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Resumen

El presente proyecto final de grado consiste eplam de intervencion, llevado a cabo
en la Organizacion AIESEC Cérdoba.

AIESEC es una organizacion no gubernamental, quelesbca al intercambio

internacional de jovenes.

El objetivo de este trabajo es elaborar una prdpuestratégica de analisis y
descripcion de puestos en las areas de intercad®i@ organizacion, y en base a estas

descripciones optimizar el procedimiento de rechigato y seleccion.

Para el establecimiento del objetivo definido, fuecesaria la realizacion de un
andlisis de la situacion actual de la organizacEinmismo requiridé, en primer lugar la
recoleccion de datos. Para ello, se realizarorestas con el Presidente de la organizacion y

el Vicepresidente de Gestion del Talento.

De la interpretaciéon de los datos obtenidos, sgdlle un diagnéstico que devela

falencias relacionadas con la gestion de RecursasaHos.

Luego del andlisis detallado del diagndstico, sba@id un plan de intervencion y se
propuso la realizacion de descripciones de pueastoks areas implicadas y un eficiente

procedimiento de reclutamiento y seleccion.
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Introduccién

Los constantes cambios y trasformaciones en las spieven envueltas las
organizaciones actuales, ha llevado a adaptarskascturas antiguas y rigidas a sistemas

avanzados y flexibles.

La Gestibn de Recursos Humanos ha pasado a sefuooEn eminentemente

estratégica y dinamica que proyecta en el factoramo su principal clave de éxito.

Indistintamente, se trate de organizaciones grarmkrgiefias o medianas, cada vez
son mas las que apuestan a una gestion eficierde dapital humano, como un medio para

mejorar su funcionamiento integral.

Existe una amplia variedad de herramientas, que csmla dia mas elegidas y

utilizadas por las organizaciones.

Una de las herramientas basicas para el estabéetonde toda politica de recursos
humanos, es la descripcion de puestos de trab@opue casi todas las actividades
desarrolladas en ésta area se basan de uno uadmen la informacién que proporciona este

procedimiento.

Dicha informacién conforma la base para la tomaletgsion acerca de las personas

gue formaran parte de la organizacion.

Lograr suministrar personal calificado y su reténgies un importante desafio de las

organizaciones actuales.

Es por esto que resulta importante y necesarigaelas funciones de reclutamiento y
seleccion de personal, debido a la repercusiontigne la adecuada aplicacion de estos
procesos en el futuro desempefio del recurso humano.

El siguiente proyecto de grado se divide en cuatidades:

Unidad |

Presentacion y descripcion de la organizacion cieleada para el trabajo de

intervencion.

10
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Unidad I
Objetivos de la intervencion, metodologia utilizgdgjes orientadores del proyecto.

Unidad Il

Se presenta el marco tedrico, cuyo contenido réapalel desarrollo de la tematica

abordada

Unidad IV

Se expone el relevamiento y diagndstico, plan tiancion y conclusiones finales.

11



NIVERSITARIO

HNSTITUTO Proyecto Final de Grado
ERONAUTICO Duca Carola, Giménez Marina

UNIDAD |

1. Presentacion de la organizacion

La organizacion seleccionada para realizar el ptoyde grado es AIESEC Cdérdoba.
El nombre proviene del antiguo acronimo en franc#sssociation Internationale des
Etudiants en Sciences Economiques et Commerciabps® significa “Asociacion
internacional de estudiantes de Ciencias Econémi€smerciales”. En la actualidad, amplio
su significacion, por el hecho de que la membrge&la compone abarca multiplicidad de

disciplinas, y no sélo la economia y el comercio.

Todos los comités de AIESEC a través del mundoignexs la siguiente vision,
mision y valores:
Vision

“Paz y pleno desarrollo del potencial humano”

Mision

“Ser la plataforma internacional para que los fn@ge descubran y desarrollen su

potencial generando un impacto positivo en la siacle

Valores

Activar el Liderazgo:*Guiamos con el ejemplo e inspiramos liderazgo avés de

acciones y resultados. Asumimos la responsabilidathpleta de nuestro papel en el

desarrollo del potencial de la gerite

Demostrar Integridad:Somos consistentes y transparentes en nuestrasiatess y

acciones. Cumplimos nuestros compromisos y nosuconds de una forma veraz respecto a

nuestra identidad

Vivir la Diversidad: ‘Buscamos aprender de los diferentes estilos dewinainiones

representadas en nuestro medio multicultural. Respes y promovemos activamente la

contribucion de cada individud

12
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Buscar la ExcelencidBuscamos entregar el trabajo de la mas alta catidan todo lo

gue hagamos. Buscamos siempre mejbrar

Disfrutar _participando: “Creamos un ambiente dinamico por medio de

participacion activa y entusiasta de cada individliws involucramos activamente en cada

actividad de AIESEC

Actuar SustentablementeA¢tuamos en una forma que es sostenible para rauestr

organizacion y la sociedad. Nuestras decisionesatomn cuenta las necesidades de las

generaciones futuras

Organizaciones no gubernamentales

AIESEC es una organizacion no gubernamental peitemie al tercer sector de

Argentina, que se dedica al intercambio internaide jovenes.

En lo relativo al tercer sector, es el conjunto efgidades (asociaciones,
fundaciones, ONG, etc.) que no siendo ni publiceéseniendo animo de lucro, se
ocupan de realizar mediante profesionales y volio®aproyectos de accién social, o

defender intereses de colectivos de cualquier tipo.

Segun Salamon y Anhele (1997), los elementos eslescque tradicionalmente se

exigen a una situacion para poder ser considerata gel tercer sector son:

e La necesidad de que exista una organizacion fowmpal asuma unos objetivos

generales y cuyos recursos estén destinados agoinséchos objetivos, debiendo
gozar de cierta estabilidad y duracién en el tiempo

El caréacter privado de la organizacion, de manaeatgles entidades no lucrativas han

de estar reguladas por derecho privado;

La imposibilidad de reparticion de beneficios, lnoegno implica que no puedan
generar beneficios, sino que estos no se han dépearon fin lucrativo, sino con el
objetivo de generar el maximo de utilidad social,

La autonomia de sus 6rganos de gobierno, eso exya@se encuentren controladas

por organizaciones externas;

13
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e La participacion voluntaria, de manera que se rexte un marcado grado de
participacion altruista. La voluntariedad debe haederencia tanto a los recursos

humanos como a los financieros.

Definiciéon de ONG

ONG es un término que utilizé el Consejo Econdmyc&ocial de las Naciones
Unidas en la década del 70" al definirlas como..) grupos de personas o colectividades,
libremente creadas por la iniciativa privada queragn sin animo de lucro, una actividad
internacional de interés general al margen de fwé@acupacion de orden exclusivamente

nacional."

Actualmente el Centro de Informacién de las Nagobmidas (CINU) las define
como: “Cualquier grupo no lucrativo de ciudadanokintarios, que esta organizada a nivel
local, nacional o internacional. Con tareas origas$ay dirigidas por personas con un interés
comun, las ONG realizan una variedad de servicidsingiones humanitarias, llevan los
problemas de los ciudadanos a los Gobiernos, sgparvas politicas y alientan la
participacion de la comunidad. Proveen de andlisisperiencia, sirven como mecanismos de
advertencia temprana y ayudan en la supervisibnmelementacion de acuerdos
internacionales. Algunas estan organizadas sobrast@specificos, tales como los derechos

humanos, el medio ambiente o la salud”
1.1Historia

AIESEC fue fundada en 1948 en Europa, luego de Gukrra Mundial, por siete
estudiantes de ciencias econdémicas provenient®eldgca, Dinamarca, Francia, Finlandia,
Noruega, Suecia y Paises Bajos; que buscaban airales de gente joven a través del
intercambio y la colaboracion internacional. Elatbjo era conocer otras culturas y formas de

vida con el fin de comprender y aprender de larelifcias que existen en el mundo.

En 1949, ochenta y nueve estudiantes participamogl ECongreso de Estocolmo”, el
primero de muchos programas de intercambio. Es @eaiido se definid6 AIESEC con una
identidad clara. Desde entonces, el intercambiernacional de jovenes es una de las

actividades principales de la organizacion.

14
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En los afios posteriores, hubo un flujo constan@nd&iones de paises a la red, lo que

hizo que en un periodo muy corto de tiempo AIESECavirtiese en global.

En la década de los 60 se elige el primer presdarttrnacional dentro de la

organizacion, Morris Wolf, estableciéndose la saeternacional en Ginebra, Suiza.

En Argentina, AIESEC se encuentra desde 1964, sdateon sedes estratégicamente
localizadas en las ciudades y mercados estudsmiiées importantes del pais como Buenos
Aires, La Plata, Cérdoba, Rosario, Mendoza, Baltdada y Tandil.

AIESEC en Cordoba funciona desde finales de 1988.
1.2 Actividades Principales

AIESEC es una ONG formada por jovenes profesignagstudiantes y recién

graduados de instituciones de educacion superior.

