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	Empresa:
	
	Trabajo:
	

	2. AREA:  Recursos Humanos



2.1. Características Generales

2.1.1. Estructura de la Fuerza de Trabajo

2.1.1.1. ¿Cuánta gente emplea la organización? ¿Cuál es la composición de la fuerza de trabajo empleada (p.ej., personal full-time, part-time, efectivos, contratados, hombres, mujeres, etc.)?

2.1.1.2. ¿Cual es la antigüedad promedio del personal?

2.1.1.3. ¿Es alta la rotación del personal? Indique las causas.

2.1.1.4. ¿Hay fluctuaciones estacionales en el número de empleados? ¿Por qué?

2.1.1.5. ¿Cuál es la participación de la mano de obra en el costo total del producto y en el gasto total de la organización?

2.1.2. Características Legales y Políticas

2.1.2.1. ¿Hasta qué punto la situación política y económica en la cual se desenvuelve la organización influye en la fuerza de trabajo disponible (p. ej., educación, reglamentaciones, expectativas, etc.)? Explique.

2.2. Organización del Area

2.2.1. Metas y Objetivos

2.2.1.1. ¿Establece la organización objetivos de largo y corto plazo para el desarrollo de los recursos humanos? ¿De ser así, cuáles son?

2.2.1.2. ¿Son estos objetivos transmitidos claramente a todos los empleados?

2.2.1.3. ¿Se examina con regularidad la evolución de los recursos humanos, y se la confronta con las metas y objetivos establecidos?

2.2.2. Estructura Organizacional

2.2.2.1. ¿Cuál es la estructura organizacional de la Gerencia de Recursos Humanos? ¿Ha sido ella claramente documentada en los organigramas y descripción de puestos de trabajo? (Adjunte copias de organigramas organizacionales).

2.2.2.2. ¿Cuál es el nivel de educación y experiencia laboral del personal de Recursos Humanos?

2.2.2.3. ¿Cuáles son las principales responsabilidades y atribuciones del Gerente de Recursos Humanos?¿Se cumplen?

2.2.2.4. ¿Cómo interactúa la Gerencia de Recursos Humanos con:

a) El proceso de determinación del presupuesto anual?

b) El planeamiento financiero de largo plazo?

c) El planeamiento de operaciones de largo plazo?

2.2.3. Políticas y Procedimientos

2.2.3.1. Cuáles son las políticas de la organización, respecto las siguientes áreas?

a) Contratación de recursos humanos

b) Terminación de la relación laboral

c) Desarrollo de la carrera

d) Entrenamiento

e) Evaluación de desempeño

f) Condiciones de trabajo y entorno

g) Remuneración y beneficios

h) Servicios de salud

i) Quejas

2.2.3.2. ¿Cómo se documentan las políticas de recursos humanos?

2.2.3.3. ¿Se examinan con regularidad los procedimientos y las políticas de recursos humanos y se los corrige de acuerdo con lo requerido?

2.3. Planeamiento y Control

2.3.1. Planeamiento Estratégico
2.3.1.1. ¿Desarrolla la organización un plan estratégico de recursos humanos de largo plazo?

2.3.1.2. ¿Hasta qué punto el plan de largo plazo de recursos humanos considera:

a) Una estrategia en cuanto a la fuerza laboral para ajustarse a la expansión y a la contracción de la organización?

b) La estructura salarial y de categorías?

c) El entrenamiento de los empleados y desarrollo de carrera?

d) Las estrategias de contratación?

e) Pronósticos económicos, laborales y proyecciones de tendencias?

2.3.1.3. En relación al desarrollo del plan de recursos humanos de largo plazo, indique:

a) ¿Quién lo coordina?

b) ¿Quién participa?

c) ¿Quién lo aprueba?

d) ¿Qué fuentes de información se utiliza en su desarrollo?

e) ¿Cómo están consideradas las personas ajenas y la información exteriores a la función de recursos humanos?

2.3.1.4. ¿Establece, el plan de recursos humanos de largo plazo, para los gerentes de recursos humanos, variables específicas de gestión, que puedan ser utilizadas con fines de evaluación y control? ¿A qué niveles, en el área de recursos humanos, están dirigidas las metas?

2.3.1.5. ¿Cuáles son las principales fuentes de información para el planeamiento estratégico?

a) Proyecciones y tendencias de la fuerza de trabajo

b) Tendencias de la industria y de la comunidad?

c) Otras. Explique

2.3.2. Planeamiento Táctico

2.3.2.1. ¿Desarrolla la organización un plan táctico de recursos humanos de corto plazo?

2.3.2.2. Indique en que medida el plan táctico de recursos humanos de corto plazo considera:

a) Programa de contratación anual.

b) Programa de entrenamiento anual.

c) Evaluación de empleados.

d) Plan de remuneración y beneficios.

