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BIENVENIDOS

Si estas leyendo este eBook, probablemente te encuentres en una

de estas situaciones:
« Estas estudiando Recursos Humanos, Relaciones Laborales o
una carrera afin.
« Te interesa comenzar una carrera profesional en RRHH.
e Quieres cambiar de area y descubrir nuevas oportunidades
laborales.
« Buscas tu primer empleo administrativo o en gestion de
personas.
La buena noticia es que Recursos Humanos es una de las areas
con mayor impacto dentro de cualquier organizacion.
Sin embargo, muchas personas terminan sus estudios sin
comprender realmente cdmo funciona el area en el dia a dia.
Este eBook fue creado para ayudarte a dar ese primer paso y
conocer las funciones mas importantes de Recursos Humanos.




MODULO 1

SQUE HACE RECURSOS
HUMANOS?

CUANDO PENSAMOS EN RECURSOS HUMANOS,
MUCHAS VECES IMAGINAMOS ENTREVISTAS
LABORALES O BUSQUEDA DE PERSONAL.

Pero la realidad es que RRHH tiene una funcion mucho mas amplia.
Su principal objetivo es gestionar el talento de una organizacién y
acompanar a las personas durante todo su recorrido dentro de la
empresa.
Desde el momento en que una persona se postula hasta su
desvinculacion, Recursos Humanos interviene en distintos procesos para
garantizar una experiencia laboral positiva y alineada con los objetivos
del negocio.
Algunas de sus tareas son:

« Reclutar y seleccionar personal.

« Gestionar legajos y documentacion.

« Coordinar capacitaciones.

« Medir indicadores de gestion.

« Disenar politicas internas.

« Gestionar beneficios.

« Promover el desarrollo profesional.

« Mejorar el clima laboral.

EN POCAS PALABRAS, RRHH CONECTA LAS NECESIDADES DE LA
EMPRESA CON LAS NECESIDADES DE LAS PERSONAS.






SELECCION DE PERSONAL

Es el 3rea encargada de atraer, evaluar y contratar candidatos.

Entre sus tareas habituales encontramos:

« Relevamiento de perfiles: Identificacién de las necesidades del puesto
junto al cliente o area solicitante, definiendo responsabilidades,
requisitos y competencias requeridas.

« Publicacion de busquedas: Diseno y difusion de avisos laborales en
diferentes canales para atraer candidatos alineados al perfil buscado.

« Analisis de CV: Evaluacion de antecedentes académicos, experiencia
laboral y competencias para identificar postulantes potencialmente
aptos.

« Entrevistas laborales: Proceso de evaluacion destinado a conocer la
experiencia, habilidades, motivaciones y adecuacion del candidato al
puesto y la organizacion.

« Elaboracion de informes: Redaccién de reportes profesionales con el
analisis y valoraciéon de los candidatos entrevistados para facilitar la toma
de decisiones.

« Coordinacion de ingresos: Gestion y seguimiento de las actividades
necesarias para la incorporacion efectiva de nuevos colaboradores a |la
organizacion.

Es una de las puertas de entrada mas
frecuentes para quienes comienzan en
RRHH.



MODULO 3

ADMINISTRACION DE PERSONAL



ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Se ocupa de los aspectos administrativos relacionados con los
colaboradores.

Algunas funciones son:

« Gestion de legajos: Organizacion, actualizacién y resguardo de la
documentacién personal y laboral de los colaboradores, garantizando su
correcta administracién.

« Altas y bajas: Gestion de los procesos administrativos vinculados al
ingreso y egreso de empleados, asegurando el cumplimiento de los
requisitos legales y organizacionales.

« Control de ausentismo: Registro y seguimiento de inasistencias,
llegadas tarde y otras incidencias relacionadas con la asistencia del
personal.

» Licencias: Administracion de las distintas licencias laborales, verificando
su correcta solicitud, documentacion y aplicacién segin la normativa
vigente.

« Documentacion laboral: Control y mantenimiento de la documentacion
requerida para cumplir con las obligaciones legales y laborales de la
empresa.

« Control de novedades para liquidacion de sueldos: Relevamiento y
verificacion de informacion como horas extras, ausencias, licencias y
otros conceptos necesarios para la correcta liquidacion salarial.

Es un area que requiere organizacion, atencion al detalle y
manejo documental.



MODULO 4

CAPACITACIONY
DESARROLLO

SU OBJETIVO ES POTENCIAR LAS HABILIDADES DE LAS
PERSONAS.

Las principales actividades incluyen:

« Deteccidon de necesidades de capacitacion: Identificacién de brechas
de conocimientos y habilidades para definir acciones de formacion
alineadas a los objetivos organizacionales.

- Diseno de planes de formacion: Elaboraciéon de programas de
capacitacion orientados al desarrollo de competencias y al
fortalecimiento del desempeno laboral.

« Coordinacion de cursos: Organizacion y seguimiento de actividades
formativas, gestionando recursos, cronogramas y participacion de
los asistentes.

« Evaluacion de resultados: Medicion del impacto y la efectividad de
las capacitaciones mediante indicadores, encuestas y analisis de
desempeno.

