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En esta guía aprenderás a: Conocer y comprender las funciones que se desarrollan en una empresa,  en el área Recursos Humanos.

OA 4
Ejecutar tareas sistemáticas de descripción de cargos, de reclutamiento y de selección de personal, de acuerdo a las necesidades de una empresa, a los procedimientos establecidos y a la normativa vigente.

GUÍA  N°  1
Lea  atentamente el siguiente texto y luego conteste las preguntas del cuestionario  de  trabajo.
	LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
[bookmark: titulo5]Dentro de las tareas que se desarrollan en esta área se encuentran: 
1. Orientación al trabajador: esta función abarca dos ámbitos de trabajo. La primera es en el momento en que el individuo ingresa a la empresa, a través de programas inducción (capacitación y entrenamiento que facilitan su integración al trabajo). La otra es el outplacement, en el que se orienta al individuo luego de la desvinculación de la empresa. 
2. Planificación de Recursos Humanos, Reclutamiento y Selección de Personal. Este es el tema central de estos apuntes. La planificación comienza con el estudio de las necesidades de cada organización, con el fin de prever cuáles serán las personas necesarias para la realización de los objetivos de la organización. El reclutamiento son los procedimientos destinados a atraer candidatos calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización. La selección de personal es el proceso mediante el cual se elige a los candidatos más adecuados. 
3. Descripción y Análisis de Cargos, Evaluaciones de Desempeño Laboral: las necesidades básicas de recursos humanos para las organizaciones se definen mediante un esquema de descripción y especificación de cargos, el cual es el resultado de la división del trabajo y la consiguiente especialización de funciones. Las características de los cargos determinan las exigencias que deben cumplir sus ocupantes y por ende los requisitos para resultar seleccionados. Las Evaluaciones de Desempeño determinan la contribución de cada empleado y permiten aplicar programas de capacitación. 
4. Compensación, Beneficios Sociales, Higiene y Seguridad en el trabajo: una organización es capaz de tener continuidad en tanto capte adecuadamente sus recursos humanos y logre "mantenerlos". Esto se hace aplicando programas que impliquen la compensación, los beneficios sociales, y aspectos de higiene y seguridad del trabajo. 
5. Relaciones Laborales: La preocupación por solucionar conflictos y obtener cooperación por parte de los trabajadores es una responsabilidad de quienes están a cargo de las Relaciones Laborales en las organizaciones. 
6. Entrenamiento, Capacitación y Desarrollo del personal: se trata de una educación profesional que se enfoca en la adaptación de las personas para un cargo o una función y generar cambios de comportamiento. Se centran en la transmisión de conocimientos específicos relativos al trabajo, el desarrollo de habilidades y de actitudes frente a aspectos de la organización y de la tarea. 
7. Desarrollo Organizacional: se basa en programas educativos a largo plazo, orientados a mejorar los procesos de solución de problemas y de renovación de las organizaciones desarrollando la creatividad y la innovación. Favorecen la adaptabilidad a los cambios, y permiten establecer condiciones que impulsen la motivación y desarrollo de los individuos. Cambiar las organizaciones implica cambiar su "cultura", su modo de hacer las cosas, e incide directamente en "el clima de trabajo" entre sus integrantes. 
8. Funciones de Control y Auditoría de RR. HH.: su objetivo es analizar las políticas y prácticas de personal, evaluar su funcionamiento y proponer sugerencias para mejorarlas. Localizar prácticas que pudieran ser perjudiciales o que no justifican su costo, o bien condiciones que deban incentivarse. 





CUESTIONARIO DE TRABAJO
El total asignado al siguiente trabajo será de 90 puntos: cada pregunta es de 9 puntos, en el caso del punto 3 y 8 será de 3 puntos para cada una)
Nota: Las respuestas deben ser analizadas y comprendidas, evite la copia textual.
1. ¿Explique  la importancia de la orientación al trabajador o trabajadora en la empresa en las dos situaciones que se describen en el texto.
1. Explique con sus palabras en qué consiste la planificación, reclutamiento y selección del personal y la importancia que tienen al contratar a un trabajador o trabajadora en una empresa.
1. ¿Explique qué información entrega la tarea de:
3.1Describir cargo
3.2 Análisis y características del cargo
3.3 Evaluar desempeño laboral
1. ¿En qué consiste la terea de Compensación, Beneficios Sociales, Higiene y Seguridad en el trabajo?
1. ¿En qué consiste la tarea de las relaciones laborales?
1. ¿Cuál es la importancia de entrenar, capacitar y desarrollar al personal?
1. ¿Qué importancia cree usted que tiene hoy la tarea del desarrollo organizacional   
1. Porque la tarea de desarrollo organizacional habla de:
8.1 Adaptabilidad a los cambios
8.2 Cambio de cultura
8.3 Clima de Trabajo
      9.- Busque en un diccionario las definiciones de CONTROL  y  AUDITORÍA y luego explique la importancia que tienen dentro de una empresa.
1. ¿Podría ser perjudicial no realizar el control y auditoría de los RRHH, qué consecuencias tendría?
