripcion de puestos Administrativo de Sueldos

PLANILLA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 04 de Marzo 2024

NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO DE SUELDOS
SUPERVISADO POR: secretario Gremial.

JEFEINMEDIATO: secretario General y Adjunto

PERSONAS A CARGO: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asistencia a todas las cuestiones relacionadas a los reclamos de los
afiliados con respecto a sus salarios, establecer los mecanismos
administrativos y de control interno necesarios para gestionar de forma
eficiente decepcionados de cada seccional para que se pueda brindar una
respuesta a cada interesado.

FUNCIONES GENERALES

» Recepcionar los reclamos de los afiliados que llegan a casa central

« Revisarlosy controlar que todo esté correctamente.

« Redireccionar los mismos al destinatario.

e Procesar las respuestas y darle curso. Realizar todas las demas tareas

competentes al puesto .

COMPETENCIAS REQUISITOS

¢ Titulo universitarios con orientacidn

Orientacion a resultados . . :
administrativo/contable o a fines.

Proactividad

Organizacion

Comunicacion

Excelentes relaciones interpersonales
Servicio al cliente

Tolerancia a la presion

* Manejo de Office.

e Experiencia en puestos similares de al
menos 1 afo.

Fuente: elaboracion propia.
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llustracion V: Planilla descripcion de puestos Administrativo de Casa del Docente

COMPETENCIAS

PLANILLA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 04 de Marzo 2024

NOMBRE DELPUESTO: ADMINISTRATIVO CASA DEL DOCENTE
SUPERVISADO POR: secretario De Accién Social

JEFEINMEDIATO: secretario General y Adjunto

PERSONAS A CARGO:  Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Su funcién principal serd la de aceptar reservas, entregar las llaves a los
afiliados y asegurarse de que su estadia sea satisfactoria.

FUNCIONES GENERALES

Contestar al teléfono y atender las solicitudes de
invitados para reservar habitaciones.

Consultar el sistema interno de reservas y
confirmarlas.

Asistir a invitados en el mostrador de facturacién para
confirmar sus reservas, entregar las llaves e indicarles
cémo llegar a sus habitaciones.

Estar en contacto con los demds recepcionistas del
equipo y hacer un traspaso detallado para que el
siguiente turno se desarrolle sin problemas.

Informar a Accién Social sobre algin inconveniente
presentado.

REQUISITOS

e Estudios secundarios finalizados

Trabajo en equipo

Trato amable y respetuoso
Buenas relaciones interpersonales
Comunicacién

Responsabilidad

Atencion al cliente

Resolucion de problemas
Trabajar bajo presion

Fuente: Elaboracion propia.
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¢ Manejo de Office.
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Ilustracion VI: Planilla descripcion de puestos Ordenanzas.

PLANILLA DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 04 de Marzo 2024

NOMBRE DEL PUESTO: ORDENANZAS
SUPERVISADO POR: secretario de Administracién y Actas.
JEFEINMEDIATO: secretario General y Adjunto
PERSONAS A CARGO:  Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todas las tareas necesarias para mantener el orden y limpieza de
las instalaciones.

FUNCIONES GENERALES

« Limpiar, almacenary suministrar areas designadas de las instalaciones.

« Realizar y documentar actividades rutinarias de limpieza.

« DarAviso sobre las necesidades de mantenimiento y reparaciones que detecten.
« Realizar pedido de articulos de limpieza que sean necesarios.

« Colaborar en tareas varias cuando asi lo requieran.

COMPETENCIAS REQUISITOS

. : * Estudios secundarios finalizados
Trabajo en equipo

Trato amable y respetuoso
Buenas relaciones interpersonales
Comunicacion

Responsabilidad

e Experiencia en puestos similares de al menos 1
afio (No Excluyente)

Fuente: elaboracion propia
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8.4 Evaluacion de desempefio

8.4.1 Politicas generales

La evaluacion de desempefio del personal se orienta a desarrollar el potencial del mismo,
otorga una perspectiva de futuro mucho mayor para la empresa y su personal, permite
aprovechar al maximo el potencial de cada empleado y le otorga la posibilidad de

realizarse.

El desarrollo de indicadores de desempefio y un sistema periddico que registre resultados
alcanzados y acciones de mejoras comprometidas, son necesarios para asegurar la eficacia

del sistema.

8.4.2 Sistema de evaluacion

La evaluacion del desempefio se realizard en base a objetivos y competencias utilizando
el modelo de gestidn del talento humano de Martha Alles. de acuerdo a esto el empleado
obtendra una calificacion resultante por el logro de los objetivos planteados y otra
resultante de la evaluacion de las competencias desarrolladas. El grado de cumplimiento

se mide en base a la siguiente tabla:

Tabla I11: medicién del grado de cumplimiento de los objetivos.