Sus principales actividades son brindar experiend liderazgo e intercambio a
jovenes entre 18 y 30 afios. El intercambio inteamet es una de las actividades principales

de la organizacion, la gestion del mismo se realé&dos maneras:

Intercambios entrantes: Recepcion de extranjeras liggan a Cordoba a realizar

trabajos de voluntariado en distintas ONG de ldamiu

Intercambios salientes: Enviando jovenes cordobaisesterior a realizar actividades

de voluntariado o practicas profesionales rentadas.
1.3 Estructura

AIESEC en Coérdoba funciona desde finales de 19&®tyalmente cuenta con 80
miembros activos que trabajan en la organizacianedtructura funcional de AIESEC sigue
los lineamientos empresariales y esta conformadaupoPresidente cuyo rol es liderar la
junta directiva, orientando los procesos y la visEstratégica del comité en pos de su
posicionamiento regional y por los siguientes sgepartamentos, cada uno liderado por un

vicepresidente (de ahora en adelante denomii&loque oficia de director de area.

15
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Breve descripcion de las funciones de cada area:

Finanzas y LegalesSe encarga de manejar toda la informacién firgaanecesaria
para velar por la eficiente administracion y toneadgcisiones en torno a los recursos del

Comité (financieros y fisicos) y sus procesos duetg juridicos y administrativos.

Marketing: Es el area encargada del posicionamiento y coracidic externa del
Comité. Trabaja para aumentar y capitalizar lacréfa con los stakeholders. Para esto
desarrolla y utiliza creativas campafias y planesotieunicacion, con el fin de posicionar y
desarrollar AIESEC, como asi también promover sadello de sus miembros.

Gestion del Talento:La membresia es la clave del éxito en AIESEC, lalar es
gestionar el talento logrando que este signifique lps miembros hayan logrado un nivel
suficiente en sus competencias y habilidades cqgiedovierta en agentes de cambio positivo
en el futuro proximo. En ésta area, se realizaividatles de reclutamiento, seleccion,

induccion, capacitacién y comunicacion interna.

Intercambios Entrantes Es el area en la que se contactan distintas ONGs,
asociaciones, fundaciones, centros vecinales, etrie a las cuales asistiran los voluntarios

extranjeros a realizar sus practicas de entre@®sethanas.

También se realiza la seleccion de los trabajadamiestarios que llegaran a Cérdoba

como el cuidado de la calidad de su experiencia

Intercambios Salientes SocialesEs el area encargada de ofrecerle a los estediant
de Codrdoba y a los miembros del comité local lailjlotad de vivir su experiencia de
intercambio; reclutando, seleccionando y asistieados interesados en participar en una

experiencia de voluntariado internacional.

Intercambios Salientes Corporativos Es el area encargada de ofrecerle a los
estudiantes y recién graduados de la ciudad deoBGarda oportunidad de realizar una
pasantia rentada en el exterior, trabajando cosereifes empresas u organizaciones
vinculadas a AIESEC en el ambito profesional, digram tiempo prolongado (entre 6 meses
y 1 afio). Se encarga principalmente de reclutaelgcsionar perfiles con gran dominio del
idioma inglés y con antecedentes de experienciardalprevia dentro de las areas de
Marketing & Negocios, Tecnologia de la Informac@ingenierias, y Educacion (ensefianza

del idioma inglés).

17
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OC: El OC (Organizational Committee) o Comité orgatio, es un area que se crea
temporalmente para ciertos eventos durante el@éa@onforma por miembros de diferentes
areas que aplican para ser parte del mismo; el Gesdién del Talento se encarga de
seleccionar a las personas encargadas de conforrhad miembros pertenecientes al OC

son los encargados de la organizacion y logisteawkentos como el “Fin de semana de
Induccion” o “Gala de fin de afio” entre otros.

18
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UNIDAD I

2.1 Objetivos de la intervencién
2.1.1 Objetivo general

Confeccionar un analisis y descripcion de puestodas areas de intercambio de
AIESEC Cdrdoba, y elaborar una propuesta estratétpaeclutamiento y seleccién para una
eficiente gestion de los recursos humanos de Enargcion.

2.1.2 Objetivos especificos

- Definir los métodos de recolecciéon de datos.

-Recolectar informacion preliminar sobre la organiégn y los subsistemas de

Administracion de Recursos Humanos.
-ldentificar los puestos a analizar.
-Confeccionar la herramienta, donde se registi@asidescripciones de puestos.

- Recopilar datos acerca de tareas, deberes, Hpbdades y especificaciones de los

puestos de las areas a intervenir.

- Verificar la validez de la informacion.

- Analizar y evaluar la informacion recolectadagpaentificar los perfiles de los puestos.
- Realizar descripciones de puestos de las aneasraenir.

-En base a las descripciones de puestos, propm@timizacion del actual procedimiento de

reclutamiento y seleccion.

-Definir los criterios de evaluacién de la propaesi la misma se decide implementar.

19
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2.2. Metodologia

Para el presente proyecto final de grado se llevd@ba un proceso de intervencién en
AIESEC en Cérdoba.

Siguiendo la metodologia de Hernandez R., Ferna@eBaptista P. (2006), hay

estudios exploratorios, descriptivos, correlaciesal explicativos.

Este estudio se desarrolld en diferentes etapasdex@ la estructura definida del
proyecto. En primera instancia, se comenzé corremlipgnéstico organizacional, a través de
un estudio exploratorio en donde fue recopiladarmécion preliminar.

Luego se trata de un estudio descriptivo, pueste g& recolectaron datos y
componentes sobre diferentes aspectos de la oagaiiiza estudiar y se realizdé un analisis
del mismo.

“Los estudios descriptivos, contribuyen a un mejonocimiento del fenédmeno o
realidad que se estudia, analizando los rasgosacteaisticas que le son propias.” Sans, R
(2008)

Detectada la situacion problemética de la orgaidnase realizé un diagndstico, en
donde se relevo informacion detallada en relacida misma y las funciones pertinentes a

recursos humanos.

Como instrumentos de recoleccion de datos se optdapentrevista, para recabar
informacion de la organizacion. Y para el analisidescripcion de los puestos se aplicaron

cuestionarios a toda la poblacion afectada.
Entrevista

En la entrevista, a través de las preguntas y es$as, se logra una comunicacion y la

construccion conjunta de significados respecto &eona.

Las entrevistas se dividen en estructuradas, ssimieturadas y no estructuradas o
abiertas. En las primeras el entrevistador reaizéabor con base en una guia de preguntas
especificas y se sujeta exclusivamente a ésteentasvistas semi-estructuradgsor su parte,
se basan en una guia de asuntos o preguntas tresligtador tiene la libertad de introducir
preguntas adicionales para precisar conceptosan@btnayor informacion sobre los temas
deseados. Lasntevistas abiertasse fundamentan en una guia general de conteniglo y
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entrevistador posee toda la flexibilidad para manteej (Hernandez R., Fernandez C., Baptista
P. 2006)

Se utilizé el tipo de entrevista semi-estructutpdea entrevistar al Presidente de
AIESEC Cdrdoba y al Vicepresidente de Gestion dallefito, con el fin de recolectar

evidencia e indagar a cerca de la gestion de resimsmanos en la organizacion.

Como se menciond anteriormente, para llevar a ehbaalisis de puestos se recurrid
a cuestionarios, los mismos fueron realizados amimies, coordinadores y Vicepresidentes
pertenecientes a las é&reas Intercambios Entrantegercambios Salientes Sociales e
Intercambios Salientes Corporativos de AIESEC erl@lia.

Cuestionario

Se eligio la utilizacion del cuestionario para oleteinformacién pertinente a cerca de

los puestos de manera sistematica y ordenada.

Con esta herramienta se puede abarcar una gradachde personas, y asi lograr una

amplia vision de todos los ocupantes del puestopstenido y caracteristicas.

Segun Gan F., Triginé J., (2006) una ventaja qesemta, es que “la persona que
contesta el cuestionario dispone de tiempo patexiehar sobre sus respuestas y, de este

modo, lograr una mayor objetividad” (Pag. 26)

“Asimismo si estan bien elaborados técnicamentesgmtan indices de fiabilidad y

validez bastante satisfactorios”. Fernandez-Riof1985) (Pag. 165)

Algunos aspectos negativos del cuestionario quelg@uenencionarse son: falta de
profundidad en las respuestas; si se formulanidafemente pueden provocar la obtencion
de datos equivocados; la ausencia de un encuestagiidie asegurar franqueza en las

respuestas.