« Desarrollo de carrera: Diseno de acciones que favorezcan el
crecimiento profesional de los colaboradores, promoviendo

oportunidades de aprendizaje y evoluciéon dentro de la organizacion.



MODULO 5

COMPENSACION Y
BENEFICIOS

Trabaja sobre aspectos relacionados con lIa remuneracion y el
reconocimiento de los colaboradores.

Incluye:

« Analisis salarial: Evaluacion de las estructuras de remuneracién para
garantizar la equidad interna y la competitividad frente al mercado
laboral.

« Beneficios corporativos: Diseno y administracién de beneficios
complementarios que contribuyan al bienestar, la satisfaccion y la
retencién de los colaboradores.

« Encuestas de mercado: Relevamiento y analisis de informacion
externa sobre salarios, beneficios y tendencias laborales para apoyar
la toma de decisiones.

« Programas de reconocimiento: Implementacién de iniciativas
destinadas a valorar y destacar el desempeno, compromiso y logros de
los colaboradores, fortaleciendo la motivacion y el sentido de

pertenencia.



MODULQ 6

GESTION DEL CLIMA Y CULTURA



GESTION DEL CLIMA'Y
CULTURA

Algunas acciones habituales:
e Encuestas de clima.
« Gestion de conflictos.
« Comunicacion interna.
« Actividades de integracién.
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MODULO 7

ORGANIGRAMA TIPICO
DE RRHH

DEPENDIENDO DEL TAMANO DE LA EMPRESA, LA
ESTRUCTURA PUEDE VARIAR.

Una organizacion tipica podria verse asi:

Director o Gerente
de RRHH
Jefede RRHH §g&g

: Analista de . .
Analista de . . » Analista de Analista de
. Administracion de e s .
Seleccion Capacitacion Compensaciones
personal

Luego se encuentran los Analistas Jr. o Asistentes de RRHH.

PARA QUIENES BUSCAN INGRESAR AL AREA, LOS PUESTOS DE
ASISTENTE O ADMINISTRATIVO DE RRHH SUELEN SER EL PUNTO
DE PARTIDA MAS COMUN.

- 11 -



MODULO 8

ROLES Y
RESPONSABILIDADES MAS
FRECUENTES

Trabaja sobre aspectos relacionados con lIa remuneracion y el
reconocimiento de los colaboradores.

Jefe o Coordinador
« Supervision de equipos.
 Planificacion de acciones.
« Seguimiento de indicadores.

Generalista de RRHH
« Intervencién en multiples procesos.
« Soporte integral a distintas areas.

Analista de RRHH
« Ejecucion de procesos.
« Elaboracion de informes.
 Indicadores.
« Participacion en proyectos.

Asistente de RRHH

« Gestion documental.
Actualizacion de legajos.
Coordinacién de entrevistas.

Atencion a colaboradores.
Soporte administrativo.
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MODULO 9

LAS COMPETENCIAS MAS
BUSCADAS EN RRHH
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LAS COMPETENCIAS MAS
BUSCADAS EN RRHH

Comunicacion
Escuchar, transmitir ideas y generar confianza.

Organizacion
Gestionar multiples tareas simultaneamente.

Confidencialidad
Trabajar con informacioén sensible de manera profesional.

Empatia
Comprender situaciones y necesidades de las personas.

Orientacion al servicio
Brindar respuestas y soluciones de manera eficiente.

Capacidad analitica
Interpretar informacion y tomar decisiones basadas en
datos.

MAS ALLA DE LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS, LAS
EMPRESAS VALORAN DETERMINADAS HABILIDADES.



MODULO 10

¢ES RECURSOS HUMANOS
PARA VOS?

Si te interesa trabajar con personas, resolver problemas, acompanar
procesos y generar impacto en las organizaciones, RRHH puede ser una
excelente opcion profesional.

Pero conocer la teoria es solo el primer paso.

Las empresas buscan personas que comprendan cémo funcionan los
procesos reales y puedan aplicarlos en situaciones concretas.

PROXIMO PASO: TRANSFORMA EL CONOCIMIENTO EN
EXPERIENCIA.

- 15 -



AHORA QUE CONOCES LAS
PRINCIPALES AREAS DE RECURSOS
HUMANOS, ES MOMENTO DE DAR

EL SIGUIENTE PASO.

En Prisma Laboral desarrollamos a través de la ACADEMIA PRISMA LABORAL
el siguiente programa:

ASISTENTE DE RRHH DESDE CERO
Maddulos

v Administracion de Personal ™\ ~

v Reclutamiento y Seleccion y ’v“)y
v Capacitacion y Desarrollo ﬂ‘ w $
v Indicadores de RRHH \

v Casos practicos reales
v Herramientas utilizadas por empresas

v Preparacién para entrevistas laborales en RRHH

Nuestro Objetivo

Ayudarte a adquirir conocimientos aplicables y acercarte a tu primera
oportunidad laboral en el area.
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CONSULTANOS

MENCIONA QUE OBTUVISTE NUESTRO
EBOOK Y ACCEDE A DESCUENTOS.
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