1 | Supera ampliamente el cumplimiento del objetivo planteado (100%)

2 | Supera el cumplimiento del objetivo planteado (75%)

3 [ Alcanzo el objetivo (50%)

4 | Estuvo cerca de alcanzar el objetivo (25%)

5 | No alcanzo el objetivo (0%)

Fuente: elaboracion propia segiin modelo de gestion del talento humano.

La evaluacion de las competencias para cada empleado resulta del desarrollo de cada
competencia definida en la descripcion de puesto y la frecuencia con la que se observan
los comportamientos asociados al grado de desarrollo de dichas competencias. Los

diferentes niveles de desarrollo de las competencias son:

Tabla I1I: Niveles de competencias a desarrollar

Grado A Competencia desarrollada en un 100%
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Grado B

Competencia desarrollada en un 75%

Grado C

Competencia desarrollada en un 50%

Grado D

Competencia desarrollada en un 25%

No Desarrollada

Competencia no desarrollada 0%

Fuente: elaboracion propia segiin modelo de gestion del Talento Humano.

La frecuencia se mide a partir de la siguiente escala:

Tabla IV: Frecuencia

Siempre El individuo siempre manifiesta la misma conducta | 100%
tal cual se describe en el grado de la competencia.

Frecuente El individuo en la mayoria de los casos manifiesta la | 75%
misma conducta tal cual se describe en el grado de
la competencia.

La mitad del El individuo la mitad del tiempo manifiesta la 50%

tiempo misma conducta tal cual se describe en el grado de
la competencia.

Ocasional El individuo en ocasiones manifiesta la misma 25%
conducta tal cual se describe en el grado de la
competencia.

Nunca El individuo nunca manifiesta la misma conducta tal | 0%

cual se describe en el grado de la competencia.

Fuente: elaboracion propia segiin modelo de Gestion del Talento Humano.

A continuacion, se exponen las tablas con los items a evaluar para cada empleado:

Tabla V: Sistema de evaluacién de desempefio

SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre de la persona evaluada:

Puesto: Antigtedad en el | Periodo Evaluado:
puesto:

Datos del evaluador:

Nombre: Puesto: Relacién con el evaluado:
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Numero de encuesta:

Marque en la columna de calificacion para cada una de las opciones, dando un valor del
1 al 5en los cuales 5 equivale a 100% y 1 a 0% segun usted considere pertinente.

N Concepto Califica
° cion
Competencia: Comunicacion
1 | Se comunica permanentemente de forma clara y objetiva con todos
2 | Se comunica permanentemente de forma clara y objetiva pero no con
todos
3 | Se comunica cuando quiere de forma clara y objetiva, aunque casi no
escucha.
4 | Se comunica muy poco de forma clara y objetiva.
5 | Comunicacién practicamente nula y es dificil de entender
Competencia: Liderazgo
1 | Halogrado gran influencia en su equipo. Tiene seguridad
2 | Halogrado cierta influencia en su equipo. Tiene seguridad
3 | Tiene el respeto de la mayoria. No tiene seguridad plena
4 | Poca gente le tiene confianza. Hay dudas de lo que quiere
5 | Nula confianza y seguridad hacia el por parte de su equipo.
Competencia: Motivacion
1 [Su forma de ser y de comunicarse mantiene constantemente muy

motivado a su equipo de trabajo
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2 | Ha sabido mantener constantemente la motivacién de su equipo, pero no

en todos los casos.

3 | Hay motivacion, aungue no en todos y no es constante.

4 | Poca gente estd motivada y con frecuencia hay aspectos negativos en el
equipo.

5 | Su equipo de trabajo se ve totalmente desmotivado

Fuente: elaboracion propia segin modelo de Gestion del Talento Humano.

Una vez realizada la evaluacion se suman las calificaciones y se realiza un promedio de

las mismas para obtener el resultado final.

8.5. Modalidad de evaluacion de satisfaccion del personal
La modalidad de evaluacion de satisfaccion del personal se realizard a través de un

cuestionario anénimo a través de la plataforma virtual de la institucion.

La siguiente encuesta se realiza para conocer el grado de satisfaccion que posee el
personal en relacién con la organizacion, los resultados de esta serviran para la toma de

decisiones y/o acciones que ayuden a mejorar la estadia de personal dentro de la misma.