! ANEXO I: Modelo de Entrevistas
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2.3 Ejes Orientadores
e Detectar las necesidades de la organizacion gtiBguen la intervencion.

e En funcion de las necesidades detectadas, llegaba el andlisis de los puestos que

se corresponden con las mismas.

e Formalizar el procedimiento de Reclutamiento y &, optimizando el que lleva a
cabo actualmente la organizacién, teniendo en auéamtinformacion obtenida de las
descripciones de puestos, para contribuir con tesfaecion de las necesidades

detectadas.
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UNIDAD llI

3 Marco Tedbrico
3.1 Administracién de Recursos Humanos
3.1.1 Definicién de Administracién de Recursos Hunrms.

Barrionuevo, S y Norry, C (2007), definen a la Adisiracion de los Recursos
Humanos como “el proceso de planificacién, deslarrobordinacién y control de técnicas y
procedimientos capaces de promover el desempedierdé de todo el personal de una

organizacion contribuyendo a la productividad deisma” (Pag.57).
Por su parte, Corrales Barquero, A (2005) la deforao:

La organizacion y trato de las personas en el jmatbes manera que desarrollen
plenamente sus capacidades y contribuyan al logtoslobjetivos de la empresa
y al mismo tiempo, obtengan, mediante la actividae ejecuta, su propia
realizacion como seres humanos. (Pag. 21)

3.1.2 Objetivos.

Existen objetivos especificos y fundamentales qusiempre pueden ser cumplidos,
ante diferentes decisiones que se deben tomarodeetrla administracion de recursos

humanos.

Segun William, B. y Heith, D (1996) no se deberédpesi no mantener la perspectiva
de los siguientes objetivos fundamentales:

Obijetivos sociales: La contribucion de la admirisitbn de recursos humanos a la

sociedad se basa en principios éticos y socialmesggonsables. Cuando las
organizaciones pierden de vista su relacion fundéetheon la sociedad (por
ejemplo, sexo, religidon, raza o grupo cultural e#fim), no solo faltan

gravemente a su compromiso ético, sino que gen@rabién tendencias que

repercuten en su contra en forma inevitable.
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Objetivos corporativos: El administrador de recarBomanos debe reconocer que

su actividad no es un fin en si mismo; es solamentexstrumento para que la

organizacion logre sus metas fundamentales (...).

Objetivos funcionales: Mantener la contribucionldg recursos humanos en un

nivel adecuado a las necesidades de la organiza&séotro de los objetivos
fundamentales de la administracion de los recutsesanos. Cuando las
necesidades de la organizacion se cubren insuficr@nte o cuando se cubren en

exceso, se incurre en dispendio de recursos.

Objetivos personales: La administracion de recurso®manos es un poderoso
medio para permitir a cada integrante lograr siistiobs personales en la medida
en que son compatibles y coincidan con los dedarozacion. Para que la fuerza
de trabajo se pueda mantener, retener y motivaneegsario satisfacer las

necesidades individuales de sus integrantes. (Patl)

Chiavenato, | (2003), afirma que la administragi@mrecursos humanos debe contribuir

a la eficacia de la organizacion a través de psiantes medios:

Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivogeglizar su mision;
proporcionar competitividad a la organizacién, escid saber emplear las
habilidades y la capacidad de la fuerza laborahisistrar a la organizacion
empleados bien entrenados y motivados; permitir aeimento de la
autorrealizacion y la satisfaccion de los empleaglosel trabajo; desarrollar y
mantener la calidad de vida en el trabajo; admariseél cambio; establecer

politicas éticas y desarrollar comportamientosao@nte responsables. (Pag. 10)
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3.1.3 La Administracién de Recursos Humanos como Bceso.

Los procesos basicos en la administracion de pakson cinco: prevision, provision,
desarrollo, mantenimiento y control. Los mismosaesinterrelacionados estrechamente e
interdependientes. Su interaccion obliga que cimdgeambio producido en uno de ellos
influya en los otros, lo cual originara nuevos casien los demas y generara adaptaciones y

ajustes en todo el sistema.

Desde esta perspectiva sistematica, los cinco gosc@ueden estudiarse como
subsistemas de un sistema mayor. Chiavenato, 1J200

3.1.3.1 Subsistemas de ARH.

Subsistema de prevision

Barrionuevo S., Norry C (2007) sostienen que agtsistema contempla los procesos
gue permiten a la organizacion prepararse pararpateénder a las necesidades de recursos
humanos adecuadamente. Dichos procesos debeparsalicorrectamente y de manera
oportuna para que la organizacion pueda luego@eter las personas para el lugar que se
corresponda con su perfil e insertarlas en tiengmrtano y luego capacitarlas, desarrollar su

potencial, evaluar su desempefio y resultados gtdenganera realimentar el sistema.
Estos procesos incluyen:
e Analisis y descripcion de puestos
e Disefio o redisefo de puestos
e Planeamiento de los recursos humanos

Subsistema de provision

Chiavenato, | (2001) sefiala que los procesos quéomnan este subsistema son
aguellos relacionados con el suministro de persan@sorganizacion. Dichos procesos de
aprovisionamiento responden por los insumos humgamepresentan la puerta de entrada de
las personas en el sistema organizacional. Se detabastecer la organizacion con los
talentos humanos necesarios para su funcionamidm®. procesos que integran este

subsistema son:
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e Reclutamiento

e Seleccion

e Incorporacion e induccién
e Desvinculacion

Subsistema de desarrollo

“Las organizaciones disponen de una variedad deiomqubira desarrollar a las
personas, agregarles valor y capacitarlas y hatélg cada vez mas para el trabajo”
(Bohlander, G. 2001. Pag. 237).

Este subsistema integra las actividades de:
e Capacitacion y desarrollo
e Evaluacion de desempeiio
e Planificacion de la carrera profesional

Subsistema de mantenimiento

“Una organizacion es viable no solo si capta y eampdus recursos humanos de
manera adecuada, sino que los mantiene tambiéa erganizacion” (Chiavenato, I. 2001.
Péag. 398).

El mantenimiento de los recursos humanos exigesena de cuidados especiales,

entre los que sobresalen:
e Administracion de sueldos y salarios
e Administracion de incentivos y beneficios sociales
e Higiene y Seguridad

Subsistema de control

Barrionuevo, S y Norry, C (2007) sostienen quetrdetle este subsistema, se cuenta
con dos procesos que son eficaces para controtiar yespuestas apropiadas en tiempo

adecuado y midiendo los progresos hacia los obgtiasegurando que las acciones se dirijan
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de acuerdo con los planes determinados y con hoiseli de la estructura organizacional

disponible.
Los procesos que integran este subsistema son:
e Control de la gestion en recursos humanos

e Auditoria de recursos humanos

3.1.4. Gestion estratégica de Recursos Humanos.

Segun Robbins, S (2005) la administracion de resutsumanos puede ser una
herramienta estratégica importante y puede corntrddudesarrollo de ventajas competitivas
sustentables. Para poder alcanzar el éxito conwoetior medio de los recursos humanos, es
preciso introducir un cambio en la forma en quegeentes conciben a la fuerza de trabajo
de una organizacién y en su punto de vista solwadmciones de trabajo. Esto implica
también trabajar con y a través de las personasgidera a éstas como socias y no tan solo

COMO un costo que es necesario minimizar o supgoricompleto.

Principios para facilitar una gestion estratégiedod recursos humanos.

La organizacion debe tener definida una estratggiaeral e identificadas las

dimensiones de los recursos humanos que le sorangées;

1- Durante el proceso de elaboracion de la estratdgi®n tomarse en consideracion las

dimensiones de los recursos humanos;

2- Deben existir permanentemente vinculos eficace® ¢éad distintas areas funcionales
y la direccion de recursos humanos, a fin de qugasaentice la integracion de los
intereses de los recursos humanos en el procestorda de decisiones de la

organizacion;

3- La organizacion debe establecer responsabilidaelgestion de los recursos humanos

a todos los niveles;

4- Las iniciativas de gestion de los recursos humaled®en ser pertinentes para las

necesidades de la empresa;
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5- Deben analizarse los entornos social, politicaqydigico y econdmico en los que la
empresa desarrollara su actividad. (Terry GeorggO)l

3.1.5 Ventaja competitiva a través de la gente.
Bolahnder, G (2001) afirma que:

Las organizaciones pueden lograr ventaja competgnstenida a traves

del personal si son capaces de satisfacer losesigsi criterios:

e Los recursos deben ser valiosos: Las personas sanfuente de

ventaja competitiva cuando mejoran la eficienciéa eficacia de la
empresa. El valor aumenta cuando los empleadosetian medios
para disminuir costos, proporcionar algo unicosadlentes, o alguna

combinacion de éstos dos puntos.

e Los recursos deben ser Unicos: Las personas sofuemiz de ventaja

competitiva cuando sus habilidades, conocimienta@apacidades no

estan al alcance de la competencia.

e Los recursos deben ser dificiles de imitar: Lasqeas son una fuente

de ventaja competitiva cuando los demas no puedgtari sus

capacidades y contribuciones.

e Los recursos deben estar organizados: Las personasna fuente de

ventaja competitiva cuando sus talentos pueden icamse Yy
desplegarse para trabajar en nuevas tareas enocseatnecesario.
(Pag. 4-5)
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El presente proyecto de grado se basa en elabhtagrapuesta de analisis y
descripcion de puestos, y optimizar el actual pgoake reclutamiento y seleccién de la
organizacion a intervenir; es por ello que a caraoion se profundiza a cerca de éstas

tematicas.