2.3.3. Control Gerencial

2.3.3.1. ¿Cuáles son los informes principales recibidos por la dirección de la organización con respecto a recursos humanos? ¿Con qué frecuencia se preparan? ¿A quiénes se distribuyen?

2.3.3.2. Indique si la gerencia usa informaciones del tipo de las que se enumeran seguidamente para monitorear la gestión de la función de recursos humanos.

a) Personal (contrataciones, terminación de la relación laboral, traslados, promociones, etc.)

b) Ausentismo.

c) Permisos para ausentarse.

d) Quejas.

e) Vacantes de puestos.

2.3.3.3. ¿Se provee información de control de recursos humanos a otras áreas de la organización?

2.3.3.4. Indique si alguna de las siguientes mediciones de gestión (u otras del tipo) se preparan rutinariamente para la gerencia. ¿Con qué frecuencia se preparan? ¿Se confeccionan por producto, servicio, línea de productos o lugar donde resulte aplicable?

a) Ratios de eficiencia (p. ej. relación entre unidades de producción y horas de empleado trabajadas, etc.).

b) Ratios de Accidentes (p. ej., relación entre las horas de tiempo perdido debido a accidentes y el número de horas trabajadas por la organización, etc.).

c) Ratios de Relaciones Industriales (p. ej. relación entre número de quejas archivadas y el número total de empleados, etc.).

d) Ratios de rotación y ausentismo (p. ej. relación entre abandonos de empleo totales y la fuerza de trabajo promedio, o entre el ausentismo voluntario y el total de días trabajados por la organización, etc.)

e) Ratios de personal (p. ej., distribución porcentual de empleados por escalafón, etc.).

2.3.3.5. ¿Qué planes de desarrollo de carrera y de entrenamiento existen? ¿Qué información se prepara para su manejo y planeamiento? ¿Qué registros se llevan sobre las necesidades y logros de entrenamiento de los

individuos?

2.3.3.6. ¿Qué procedimientos de evaluación de desempeño existen? ¿Qué información se prepara?

2.3.3.7. ¿Hay un procedimiento de evaluación de tareas? ¿Cómo se relaciona con el control y la administración de los sistemas de pago de la organización?

2.3.4. Sistematización del Area

2.3.4.1. ¿Cuáles son los principales archivos y registros de información sobre recursos humanos (de transacciones, operativos y de referencia) que lleva la organización? ¿En qué soporte son mantenidos?

2.3.4.2. ¿Cuáles son las políticas de la organización en materia de tiempo de mantenimiento de registros de recursos humanos?

2.3.4.3. ¿Qué claves de clasificación de datos se emplea para acceder a la información que está en los archivos y registros?

2.3.4.4. ¿Dónde se almacena físicamente la información? ¿Existen normas que regulen el almacenaje físico?

2.3.4.5. ¿Cómo pueden las áreas acceder a la información de archivos y registros de recursos humanos que no están bajo su control? ¿Cómo se transmite la información?

2.3.4.6. ¿Mantiene la organización una base datos desde la cual pueda desarrollar análisis de recursos humanos a medida que surja la necesidad de realizar tales análisis? Explique.

2.3.5. Visión Gerencial del Area

2.3.5.1. Considera Ud. que el sistema de información de recursos humanos provee en tiempo y forma la información que Ud. necesita para el planeamiento, la toma de decisiones y el control?

2.3.5.2. ¿Cuáles, piensa Ud., que serían las más útiles mejoras que podrían realizarse en el segmento de recursos humanos?

2.4. Sistema de Registro de Operaciones

2.4.0.1. Características del sistema de registro de transacciones

a) Existe un legajo por empleado que incluya los siguientes elementos (Consignar SI/NO)

	
	SI
	NO

	ð ¿Solicitud/Curriculum, notas de entrevistas?
	
	

	ð ¿Historia clínica y registros?


	
	

	ð ¿Correspondencia relacionada con empleados?


	
	

	ð ¿Hojas de tiempo (horas trabajadas, tasa de salario, turnos trabajados, horas extras)?


	
	

	ð ¿Registros de asistencia (tiempo de enfermedad, vacaciones, horas extras, aumentos de salarios)?


	
	

	ð ¿Historia de empleo (promociones, sanciones, traslados, quejas)?

	
	


b) Indique si el organismo mantiene algún tipo de sistema de monitoreo que incluya los controles siguientes: (consignar SI/NO)

	
	SI
	NO

	ð Comprobaciones para asegurarse que los niveles de remuneración son correctos.


	
	

	ð Controles para monitorear las licencias y ausentismo
	
	

	ð Comprobaciones para asegurarse que son válidos los aumentos/disminuciones de remuneración y las

promociones.


	
	

	ð Comprobaciones para asegurarse que se cumple con los contratos, acuerdos y disposiciones gubernamentales.


	
	

	ð Se realizan con regularidad análisis sobre descripciones de trabajos, políticas y procedimientos
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