A continuacién, se exponen una serie de afirmaciones y preguntas, las cuales
agradeceremos que respondas con la mayor sinceridad y honestidad posible, marcando la
alternativa que mejor describa lo que sientes o piensas. No existen respuestas correctas o
incorrectas. Ten en cuenta que los numeros corresponden a tu grado de satisfaccion en tu
puesto de trabajo y para con la empresa donde 5 corresponde a “Muy satisfecho” y 1

corresponde a “Insatisfecho”.

Tabla VI: Modalidad de Evaluacion de Satisfaccion al personal.

Sexo: Edad: Area a la que pertenece: Antigledad:
Concepto Grado de Satisfaccion
Percepcion General 1 2 3 4 5
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¢Cdomo se ha sentido trabajando en la institucion?

Motivacién y reconocimiento

¢Se siente motivado y le gusta el trabajo que
desempefia?

¢Recibe informacion de como desempefia su trabajo?

¢Las condiciones salariales para usted son
suficientes?

¢ Como califica su relacion con los compafieros?

¢Le resulta facil expresar sus opiniones en su grupo
de trabajo y/o con sus superiores?

¢Se siente parte de un equipo de trabajo?

¢La comunicacién interna dentro de su area de trabajo
funciona correctamente?

¢Conoce las tareas que desempefia otras areas?

Area y ambiente de trabajo

¢El trabajo en su area o linea esta bien organizado?

¢Las cargas de trabajo estan bien repartidas?

¢Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de
obstaculos?

¢Estan claros y conoce los protocolos en caso de
emergencia?

Formacion e Informacion

¢Recibe la formacion necesaria para desempefiar
correctamente su trabajo?

Cuando necesita formacion especifica, al margen de
la establecida en el plan de formacion ¢ha sido
satisfecha?
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Cuando necesita formacion especifica, al margen de
la establecida en el plan de formacion ¢ha sido
satisfecha?

Observaciones: (aqui podré realizar comentarios acerca de cambios y sugerencias que

desee manifestar.)

Fuente: elaboracién propia segiin modelo de Gestién del Talento Humano

8.6. Sistema de Capacitaciones

8.6.1 Politicas Generales

v El crecimiento de las capacidades del personal proporciona un progreso en el nivel de
la organizacidn, forma parte del proceso en el que se combinan experiencia, talento,
potencial individual y el desafio de lograr mayores niveles de desempefio o la
asuncion de mayores responsabilidades.

v Lacapacitacion tiene como fin desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes
adecuadas para el desarrollo de las tareas.

v Cuando se capacita a una persona en una herramienta nueva, se beneficia a la
organizacion y al empleado.

v Para lograr el desarrollo de una capacitacion adecuada, es necesario conocer las
necesidades existentes, competencias actuales del personal y campos en que requieren

ampliar sus conocimientos y habilidades.

8.6.2. Introduccion

Como se menciond anteriormente en el diagnostico, a la organizacion le falta un sistema
de capacitaciones para que el empleado se adapte a los nuevos requerimientos de los
afiliados y las normativas vigentes. Es por eso que se quiere lograr establecer un sistema
para realizar capacitaciones periddicas y mejorar la cotidianeidad de la organizacion y la

permanencia de las personas en los puestos de trabajo.
Obijetivo: Capacitar a todo el personal, en las areas que necesiten refuerzos.

Responsable:
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v

Area de Recursos Humanos

Cronograma:

v
v

SN NN < <

AN

Armar una base de datos con las posibles capacitaciones.

Hacer encuestas a los empleados para conocer la necesidad de capacitacion y temas
de interés.

Establecer tiempos estimados y cantidad de capacitaciones por afio calendario.
Disefo: seleccion de la propuesta mas adecuada en funcion de costos, metodologia y
manejo de la tematica expresados. Participacion en el disefio de la actividad, en
funcion de tiempos, recursos disponibles y adecuacion a las necesidades puntuales y
perfil de los destinatarios de la capacitacion.

Objetivos de las capacitaciones: desarrollar en el personal habilidades para
desempefiarse en su puesto de trabajo.

Participantes: personal de la organizacion.

Disertante: a definir.

Lugar: a definir

Fecha y Hora: Se estima una duracion de 4 semanas por capacitacion. Con clases de
aproximadamente 2 horas.

Temario: a definir.

Costo: a definir segun la duracion.

Materiales: Material virtual, PC y cafion en caso que sea presencial.

8.6.3. Ejecucidn de las actividades

v
v

Comunicacion: la convocatoria para la actividad se realizara 30 dias antes del dictado,
con un recordatorio 5 dias antes de comenzar. Y su inscripcion se realizard de manera
online a traves de formularios de google.