3.2 Andlisis y Descripcion de puestos
3.2.1 Andlisis de Puestos.
3.2.1.1 Definicién de Analisis de puestos.

Existen diversas definiciones de Analisis de Pudstdrabajo (APT), a continuacién

citamos algunas con las que mejor compartimos 3cegio:

Para Gomez-Mejia (2001) el andlisis de puestosne$proceso que consiste en
recopilar y organizar sistematicamente informac#ativa a los distintos puestos de trabajo.
El analisis del puesto de trabajo identifica lagda, cometidos y responsabilidades de un

puesto de trabajo en particular” (Pag. 174).
Por otra parte Fernandez-Rios, M (1995) consideezes:

El proceso a través del cual un puesto de trabmjdescompone en unidades
menores e identificables. Estas unidades menomdsrsger las tareas, pero el
proceso analitico puede ir mas alla para descepderejemplo, al nivel de las
operaciones, acciones, movimientos [...] Por extensl@nalisis puede incluir la
identificacion de requerimientos del trabajo y de® caracteristicas del entorno

del puesto de trabajo.(Pag. 57)

Por altimo, Duceschi, M (1982) lo define como ebqaso de determinar, mediante
observacion y estudio, los elementos componentes ude trabajo especifico, la
responsabilidad, capacidad y los requisitos fisigamentales que el mismo requiere, los

esfuerzos y riesgos que comporta y las condicianmgsentales en las que se desenvuelve.

3.2.1.2 Objetivo.

El analisis de puestos es una actividad laborataleraleza administrativa pero

con repercusiones productivas inmediatas, cuyaiebjerimordial lo constituye
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el ordenamiento sistematico y racional de las tadealos puestos de una entidad
y el discernimiento de su justo valor por medio eéehmen de las tareas que
estructuran las ocupaciones y de la comprensidasdeabilidades, conocimientos
y aptitudes del trabajador para su desempefio &&bsib. (Fernandez- Rios, M.
1995. Pag. 122)

Por otra parte, Ducceschi, M (1982), sostiene gadgdndencias actuales de la gestion
de los recursos humanos se dirigen hacia enfodstesngiticos practicos, multidisciplinarios
y participativos que consideran el analisis y dps@n de los puestos de trabajo como una
herramienta basica para el establecimiento de potiica de recursos humanos, pues casi
todos las actividades desarrolladas en dicha &eahasan de uno u otro modo en la

informacion que proporciona este procedimiento.

3.2.1.3 Métodos de recoleccion de datos para elli&isade Puestos.
Los métodos utilizados frecuentemente en el asalisicargos son:

Observacion Directa

Es uno de los métodos mas utilizados (...) Su apfinaesulta mucho mas eficaz
cuando se consideran estudios de micro movimiegtds,tiempos y métodos. El
analisis del cargo se efectlua observando al ocepieitcargo, de manera directa

y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones.
Cuestionario

Para realizar el andlisis, se solicita al pers¢@ralgeneral, los que ejercen el cargo
gue sera analizado o sus jefes o0 supervisoresjlitigencie un cuestionario de
analisis de cargo y registre todas las indicaciguesbles a cerca del cargo, su

contenido y sus caracteristicas.

Entrevista directa

El enfoque mas flexible y productivo en el anéldgscargo es la entrevista que el
analista hace al ocupante del cargo [...] consisteeenlectar los elementos
relacionados con el cargo que se pretende anahzagdjante un acercamiento

directo y verbal con el ocupante o con su jefectiire
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Métodos mixtos

Es evidente que cada uno de los métodos de anddisee ciertas caracteristicas,
ventajas y desventajas. Para contrarrestar lasediegas y obtener el mayor
provecho posible de las ventajas, se recomiend&anti métodos mixtos,
combinaciones eclécticas de dos o0 mas métodosaisian(Chiavenato, | .2001.
Péag. 338-343)

3.2.1.4 Etapas del Andlisis de Puesto.

El procedimiento de APT supone realizar una ingesibn sistematica de los puestos
siguiendo varios pasos predeterminados.

De acuerdo a Wiliam, B & Keith, D (1996) el procesoenta con tres etapas:
preparacion, obtencion de la informacion y usoad@formacion. A continuacion se explican

las mismas:
A-Preparacion

Antes de estudiar cada puesto, los analistas aestuds organizaciones, sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos yrledugtos o servicios que brindan

a la comunidad.
B- Obtencion de la informacion sobre analisis degias
En esta etapa se detectan tres pasos:

e Identificacién de puestos

El primer paso para el analisis de un puesto esedsy a su identificacion. En
organizaciones grandes es posible que el anabbia ikcurrir a la némina y a los
organigramas vigentes, en caso de haberlos, o amuestigacion directa con los

empleados, supervisores y gerentes.
e Desarrollo del cuestionario

Los cuestionarios para el analisis de puestos rtienemo objetivo la

identificacion de labores, responsabilidades, comeatos, habilidades y niveles
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de desempefio necesario en un puesto especificoltdResencial que los datos
obtenidos sean uniformes para poder ser validadodog procedimientos

estadisticos.
e Obtenciéon de Datos

En esta fase es donde el analista debe deterngsinawnhbinacion adecuada de
técnicas de recoleccion de datos, manteniendo @ws ttbs casos la maxima
flexibilidad.

C- Uso de la informacion

Esta Ultima etapa consiste en el analisis parardetar necesidades de ajustes o
cambios y producir la descripcion de cada pueatoespecificaciones del puesto
y para establecer los niveles de desempefio nexespdra una funcion
determinada. (Pag. 83-87)

3.2.1.5 Personal involucrado en el analisis de pioss

Fernandez-Rios, M. (1995), explica que en un a@sdlis puestos suelen intervenir los
cuatro actores siguientes: el analista, el titdirpuesto, el responsable jerarquico inmediato

y el departamento de organizacion (y/o de persdealecursos humanos, etcétera).

El analista interviene como técnico y experto en analisis gcdpcion. Aporta
conocimientos especificos, metodologia, rigor, isi@c y credibilidad a todo el proceso. Su
papel es fundamental y el producto de su trabape der cuantitativa y cualitativamente
diferente del que hubiera realizado el propio fedi@ o el supervisor. La persona abocada a
esta tarea debera tener capacidad analitica yddeaién; demas debera tener facilidad para
entablar relaciones interpersonales, ya que secasago lograr la colaboracion de los

gerentes, los supervisores y los mismos empleaatasoptener informacion.

El titular del puesto aporta conocimiento sobre el contenido del pueSto.
aportacion es critica si no se cuenta con otratéuailternativa de informacion. La
informacion que aporta suele ser asistematica,rdesada, pero debera ser el analista quien

la estructure de tal forma que se ajuste al prédatisefiado.
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El responsable jerdrquico inmediatoes quien ha de sancionar formalmente que el
contenido del puesto que figura en la descripciéncsrresponde estrictamente con la
realidad. No se trata de valorar lo adecuado oeizado de la tarea, de cada objetivo, de
cada recurso utilizado en el desempefio del pugsiode garantizar que lo que se recoge en
el protocolo de descripcion es fiel reflejo dedalidad presente.

El departamento de organizacién y/o recursos humanas quien asume la maxima
responsabilidad de todo el proceso en nombre dedacion de la empresa. Decide sobre la
conveniencia, oportunidad, coste, metodologia,tetaéde poner en marcha el proceso de
analisis de puestos. Asume directamente la coandinadel proyecto, provee los recursos
necesarios y supervisa todo el proceso en sussdweaspectos: técnico, organizativo,

politico, econémico y de interferencia en la vidgamizacional.

3.2.2 Descripcion de Puestos
3.2.2.1 Definicidn de descripcion de puestos.

Fernandez-Rios, M (1995) sefala que, “la desdnpde puestos de trabajo es la
exposicion detallada, estructurada, ordenada rsiética, segun un protocolo dado, del
resultado del APT” (Pag. 58)

Por su parte Lanham, (1962) define a la descripgepuestos de trabajo como:

Exposicién escrita de las operaciones, respondabiis y funciones de un puesto
individual. Suele incluir: los datos de la idem#fcion del puesto, la descripcion
en si que suele incluir a su vez un breve resurobresel puesto y un detalle
completo de las operaciones, responsabilidadesngidines realizadas en un
puesto y las especificaciones o caracteristicageratps para una realizacion
satisfactoria.