Ejecucion: antes de comenzar con el dictado de la actividad se verificara que las
condiciones sean las necesarias para dar comienzo a la actividad.

Registro: Antes comenzar la actividad se procedera a tomar asistencia de los

participantes.

8.6.3. Evaluacion de la actividad

v

Por parte del capacitador,
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Al final cada curso el capacitador dara una evaluacion a los asistentes para verificar el
grado de comprension y aprendizaje que estos obtuvieron. La misma se realiza mediante

un cuestionario con respuestas de opcion multiple.

v/ Por parte del personal:

El personal evaluara el grado de satisfaccion con respecto a la capacitacion brindada con
un cuestionario que se le otorgard al final de las capacitaciones y sera de caracter

anénimo.

En el mismo se evaluara la convocatoria, los contenidos desarrollados, el desempefio del

capacitador, los materiales didacticos, y por altimo nivel de aprendizaje y aplicabilidad.

8.7. Indicadores a utilizar por el area de recursos humanos

Debido a que actualmente la organizacion no existe un area que se gestione al capital
humano, no se cuenta con informacion para elaborar un tablero de control con

informacion relevante de estos.

Es por ello que con la creacion del Area de Recursos Humanos se va a comenzar a
registrar toda la informacion en funcion de los puntos manifestados por las autoridades

como importantes para empezar a medir.

a. Administracion del Personal:

indice de ausentismo

<

v Motivos de ausentismo (vacaciones, licencia por maternidad, accidentes laborales,
licencia por enfermedad, permiso especial, etc.)

<

indice de rotacion del personal

v Indice de satisfaccion del personal.

b. Seleccion
v Duracion promedio de cada proceso de seleccion

v % de procesos iniciados o cancelados en el afio.

c. Formacién y desarrollo:
v Cantidad de capacitaciones por trimestre
v Indice de presentismo a capacitaciones
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v % de capacitaciones aprobadas
v Nivel de formadores por capacitacion.

En cuanto a la cultura organizacional se sugiere hacer una encuesta de clima
organizacional, con la métrica general correspondiente y el grado logrado para los ejes

principales, que quedan pendientes a definir.

A continuacion, se expone el esquema que se propone para realizar la adecuada gestion

del Capital Humano:

llustracion VI: Esquema de gestion del capital humano

Esquema de Gestion del Capital Humano

Administr Andlisi Reclutami
. na _ISIS_? Cultura ¥ . Cclpl::lc'ﬂc:lc Gestion del
acién de descripcién . ento y Induccion . .
Motivacion L icnes desemperio
personal de puestos seleccin

Fuente. Elaboracion propia.

8.8 Sistema de mandos medios

Si bien no es un punto que se tratd en el diagndstico, pero creo que es sumamente
necesario crear un sistema de mandos medios ya que el empleado no cuenta con una
persona que realice de manera formal la supervision de cada area y responda a la
inquietudes y problematicas que se presentan en la cotidianeidad del trabajo. Es una
organizacion que esté en constante crecimiento y por la cantidad de empleados que tiene,
requiere de mandos medios en planta y que la responsabilidad no recaiga sobre la

comision que es cambiante y de acuerdo al periodo de eleccion.

Si bien esta incorporacién seria un cambio rotundo en la estructura de la organizacion,
considero que es de gran utilidad y apoyo para el personal contar con una persona que sea
capaz de coordinar y supervisar actividades, facilitar la gestion de las personas en los
diferentes grupos de trabajo y dar una respuesta rapida a las situaciones que suceden dia

a dia.
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A continuacion, se deja establecido un cronograma con los pasos a seguir para realizar un
sistema de mandos medios, el cual queda a consideracién de la organizacién poner en

practica o no:

v Objetivos: Crear y cubrir el puesto de supervision de area.

Responsable: Area de recursos humanos.

v Cronograma:

1 - Descripcion del puesto: objetivo, responsabilidades, funciones y tareas del mismo.

Requerimientos a cumplir por la persona seleccionada.

2 - Reclutamiento y seleccidn: se sugiere cubrir la vacante de manera interna,
aprovechando asi la formacién y conocimientos de los empleados actuales y brindando
ademas posibilidades de crecimiento. De contar con el perfil adecuado de manera interna,
se definiran las acciones de capacitacion que permitiran desarrollar el potencial del
postulante de ser necesario En caso de no contar con el perfil dentro de la organizacion,

se deberd seleccionar de manera externa.

3- Una vez seleccionado y acordadas las condiciones salariales, objetivos, jornada y
demas aspectos del puesto, se realizara una induccién a cargo del Analista de Recursos

humanos y el secretario General de la Organizacion.

4- Presentacion / Comunicacion formal al personal de la empresa.
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9. CONCLUSION.
En base a la informacion relevada durante el andlisis e investigacion de esta organizacion
y su aplicacion en practica, se exponen en este apartado las conclusiones a las que se

Ilegaron en la redaccion de esta investigacion.

El trabajo de campo arroja como resultado general que AGMER es una organizacion que
esta atravesando constantes cambios debido al entorno en el cual se desenvuelve y se

encuentra en la necesidad de contar con un area de Recursos Humanos.

En virtud de lo planteado a lo largo de este trabajo, para dar respuesta a los cambios, la
organizacion requiere establecer cuestiones vinculadas a la Gestion de Recursos

Humanos.

Como punto de partida se realiza un relevamiento inicial de la situacion actual de la
institucion haciendo énfasis sobre la gestion de recursos humanos. El resultado muestra
una organizacion que se encuentra en constantes cambios, pero con una Gestion de
Recursos Humanos antigua, consistente en una posicion de linea con tareas simplemente
operativas, sin vinculo con la estrategia; e internamente se detecta una falta de registros

sobre aspectos cuantitativos y cualitativos vinculados al area.

La falta de desarrollo sobre la Gestién de Recursos Humanos se encuentra acompariada
por una marcada participacion de los dirigentes en la toma de decisiones vinculadas a esta
tematica, de manera intuitiva, no profesionalizada ni sistematizada, con enfoque en el
corto plazo, sin herramientas que permitan obtener informacion efectiva para la toma de
decisiones a largo plazo y alineadas con la estrategia organizacional. Una Institucion
poco afin a la formalizacién de procedimientos a lo que se suma un elevado promedio de
antigiedad del personal, muestran un sistema insuficiente para incorporar procesos

nuevos o cambios en su funcionamiento de manera formal.

A lo largo de este trabajo se buscé redactar todas las tareas inherentes al area de Recursos
Humanos para que la organizacion pueda ponerlas en practica a la hora de crear dicha
area. Este proceso de cambio requiere liderazgo y capacidad de gestidn, tanto de los
dirigentes como de quien participe en ellos. Los beneficios derivados de este trabajo son
el punto de partida para el inicio de una nueva etapa dentro de la institucién, que puede

ser objetivo de algun trabajo posterior.

Entre las principales mejoras, se destacan:
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a) La posibilidad de diagramar el area de Recursos Humanos y las tareas que esta debe

realizar, conforme a los objetivos especificos a corto plazo enunciados anteriormente.

b) Potenciar una de las ventajas competitivas para la organizacion derivadas de una mejor

induccion y formacion de los empleados, para mejorar el servicio brindado.

c) Generar un sistema para el seguimiento y control de la estrategia y de los procesos
operativos vinculados a la gestion de Recursos Humanos, gracias a la definicion de las

politicas generales del area e indicadores asociados, enunciados anteriormente.

Lo planteado permite visualizar mejor los vinculos existentes entre los procesos
operacionales y estratégicos, asi como su repercusién a mediano y largo plazo en los
resultados; implementar y eficientizar el seguimiento y control de los procesos vinculados
a la gestion de Recursos Humanos, posibilitando detectar desvios y tomando las acciones

correctivas para cada caso; fijar bases para una comunicacion mas fluida.

La continuidad y el éxito del modelo propuesto dependera de la impronta de las partes
involucradas dentro de la organizacién, impulsando todos los procesos de cambio
propuestos. La decision de afrontarlos, favoreciendo la participacion y el aporte de los
actores a la modificacién de las estructuras y comportamientos para mantener a la
organizacion actualizada y ordenada, adaptandose a las necesidades de los afiliados,

optimizando los resultados y los procesos.

Para finalizar, es de utilidad recordar que el modelo aplicado en la institucion en estudio,
es valido para distintos rubros y empresas de caracteristicas similares, permitiéndoles
tomar decisiones correctas y asi anticiparse a los acontecimientos. A tal fin, requerira ser
adaptado en los puntos pertinentes de cada caso con intenciones de mostrar la verdadera
realidad de cada organizacion/empresa, para asi responder a los requerimientos de cada

realidad.