Para concluir, citamos a Chiavenato, | (2001), medepresa:

La descripcion del cargo es un proceso que consistenumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian dedemas cargos de la empresa,
es la enumeracion detallada de las funciones @dadel cargo (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cudondwace), los métodos aplicados

para la ejecucion de las funciones o tareas (cérhade) y los objetivos del cargo
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(por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inentde los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y lapaasabilidades que comprende.
(Pag. 268)

3.2.2.2 Estructura de la Descripcién de Puestos.

De acuerdo con Chiavenato, | (2001) la descripd@mpuestos puede desplegarse en

dos secciones:
A- ldentificacion del puesto

Incluye cuestiones como nombre del puesto, posid&rpuesto en el organigrama,
contenido del puesto (tareas o funciones). A vdaewhieén contiene fecha de la ultima
revision de la descripcion, el numero de ndéminaddigo, la cantidad de personas que
desempefan ese puesto, cuantos empleados hay d@epastamento donde se localiza,

etcétera.
B- Factores de especificaciones

Los factores de especificaciones son puntos deerefa que permiten analizar una
gran cantidad de cargos de manera objetiva; sodasleros instrumentos de medicion,
elaborados de acuerdo con la naturaleza de logsa&xgstentes en la empresa. Si varia la
naturaleza de los cargos que van a analizarse, i@@nbno solo los factores de
especificaciones considerados, sino también suitaimhle variacidon y sus caracteristicas de

comportamiento.

Aqui se suele incluir: Requisitos intelectualesjuisitos fisicos; responsabilidades

implicitas; condiciones de trabajo.
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La siguiente figura resume el contenido de lasrij@sones de puestos:

/ Nombre del puesto \
-
Departamento
L Subordinacién
. Posicion del < Supervision
puesto en el Comunicaciones
4 N\ .
e s organigrama colaterales
D Identificacién del <
E \
uesto

S P s Diarias
c Semanales
R . Contenido del P Tareas o Mensuales
| Puesto funciones Anuales
P L Esporadicas
¢ \
|
0o
N (

Instruccién basica

*  Requisitos necesaria
Intelectuales < Experiencia necesaria

E Iniciativa necesaria

Aptitudes necesarias
2]
V)
E . Requisitos Esfuerzo fisico necesario
s Fisicos < Concentracién necesaria
T Constitucion fisica necesaria

Factores de
0 Especificacion -
S
-/

+  Responsabilidades Por supervisién de personal

< Por materiales y equipos

Implicitas ]
Por métodos y procesos
Por dinero o documentos
Por informacién confidencial
-
. Condiciones de Ambiente de trabajo
trabajo Riesgos inherentes
\

Figura I: Contenido de las descripciones de puesto.

Fuente: Chiavenato, | (2001Administracién de Recursos HumahdSolombia
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3.2.2.3 Utilidades del analisis y descripcion deepto.

Muchos autores coinciden que el analisis y desdripde puestos brinda informacion
fundamental para poder ejecutar otros procesos.

A continuacion se describe las ventajas de cordar descripciones de puestos y
como repercuten en las actividades vinculadas aubsistemas del proceso de gestion de los

recursos humanos.

Reclutamiento y Seleccion

Antes de encontrar empleados capaces para unaizagan, los reclutadores
necesitan conocer las especificaciones del puestolas posiciones que han de cubrir.
Una especificacion del puesto es una declaracidlosdeonocimientos, habilidades y
aptitudes que necesita una persona para desengietiiabajo. Estas especificaciones
suelen estar detalladas en las descripciones dgoguegeneralmente se incluyen en los
avisos de vacantes. Asi, cumplen una funcién decien el reclutamiento:
proporcionan una base para atraer solicitantedicealos y desalentar a los no
calificados.

Ademas de las especificaciones del puesto, los\gerg supervisores utilizaran
la informacion relativa a las tareas, obligacioga®sponsabilidades, que también se

encuentra detallada en las descripciones de pyBstolander, G. 2001)

De esta manera se puede afirmar que, el andligmieitos conforma una guia
sustentable y un medio informativo capaz de prapoes los datos suficientes y
veraces para desarrollar e implementar eficienteanehproceso de reclutamiento y
seleccion de personal; ayudando a determinar &l joesal del ocupante del puesto.

Fernandez Rios, M. (1995) afirma que:

Los perfiles profesionales se basan en los remiemntos y exigencias que el
puesto de trabajo impone a quien lo desempefieeskdte individuos aislados o
de grupos o equipos, la informacion sobre el pusstuira siendo un referente

inevitable para llevar a cabo una seleccion cieatide personal. (Pag. 113)
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La siguiente figura expone la aplicacion de losogatel analisis y descripcion

de puestos, en el proceso de Reclutamiento y S@hecc

Seleccion

Reclutamiento e, e
-ldentificacion de cualificaciones

-Enunciados claros del contenido del minimas.
Analisis y puesto, de los requerimientos y del I .
., -ldentificacion de los factores especiales
Descripcion de — | contexto. > L
de seleccién.
Puestos
-Identificacidn de las fuentes apropiadas

] -Desarrollo de instrumentos y
de reclutamiento. . " -
procedimientos vélidos de seleccion.

Figura II: Utilidades del Analisis y Descripcion gaestos.

Capacitacion y Desarrollo

“Las discrepancias entre los conocimientos, capaesl y habilidades que posea

una persona en un puesto con los requerimientgpgcdicaciones del mismo, brindan

una pista respecto a las necesidades de capacit@@uhlander, G. 2001. Pag. 87).

El buen conocimiento y definicion de lo que el &jablor ha de realizar permite
establecer las aptitudes, conocimientos y capaegdambcesarias para aquella
realizaciéon. En consecuencia, es posible planifs@ire una base objetiva la
formacion y adiestramiento necesarios para degartal capacidad y adquirir los

conocimientos necesarios. (Fernandez Rios, M. 12&%. 113)

Evaluacion de desempefio

“Los requerimientos de la descripciéon de un pubsiadan los criterios para evaluar

el desempefio de la persona que lo realiza” (Boklaizl 200. Pag. 88).

Fernandez Rios, M (1995) indica que aunque éstedipevaluacion se refiere

Gnicamente a la eficiencia del trabajador en ekmgeio de su puesto, es dificlil

establecer esta eficiencia si no tenemos bienida8rias funciones, tareas, y objetivo

del puesto; y esta informacién proviene del arglisiescripcion de puestos.
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Valoracion de puestos y compensaciones

“La valoracion de puestos de trabajo, en cuantecqalioniento que permite el
establecimiento del valor relativo de los puestiiza como informacién inexcusable
la derivada de un analisis y descripcion de puégteernandez Rios, M. 1995. Pag.
113).

Por su parte, Bohlander, G. (2001) expone que a&rvde la retribucion, se
basa en lo que el puesto exige del empleado enn@snde habilidad, esfuerzo y
responsabilidad, asi como en las condiciones ga&esn las que se realiza el trabajo
(Pag. 88)

Desde una perspectiva interna, cuanto mas sigtivisasean sus deberes y

responsabilidades, mayor valor tendra el puests poestos que requieren mas

conocimientos, habilidades y capacidades debem tenmayor valor para la empresa.

(Mondy, R. Wayne, N. Robert, M. 2005)
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3.3 Reclutamiento y Seleccion

El contar con personal capacitado, motivado y teallta un factor de éxito en el
desarrollo de la actividad empresarial.

La creacion e implantacion de un sistema de ravliet@o y seleccion de personal es
atil para alcanzar mayores niveles de competittjidaficiencia, eficacia, productividad y
satisfaccion de los trabajadores en el desarrellla dctividad laboral mediante el logro de la

correspondencia entre las exigencias de los pug$hsscaracteristicas de los trabajadores.

3.3.1 Reclutamiento.
3.3.1.1 Definicién de reclutamiento.

Chiavenato, | (2009) define al proceso de reclutamoei como:

Conjunto de técnicas y procedimientos orientadosateaer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupaosaigntro del a empresa. En
esencia es un sistema de informacion medianteatll@wrganizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos, las opdades de empleo que

pretende llenar. (pag. 208)

El reclutamiento puede entenderse como aquel procesdiante el cual, una
organizacion, tratara de detectar empleados patesajue cumplan los requisitos adecuados
para cumplir un determinado trabajo y atraerlos@mero suficiente para que sea posible la

posterior seleccidon de algunos de ellos (Publiceeso/értice. 2008. Pag. 6)

3.3.1.2 Limites y desafios del reclutamiento deursos humanos.

Los reclutadores deben considerar el entorno erhgbgin de moverse; los limites y
desafios de dicho entorno se originan en la orgaitim, el reclutador y el medio externo.
Aunque los factores claves pueden variar en difesecircunstancias, los reclutadores

enfrentan con mayor frecuencia los siguientes agpec

-Disponibilidad interna y externa de recursos hupsarLas condiciones externas

influyen en gran medida en el reclutamiento. Laslwas en la oferta y demanda de trabajo
son un elemento de primera importancia en este cabaptasa de desempleo, los cambios de
legislacion laboral y las actividades de reclutartiede otras organizaciones influyen en la
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tarea de obtener un grupo e solicitantes para anpagiéon dada. Aunque estos factores se
incluyen en la planeacion de recursos humanosfreonencia las condiciones econdémicas
varian rapidamente. Para asegurarse de que compemndctuales circunstancias especificas
en un grupo o mercado de trabajo determinado, citeelor debe acudir a tres indices
basicos: indicadores de la condicion econOmica ahctlel pais; las actividades de
reclutamiento que estén llevando otras compariilasideno campo y las ventas actuales de

la compaiiia y sus metas.