A modo conclusivo, se considera haber contribuido de modo general de forma innovadora
por medio de este trabajo a disefiar la conformacion de un area de Recursos Humanos, la
cual no se ha desarrollado en trabajos anteriores de tesis de maestria o especializacion,

conforme la revision de antecedentes.
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11. ANEXO I: FODA de la situacion organizacional
Fortalezas:

v Personal fidelizado

v Organizacion establecida.

v Se implementan algunas actividades relacionadas a la administracion de RRHH
v Estabilidad Laboral

Oportunidades:

v Se trabaja en la creacién de un plan de capacitaciones.
v/ Organizacion dispuesta al cambio
v Flexibilidad laboral

v Organizacién en constante crecimiento

Debilidades:

No implementa mejora continua

No existe un plan de carrera.

No hay incentivos para el personal

No cuentan con un plan de capacitaciones sélido

No hay un area que gestione los RRHH adecuadamente.

AN N N NN

Falta figura de liderazgo.

Amenazas:

v Falta de personal capacitado.
v Insensibilidad ante problematica de los empleados.
v Baja competitividad laboral

v Falta de profesionales dentro de la organizacion.
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12. ANEXO I1: MANUAL DE INDUCCION DEL PERSONAL.

Bienvenida

A partir de hoy usted es miembro de esta institucion. Le deseamos un buen comienzo y

esperamos que encuentre en nuestra organizacion un lugar donde pueda desarrollarse y

sentirse comodo. Esta guia tiene la finalidad de ayudar en su incorporacién, brindandole

la informacion que creemos necesaria. Ante cualquier duda por favor consulte a su

supervisor directo o al Area de Recursos Humanos, ellos estan para ayudarlo y facilitar

su ingreso. En este cuadernillo encontrara informacidn sobre la organizacion y sobre sus

politicas de funcionamiento, que consideramos herramientas basicas para socializar como

nuevo empleado de A.G.M.E.R.

Informacion General

Nombre de la institucién

Asociacion Gremial del Magisterio de

Entre Rios.

Razon Social Asociacion Gremial del Magisterio de
Entre Rios.

Actividad Sindical

Ubicacién Geografica

Entre Rios, Argentina

Casa Central

Alameda de la Federacion 114, Parana
Entre Rios CP: 3100

Cantidad de Seccionales 17
Cantidad de Filiales 21
Cantidad de empleados 100

Secretario general

1 casa central, 1 por seccional y 1 por filial

Secretario Adjunto

1 casa central, 1 por seccional y 1 por filial

Cantidad de secretarias

15

Resefia Historica

La Institucion

El 22 de junio de 2006, la Asociacion Gremial del Magisterio de Entre Rios conmemord

sus 25 afios, pero esta fundacion en 1981 esta intimamente enraizada con un proceso que

comienza a gestarse en la primera Asociacion del Magisterio de Parana que se funda en
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1918y en otras organizaciones docentes que recorren afios de busqueda de representacion

y organizacion.

Producido el golpe militar, la dictadura destruye las formas orgénicas de sindicalizacion
docente en la provincia. Sin embargo, a nivel local se mantiene una cierta actividad
militante que se canaliza particularmente a través de expresiones de caracter cultural y
social. Son focos de resistencia que posibilitard después la reconstruccion de dos gremios
docentes: la Asociacion Gremial del Magisterio de Entre Rios y el Centro Entrerriano de
Docentes de Ensefianza Media y Superior, entidades que se fusionaran en un sindicato

unico en 1988, dando origen a la actual AGMER.

El 22 de junio de 1981 en Parand, se conforma la Comision Directiva de la Asociacion
Gremial del Magisterio. Coherentes con sus historias, estos compafieros tomaran como
primera reivindicaciéon la reincorporacién de todos los docentes cesanteados por la
dictadura militar y comenzaran una politica de acercamiento a todos los grupos del
interior de la provincia, que habian comenzado, al unisono, la busqueda de una forma
organizativa que agrupara a todos los departamentos. Se realizan reuniones de dirigentes
y encuentros y en 1983, se consolida una Junta Provisoria de la entidad, de carécter

provincial.

Al calor de la organizacion se abren debates, que habian comenzado en la década anterior,
pero siempre avanzando en organizacion y representacion y conforme a los principios
fundacionales de Huerta Grande. La AGMER se extendi0 asi a toda la provincia, enrolada

ya en su definicién de sindicato Unico.

Por su parte, estaba en el escenario sindical docente el Centro Entrerriano de Docentes de
Ensefianza Media y Superior (Cedemys) nucleamiento de profesores que cambio varias
veces de denominacion, cambios que reflejan tanto la evolucion ideologica en la
representacion que tenia de si este sector de la docencia, como las modificaciones

operadas en su extraccion social.