-Planes estratégicos y de recursos humanos: Ermgriasles organizaciones, los

reclutadores usan con frecuencia un plan de resdrgmanos para definir su estrategia de
reclutamiento, en especial cuando la organizaciiues una politica basada en las
promociones internas. Estos planes pueden estipul@ies puestos se deben llenar con

personal externo, y cuales se deben cubrir intezngam

-Politicas y normas corporativas: Las normas @uijen en la organizacion en este

campo tienen por fin lograr objetivos como unifatad, economias, aspectos de relaciones
publicas y varios mas que con frecuencia no seioglan exclusivamente con los aspectos
estrictamente de reclutamiento. También, en ocasidas politicas que se fijen en la

organizacion pueden convertirse en limitantes demables de las actividades de recursos

humanos.

-Habitos y tradiciones en el reclutamiento: Cordencia, las organizaciones tienden

a perpetuar politicas y practicas que dieron radalen el pasado, sin someterlas a un analisis
critico. Para el administrador de recursos humagla@gea de reclutamiento en especial ofrece

varios ejemplos de practicas que conviene revizafrecuencia.

- Requerimiento del puesto: Para adquirir un gradecuado de candidatos a un

puesto, el reclutador debe hacerse continuamenpeelgunta “¢;Qué es lo que realmente
requiere este puesto?

Determinar exactamente cuales seran las respadsaleis del puesto que se intenta
cubrir es con frecuencia la Unica alternativa pebtener candidatos adecuados a un puesto
dado.

-Costos: El reclutador debe operar en el marcoreégupuestos que por lo comun son
poco flexibles. El costo de identificar y atraendi@atos puede en ocasiones ser considerable

para la organizacion.
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-Incentivos: Al buscar un grupo de candidatos idénpara el puesto vacante, el
reclutador se encuentra-en un sentido muy reahdemdo” la imagen de la empresa como
una entidad donde es agradable trabajar. Las a@ay@ones modernas no solamente
promueven sus productos; también “venden” si imdgbaral, con incentivos y programas
que les dan un margen de ventaja en el campo deitamiento de recursos humanos.
(William B Werther, Jr. Keith Davis. 1996)

3.3.1.3 Fines del reclutamiento.
Entre los fines perseguidos por el reclutamienedpa establecerse los siguientes:

e Determinar las necesidades presentes y futuraseaetamiento partiendo de los

datos obtenidos por la planificacion de los RRHél ginalisis de puestos de trabajo.

e Suministrar un numero suficiente de personal doalib a un minimo coste para

atender las necesidades de la organizacion
e Aumentar el éxito del proceso de seleccion
e Reducir el indice de rotacion de la organizacion
e Mejorar la eficiencia de le empresa a corto y lgigao

e Evaluar la eficacia tanto como de los procesos cdedas herramientas y técnicas

utilizadas en el proceso de reclutamiento.

3.3.1.4 El proceso formal de reclutamiento.

El proceso de reclutamiento comienza al detectirseecesidad de cubrir algin
puesto de trabajo dentro de la organizacion. Ea gghto debe seguirse (si la hubiera) la
politica de reclutamiento establecida por la enmgrEntro de la planificacion estratégica de
la misma. Debemos basarnos en la informacion iatelm la empresa sobre le puesto a
desempenfar. Por ello, es necesario analizar eltqoueglefinir su perfil de modo que

determinemos los elementos o caracteristicas meaagsacubrir.

Una vez realizado este analisis es necesarioartiis fuentes de las que la empresa

dispone para promover este reclutamiento (recl@ariinterno/reclutamiento externo). Para
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poder reclutar candidatos a través de estas fuen®mpresa utilizard una serie de técnicas

tendientes a favorecer dicho reclutamiento.

Este proceso, a su vez, serd evaluado con el ficodstatar que los elementos
utilizados durante el proceso han sido los masuadkxs para lograr al minimo costos los

resultados pretendidos.

Esta evaluacion provocara el feed-back necesania panocer la adecuacion del
reclutamiento, en funcion del posterior procesesa@leccion a seguir. (William B Werther Jr.,
Keith Davis 1996)

El siguiente diagrama, describe el proceso de taaulignto:

Planeacion de
recursos Informacién del
humanos —> andlisis de - :
Métodos Conjunto
puesto . . .
Identificacion Requerimientos [—| de Reclutamiento [—9| satisfactorio
del puesto del puesto de candidatos
. Comentarios del
Solicitudes —>
. gerente
Especificas

Figura lll: Proceso de Reclutamiento
Fuente: William B. Werther, Jr., Heith Davis (1996Administracién de Personal y Recursos Humanos

México.
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3.3.1.5Canales de Reclutamiento.

Tanto para el reclutamiento interno, como paraxedrao, existen diferentes canales

de difusién para atraer nuevos candidatos. A coatiidn desarrollamos los mismos.

| Canales para el Reclutamiento Interno

William, B et al. (2000) consideran que “los catalos internos ya estan

familiarizados con la organizacion y poseen infarida detallada acerca de las politicas y los

procedimientos” (Pag. 157).

Aprovechando estas ventajas, existgpilamocion de vacantegpara poder atraer a

candidatos de la misma organizacion:

Los departamentos de personal participan en eepoode promover y transferir
al personal de la compafia mediaptegramas de promocion de informacion
sobre vacantesa través de los cuales se informa a los empleqdéssacantes
existen y cuéles son los requisitos para llendrlds El objetivo de promover el
conocimiento de las vacantes es alentar a los eohpdea buscar promociones y
transferencias que ayuden al departamento de oscimgmanos a llenar las
vacantes mediante un proceso interno y a que cagkeado logre sus objetivos
personales. (William, B et al. 2000. Pag. 157)

Il Canales para el Reclutamiento Externo

“Cuando las vacantes no pueden llenarse intern@nehtepartamento de recursos

humanos debe identificar candidatos en el mercatkrre de trabajo” (William, B et al.
2000. Pag. 159).

A continuacién se mencionan los canales mas utiig&n la actualidad:
A- Espontaneos

Los candidatos espontaneos se presentan en lasasfiel empleador para solicitar

trabajo o envian por correo su curriculum vitae.

B- Referencias
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Es posible que los actuales empleados de la oagadizrefieran a ciertas personas al
departamento de recursos humanos. Estas refergmeissntan varias ventajas. En primer
lugar, los empleados especializados en distinasan las que es dificil obtener solicitantes
pueden conocer a otras personas con similares icoeaotos. En segundo lugar, los
candidatos tendran a una persona conocida en laesayppor o que es probable que se
identifiquen mucho mas con la organizacion. Eneteldagar, las personas a quienes se

recomienda tienden a poseer similares habitosablajtr y actitudes hacia la compaifiia.
C- Publicidad

Diversos medios de comunicacion masiva permitenpdhalicidad a la necesidad de
una empresa de llenar una vacante. Un aviso desendpiscribe el puesto y las prestaciones,

identifica a la compafiia y proporciona datos acdecedmo solicitar el trabajo.

El autor sefiala que los avisos pueden presentanadgdesventajas como atraer a
miles de solicitantes para algunos puestos (gedes&nun proceso de evaluacion largo y

COSt0s0) y muy pocos para otros.
D- Agencias de Empleo

Estas compafiias funcionan a manera de puenteslantvacantes que sus clientes
corporativos les comunican periddicamente y losdickatos que obtienen mediante los

canales ya mencionados.
E- Instituciones educativas

Las universidades, las escuelas técnicas y otslituiciones académicas constituyen

una buena fuente de candidatos jovenes.
F- Ferias de trabajo

Una técnica innovadora es la de impulsar la ppaotdon de la empresa en ferias o
exposiciones de oportunidades laborales que sanizegaen determinadas comunidades o

industrias.

(William, B et al. 2000)
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3.3.2 Seleccion de Personal.
3.3.2.1Concepto de Seleccion.

Chiavenatto, 1 (1999) sostiene que el proceso Eaén consiste en “escoger entre
los candidatos reclutados a los mas adecuados, qua@ar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la efiaigrel rendimiento del personal” (Pag.
290).

Otra definicién, es la de “Compendio de planifiéagianalisis y método dirigido a la
busqueda, adecuacion, e integracion del candid@® cnalificado para cubrir un puesto

dentro de la organizacion” (Garcia, M. Hierro, iménez, J. 1997. Pag. 54).

3.3.2.2 Fases de la seleccion.

Segun Rasello, N y Zuliani, V (2001), el procesadkccién cuenta con una serie de

etapas que son excluyentes y eliminatorias parealodidatos que se presenta en el mismo.
A continuacion describimos las mismas:

1- Preseleccién:Se debe intentar compatibilizar el perfil del godsuscado con las
caracteristicas, experiencias y demas elementosajeacuentra en un curriculum vitae. Se
debe ajustar perfectamente el pedido de perscefaicjuar un concienzudo analisis de los CV
recibidos para no perder candidatos potencialegntrevistar a personas que a priori no
reunirdn las condiciones para alcanzar la perfocmaelimitada para la cobertura del cargo

solicitado.

2- Evaluacion del CV: Se debe realizar una segunda instancia de evatudei los
CV recibidos para determinar si resulta conveniaféetuar una entrevista o no. En este
sentido se deben evaluar aspectos referidos actaspgersonales (edad, sexo, estado civil,
localizacion, etc.), formacién académica, cursossgminarios, antecedentes laborales,

actividades de interés.

3- Entrevista: Se puede definir esta etapa como el proceso dealtcar los puntos
fuertes y débiles de cada candidato, la competerajpacidad, limitaciones y la posible

adaptacion del candidato a la micro cultura dedamzacion.
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La entrevista resulta util para ambas partes y lpse entrevistadores obtienen
informacion sobre el postulante y este recibe m#mion sobre la organizacion, sus

caracteristicas, cultura, exigencias y aspectdgpkares del puesto a cubrir.

Segun Chiavenato, | (2001) existen diferentes tig@sentrevistas de seleccidon, en

funcion del formato de las preguntas y las respgasijueridas:

Entrevista estandarizada por comple®on estructuradas, cerradas o dirigidas, en
donde se invita al candidato a responder preguettandarizadas y elaboradas con
anticipacion. Las respuestas se limitan a seleaoidltiple, verdadero/falso, si/no, etc.

Entrevista con preguntas estandarizadbas preguntas se elaboran con anticipacion,
pero permiten respuestas abiertas o libres.

Entrevista dirigida No especifica las preguntas sino el tipo de resfaudeseada. Se
aplica soOlo para conocer ciertos conceptos de doslidatos. El entrevistador debe saber
formular las preguntas, de acuerdo con el desarddlla entrevista, para obtener el tipo de

respuesta o informacion requerida.

Entrevista no dirigida Son totalmente libres y su desarrollo y oriertadiependen
por completo del entrevistador.

4- Test: Muchos son los tests que se emplean como insttonpana medir la actitud
y aptitud de la persona, su comportamiento gensualeaccion ante situaciones de presion y
su potencial de desarrollo. La finalidad de lasepas de seleccion y test psicotécnicos es
evaluar el potencial del candidato y averiguar @i medida la persona candidata se adecua al

puesto de trabajo vacante y a un ambiente de traled¢rminado.
Hay tres grandes tipos de pruebas de seleccion:
Pruebas de conocimiento

Las pruebas profesionales o de conocimiento sorci@ms que evalian los
conocimientos y el grado de destreza necesarioga gasarrollar un trabajo concreto.
Pretenden obtener informacién sobre la formaci&pegencia y conocimientos especificos

gue dan valor a la persona candidata.
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Esta prueba puede realizarse oralmente o por@sgrisegun el puesto de trabajo al
gue aspiras, puede consistir en: Test de mecamagtatt de dominio de herramientas

informaticas, test de idiomas, buscar una soluaian problema concreto, entre otros.
Test de personalidad

Los tests de personalidad intentan extraer a trd@gweguntas de indole personal los
principales rasgos del caracter de un individugue permitira deducir su adaptabilidad al

puesto de trabajo ofertado.

Hay aspectos generales de la personalidad quel@arvan practicamente cualquier
puesto de trabajo: la capacidad de iniciativa,yssi®n y empatia, la adaptacion social, a las
normas o a los cambios, el nivel de madurez y resginlidad, la motivacion y la estabilidad

emocional.
Test psicotécnicos

Los test psicotécnicos intentan indagar sobre ksaddades intelectuales de la
persona, como la inteligencia general, la memdaignercepcion o la atencion. También se
estudian en este tipo de test otros aspectos rpésifisos de la inteligencia, como la aptitud
verbal, aptitud numérica, aptitud espacial, ca@atide abstraccién, de concentracion...,
segun las caracteristicas del puesto al que se opta

5- Decision de contratar: Toda la informacion recaba por el area de recursos
humanos hasta el momento, es puesta a disposieidsugerior que llevara adelante las
entrevistas a fin de que el mismo cuente con laomagntidad de datos que le permitan
adoptar una decision que le resulte convenienteelanion a la capacidad de adaptacion del

postulante a la empresa y al puesto.

6- Comprobacion de antecedentesEl examen de antecedentes posibilita una
corroboracién fehaciente de los datos proporciosguo el candidato tanto en su CV como
en las entrevistas realizadas. Esto significa lsigicdad de contar con una validacion de

datos laborales, ambientales y policiales.

7- Examen médico:Tiene por objetivo realizar una constatacion declapacidades
fisicas de la persona para las exigencias del pyesha verificacion de la apariencia y de
bienestar del candidato.
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8- Decision de incorporar: Una vez que el candidato ha sorteado con éxito los
aspectos indicados en el proceso de seleccionrdenat esta en condiciones de ser integrado

a la dotacion de la empresa.
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UNIDAD IV

4.1 Relevamiento y diagnéstico
4.1.1 Relevamiento

El relevamiento fue realizado luego de entrevistaPresidente de AIESEC y al
Vicepresidente de Gestion del Taléntpara conocer la realidad de la organizacién y

conjuntamente detectar las necesidades en la ge&iBecursos Humanos.

Se presenta a continuacion los resultados de deteeamiento:

4.1.1.1 Subsistemas.

El mismo se dividié por subsistemas de recursosanos) para tener una vision
integral de las actividades realizadas en la orgaron.

Subsistema de Prevision

De la totalidad de actividades que comprende etgs® de prevision, solamente se
lleva a cabo la planificacién de los recursos hursa

El planeamiento de la necesidad de voluntarioseakza cada afio, dependiendo de

los objetivos de la cantidad de intercambios azaae, que se proponga la junta directiva.

En cuanto al analisis y descripcion de puestosa estividad no es tenida en

consideracion; no existen registros de descripsiolegpuestos.
Subsistema de Provision

La tarea de reclutar y seleccionar nuevos colalboeades una de las principales, en lo

gue a Gestion del Talento se refiere.

El area lleva a cabo dos grandes reclutamientagal el primero entre los meses de

Marzo y Abril y el segundo entre Agosto y Septieenbr

2\/er ANEXO I: Modelo de Entrevistas
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Conjuntamente con el departamento de Marketingaléza una campafia de difusion
para reclutar nuevos candidatos, la misma se ee@liz las principales universidades de
Cordoba (UNC, IUA, UCC, UESXXI, UTN, IES, entre a#) y a través de redes sociales.

El proceso de seleccion comienza solicitandoles aandidatos completar a través de

la pagina de AIESEC un formulario w&b.

La informacion de los formularios ingresa a uneelies datos que se encuentra en una

red informatica (PODIO) que se utiliza para su iarsl

Los unicos requisitos que se tienen en cuenta atento de realizar una preseleccion

son:
- Edad entre 18 y 30 afios
- Lugar de residencia: Cérdoba Capital
- Estudiantes universitarios o de institutos supesior

Si el candidato cumple con los requisitos reciémimmados, es citado a una entrevista
grupal en la oficina de AIESEC, en donde miembresGestion del Talento realizan la
mismd. Se presenta brevemente la organizacion, se tansts datos personales, se realiza
una evaluacion de la disponibilidad horaria, sendacsobre las motivaciones para ingresar en
la ONG, y se considera de gran importancia, el i@ehposeer algunas de las competencias y

valores buscados en AIESEC.

Los integrantes de Gestion del Talento son quidgnesan la decision de contratacion.
Las personas seleccionadas, son citadas a unagodeainduccion, que consiste en un fin de
semana de integracién (generalmente en las sider&drdoba), donde se realizan diferentes
dinAmicas de grupo, con el objetivo de ser incagos a la organizacion, brindandoles
informacion ‘a grandes rasgdsa cerca de la misma, sus miembros, el equipat@jo del

cual formaran parte y las actividades que realizdeintro de ella.

Si bien las incorporaciones masivas de nuevos mi@srgon realizadas a través de los
dos reclutamientos planificados, durante todo el efisten busquedas constantes de nuevos
colaboradores, ya que algunos abandonan la org#drizaspontdneamente dejando endeble

3 Ver ANEXO II: Formulario de inscripcién
“Ver ANEXO IlI: Modelo guia para entrevista de seléa
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de personal al area donde pertenecian. El VP afjueaexiste una alta tasa de rotacién de
personal voluntario, sobre todo en las areas d&canbio, las cuales concentran mayor
actividad de ejecucion y por lo tanto demandan Uevaglo numero de personal.