Nace en 1934 en Paran& como Circulo de Profesores de Ensefianza Secundaria con fines

culturales y gremiales.

Durante el gobierno peronista, la orientacion politica de la docencia secundaria era
mayoritariamente opositora. Por ello, luego del golpe militar de 1955 se crea una nueva

agrupacion sindical, el Centro de Profesores Democréaticos que, a fines de 1970, se
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fusiona con el anterior Circulo de Profesores dando origen al Centro de Profesores
Diplomados de Parana. Por la misma época se crean organizaciones similares en varios
departamentos de la provincia, como Gualeguay, La Paz, Rosario del Tala, Uruguay y
Gualeguaychu. Todas participan en el Congreso de Huerta Grande de 1973 donde se
constituye la CTERA.

En 1974 al influjo de los debates ideoldgicos suscitados en torno de la Confederacion, el
Centro de Profesores Diplomados de Parani adopta la denominacion de Centro de
Docentes de Ensefianza Media y Superior y confluye con los otros Centros de Profesores
departamentales en la Federacion de Centros de Docentes de Ensefianza Secundaria y
Superior de Entre Rios que funcioné hasta 1976. En las postrimerias de la dictadura
militar (1982-83) los profesores de Paran se reorganizan y eligen una nueva conduccion
de su sindicato que, en 1984, se estructura a nivel provincial en el Centro Entrerriano de
Docentes de Ensefianza Media y Superior con seccionales en Parana, La Paz, Federal,

Gualeguay y Gualeguaychu.

Las relaciones de solidaridad, las luchas y las acciones conjuntas en el plan reivindicativo,
hacen madurar en la dirigencia de ambos sindicatos la necesidad de concretar a nivel
organizativo la unidad que se daba en el plano de la accién. Esta concepcién se impone

en 1988 al calor de la Marcha Blanca y de la histérica huelga nacional de 43 dias.

En septiembre de ese afio, en un paso decisivo hacia la unidad gremial, los afiliados de
ambos sindicatos eligen una sola conduccion unificada. Luego, un congreso realizado el
29 de octubre sella la unidad de los trabajadores de la educacion entrerrianos, en la que
seria AGMER-Cedemys, denominacion que se mantiene hasta 1990 en que otro congreso

adopta definitivamente el nombre de AGMER para esta nueva entidad.

En la década del 90, en consonancia con su concepcion de sindicato unico, AGMER
profundiza su insercion en todos los niveles y modalidades, crece en afiliacion y da, junto
ala CTERA, una tenaz lucha contra la reforma educativa, impuesta por la Ley Federal de
Educacidn, a la par que con el conjunto de los trabajadores rechaza la instalacion del

modelo neoliberal, que el menemismo despliega en todas sus decisiones politicas.

Por otra parte, el ingreso a la CGT, el encolumnamiento con la CGT cuando se fracturo
la organizacion obrera y el posterior abandono de la misma por CTERA, fue acompafiado

por AGMER, asi como la decision de apoyar la conformacién del Congreso de
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Trabajadores Argentinos, que culmind en la constitucion de la Central de Trabajadores
Argentinos (CTA), herramienta fundamental en la lucha social a partir de la concepcion

de otro sindicalismo.

Cerramos los 90 con una participacion importante en la gran lucha nacional por el
Financiamiento Educativo; muchos docentes entrerrianos ayunaron en la Carpa Blanca
de la Dignidad en la Plaza de los Congresos, y muchos méas en las escuelas y plazas de
nuestra provincia acompafiaron con su sacrificio personal esta decision de quebrar la

voluntad politica y lo logramos.

Las distintas gestiones de gobierno han tenido que discutir con el gremio de los docentes
(sus 17.000 afiliados hablan de su representacion) politicas educativas, curriculum,
condiciones laborales y salariales. Muchas veces la confrontacién ha sido el Gnico camino
para hacer llegar nuestra voz, la participacion democratica y la busqueda de consensos

siguen siendo asignaturas pendientes de los funcionarios.

Actualmente la institucién estd conformada por una comision directiva central y 15
secretarias las cuales conforman la cumbre de la organizacion. De alli se desprenden las
17 seccionales y 22 filiales que responden a ellas. Cada seccional y filial esta compuesta
por un secretario general, un secretario adjunto y sus distintas secretarias que conforman

la comisidn directiva departamental.

AGMER a nivel provincia cuenta con més de 100 empleados, los cuales son los
encargados de llevar a cabo el servicio que se les brinda a los afiliados.

Misién
Velar por la defensa de los derechos laborales, la gestion, el trabajo sindical adecuado y
la comunicacion permanente que genere confianza y estabilidad con los trabajadores del
estado y el entorno en el cual se desenvuelven.

Vision
Ser una organizacion independiente, autdbnoma y democratica que luche por la mejora y

defensa de los intereses laborales, econdmicos, profesionales y sociales de los docentes.

Impulsados por la responsabilidad, compromiso y honestidad sindical.

Valores

60 de 63



Son nuestros valores
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Honestidad

Respeto y tolerancia
Responsabilidad
Solidaridad
Compromiso
Equidad

Espiritu de equipo

Servicios

La organizacion brinda servicios de asesoramiento y realizacion de tramites en
el Consejo General de Educacion a los afiliados, tales como:

Asesoramiento gremial: licencias, normativa laboral, normativa concursal, entre
otras.

Asesoramiento y realizacion de tramites con respecto a sueldos, licencias,
asignaciones familiares, apertura de legajo para comenzar a trabajar, entre otros.
Accion social: préstamos personales, casas del docente, camping, subsidios,

entre otros.

Principios basicos del trabajador

Gestionar con responsabilidad y lealtad las actividades laborales, contribuyendo
a la mejora continua y a lograr la eficiencia de las tareas, teniendo en cuenta la
calidad del servicio y nuestro compromiso con los afiliados

Cultivar la armonia y la confianza, esforzandose siempre en mantener el orden y

el buen ambiente de trabajo.

Normas de Comportamiento General
El personal debera abstenerse de realizar los siguientes actos:
Faltar reiteradamente a las normas de asistencia y/o puntualidad.
Fumar en las instalaciones de la Institucion.
Pronunciar insultos, amenazas o discusiones dentro de la institucion.
Causar desorden.
Esta enumeracion no es especifica, por lo que no excluye otras situaciones que
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v dafien la autoridad de direccidn o que actlen contra los intereses de la
organizacion.

Horario de trabajo:

v Dependera de cada seccional, filial o de casa central.

Compaiiia de Sequros para el Personal

A.G.M.E.R. ha contratado a la compafiia Prevencion Aseguradora de Riesgos del Trabajo
S.A para la seguridad de sus empleados.

Contratacion

El contrato de trabajo sera firmado al momento que la persona ingresa formalmente a la
organizacion.

Régimen de Licencias y Pedidos Especiales

1 - Ausentismo con goce de haberes:

Por nacimiento de hijo/a o adopcion: 2 dias de corrido

Matrimonio: 12 dias de corrido

Fallecimiento del conyuge, padre, madre o hijos: Tres dias de corrido.

Por fallecimiento de un hermano: dos dias de corrido.

Para rendir examen en la ensefianza media, terciaria, superior y/o universitaria,
dos dias corridos por examen, con un maximo de diez dias por afio calendario
Por enfermedad de un familiar directo o conyuge hasta 10 dias de corrido por afio.
Licencia por maternidad o adopcion: Se aplicara la Ley 20.744, sus normas
reglamentarias y complementarias de la seguridad social, en cuanto a beneficios,
licencias y demas modalidades.
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2 — Ausentismo sin goce de haberes:

v Falta sin justificacion
v Enfermedad de familiares directos mayor a 10 dias.

3 — Ausentismo por enfermedad:

En caso de inasistencia por enfermedad, se debera comunicar al jefe inmediato, el mismo
dia dentro de las cuatro horas posteriores de su horario de ingreso.

En caso de tener que concurrir a su médico, debera presentar a la institucion el certificado
médico correspondiente, a fin de que sea agregado a su legajo personal, en el que debera
constatar la naturaleza de la enfermedad, con el fin de dejar registrado el motivo por el
cual no asistio a su lugar de trabajo.

Vacaciones
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Las fechas de vacaciones seran estipuladas por el secretario de administracion y actas en
conjunto con el responsable de Recursos Humanos. Las mismas serdn comunicadas con
por lo menos 15 dias de anticipacion.

En caso de que el empleado desee alguna fecha en particular debera enviar una nota al
Responsable de Recursos Humanos, la cual tomara el pedido y realizard las acciones
correspondientes.

Capacitacion del personal

Se realizaran los planes de capacitacion interna o externa de acuerdo a las necesidades
que planteen cada érea.

Los planes de capacitaciones estaran a cargo del Responsable de Recurso Humanos y la
comision directiva.

Salarios y aumentos de sueldos

Los salarios se abonaran entre el 1 y 4 dia habil del mes, y se depositaran en la cuenta
bancaria correspondiente a cada empleado.
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