Aproximadamente el 33% de los ingresantes a la Ob€sertan antes de cumplir seis meses

de antigiiedad en la misma.
Subsistema de Desarrollo
La organizacion ofrece diverseapacitaciones sus colaboradores.

Durante la jornada de induccidn se brinda amplfarmacion de AIESEC y sus
actividades principales. Ademas, los miembros stitapacitaciones funcionales sobre los
procesos del area; las mismas son proporcionadasiriones de equipos de trabajo.

También se ofrece a los coordinadores, quienesrti@reas o proyectos a cargo, que
perfeccionen sus habilidades de gestion de equipiodandoles capacitaciones sobre
delegacion efectiva, gestion del tiempo, manejoedmiones, feedback y cualquier otro tipo
de herramientas que logren contribuir al desarrddohabilidades “soft”. Por otro lado,
coexisten capacitaciones de creacion de proyeémscas de ventas, manejo de herramientas

informaticas que estan orientadas a la parte “hard”

Estas capacitaciones pueden ser brindadas de manesancial o virtual; los
facilitadores de las mismas pueden ser. miembrodaderganizacion local, miembros

pertenecientes a otros comités o en algunos gaseRnas externas a la organizacion.

Respecto a lasvaluaciones de desempeigm AIESEC, las mismas no se tratan de
manera formal; en las reuniones de directorio seutit informalmente el desempefio de los
miembros de las diferentes areas. Se tienen enacaspectos relacionados al alcance de los
objetivos planificados y la predisposicion parac@mplimiento de los mismos. Determinar
los niveles de predisposicion dependera exclusiméenelel criterio subjetivo de cada

Vicepresidente.

En relacion a lacarrera profesiongl dentro de la organizacion existen diversos
“puestos jerarquicos” (coordinador de proyectoepiesidente o presidente) a los que, todo
miembro, puede llegar a postularse. Si bien nougata con un plan formal de desarrollo

profesional, los directivos constantemente alielatdws voluntarios a tomar desafios y crecer
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personal y/o profesionalmente a través de la adiaacimanejo de equipos, activando en ellos

el rol del liderazgo.
Subsistema de Mantenimiento

La totalidad de los integrantes de AIESEC, incldapinta directiva, son trabajadores

voluntarios, por lo tanto no perciben salario.

Con respecto a los incentivos, se tiene en coraider el cumplimiento de objetivos
grupales y el rendimiento individual del colabonad® el mismo fue eficiente, es reconocido

verbalmente, en reuniones de area.

De manera cuatrimestral, se convocan reunionesl@ é¢b comité, en las cuales se
presentan los KPI (Key Performance Indicatbe cada area, sus objetivos y cumplimientos.
En las mismas, Gestion del Talento, reconoce adhmtarios destacados del cuatrimestre
por su predisposicion y trabajo en equipo, otorgéewdcertificaciones acompafadas de algun

presente.
Subsistema de Control

A nivel nacional se encuentra la junta directivea AIESEC Argentina quien es
responsable de controlar y dar soporte a las thstioficinas de AIESEC que se encuentran

en el pais.

Cada VP de Gestion de Talento debe velar por campirificar ciertos indicadores
para mantener la transparencia de la organizac@ah. |

Estos indicadores son revisados trimestralmentavég de un informe que cada junta
directiva local presenta a la junta directiva naalgara su posterior aprobacion.

Algunos indicadores que deben ser presentado®sa@iguientes:

Numero de ingresos planificados / NUumero de ingresales

Porcentaje de personas con mas de 6 meses emtazagon

Porcentaje de miembros eligen realizar un interecamb

- Porcentaje de personas que se fueron de intercamtéoticipan localmente

en la organizacion
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- Porcentaje de voluntarios con roles asignados epldaforma virtual de
AIESEC

- Cantidad de voluntarios / Cantidad De intercambeasizados
El no cumplimiento de al menos el 60% de alguneestes objetivos planificados
puede hacer que AIESEC Argentina decida cerranalgficina local.
4.1.1.2 Comunicacion y cultura.

Un punto trascendental, resaltado por el Vicepesde] es la transmision de la cultura
interna de AIESEC y la gestion del clima organiaaal, aspectos muy fuertes en ésta ONG,
donde lograr que el individuo se identifique commgma y se sienta parte de ella, es clave

para la retencién de las personas.

AIESEC ha desarrollado una “identidad” a nivel mahdcuyo objetivo es que todos
sus miembros puedan comunicarse y entendersela@moladel dia a dia como en encuentros

de indole nacional, regional o internacional.
Algunas caracteristicas de esta identidad son:

-Lenguaje en siglas: Utilizado para la denominaciérareas, puestos, programas, etc.

Por ejemplo TM (Talent Management) es la sigla asadversalmente para el departamento

de Gestion del Talento.

-Lenguaje de sefias: Movimientos corporales y gesuaomunmente realizados con

las manos, cuya finalidad es comunicar aspecto® ¢@uwer silencio, terminar una sesion de

formacion, pedir la palabra, entre otros en reugsoncongresos.

-Costumbres: Con el correr de los afios y la exparte la globalizacion, actividades
que se realizaban en diferentes comités se inieanah y fueron incorporadas como

costumbres organizacionales. Algunos ejemplos:

EleccionesEn forma anual, se convoca a elecciones de ueaarjunta directiva. Una
vez terminado el escrutinio y conociéndose los aselirectivos, la organizacion dispone de
un protocolo muy original y divertido para anunc@atos mismos: se les venda los ojos a
todos los postulantes y a los ganadores se los nayjaun balde de agua”.
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Sugar cubesExiste una costumbre para mantener el contacla,itegracion entre
los participantes, durante la realizacion de lasgoesos, que consiste en colocar sobres con
los nombres de cada miembro, adheridos a una aiearun area determinada, con el fin de
mantener contactos, informacion, etc. entre quienegartieron el evento. A esta modalidad

se le denomina “sugar cubes”.

La comunicacion en AIESEC Cordoba, es flexible fermal, si bien cada miembro
responde a su coordinador y éste a su VP, la aag@din cuenta con una politica de puertas
abiertas, en donde toda sugerencia es bienvenida,igcentiva a los miembros a ser pro

activos e innovar dentro de la misma.

Las diferentes actividades mencionadas, son ddélsdas en todos los comités de

AIESEC a lo largo del mundo.
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4.1.2 Diagnostico

AIESEC, es una organizaciéon no gubernamental can astrategia organizacional
definida y objetivos delimitados. Su estructurapooativa, permite la division del trabajo a

través de los diferentes equipos, que velan pouraplimiento de los fines de cada area.

4.1.2.1 Anélisis FODA.

Para comenzar con el diagnostico se expone ursBnBlDDA, segun la informacion

relevada en el punto anterior:

FORTALEZAS
e |dentidad cultural
® Innovacién y dinamismo
Capacitacién y formacion

OPORTUNIDADES
e Contacto con universidades
e Trabajo conjunto con otras
ONGs

o® ®0000c0cc0cccce,
. .
®eeccccccccccccee
e 00000 cccccccoe,

.

. .
®ececccccccccccee

constante ® Intercambios internacionales
e Flexibilidad
DEBILIDADES
AMENAZAS

Ausencia de procedimientos
Falta de estandarizacion
Informalidad de procesos
Desercién a corto plazo

Trabajo voluntario-no asalariado

e Competencia interna
Competencia externa
e Situacidon econdmica del pais

..................
®ecc0c00000000000®
e®00cccccccsccccce,

.
LA N RN NN NN NN NN NN]

Figura IV: Analisis FODA

OPORTUNIDADES

Representa una gran oportunidad para AIESEC, dichde que Cordoba sea una
ciudad universitaria; esto conforma una importénéate de estudiantes para reclutar, por un
lado, voluntarios que quieran integrarse a la aegaion, y por otro lado personas que desean
realizar intercambios.

Como se mencion6 anteriormente, una de las actieglarincipales de AIESEC es
brindar voluntarios a diferentes ONG de Cérdobaulal genera un contacto permanente con

estas organizaciones permitiendo colaboracion gfiios mutuos entre éstas.

55



NIVERSITARIO

HNSTITUTO Proyecto Final de Grado
ERONAUTICO Duca Carola, Giménez Marina

El intercambio internacional de jévenes, represema gran oportunidad y potencia
el crecimiento de AIESEC, ya que hoy en dia samogez mas los jovenes que desean
conocer diferentes lugares y vivir nuevas expergndendiendo a elegir ésta modalidad de

viaje.

FORTALEZAS

AIESEC se presenta como una organizacion con wmidhd cultural arraigada entre
sus miembros, que se demuestra a través de laagutituales y simbolos, lo cual define la
manera de realizar las actividades en la orgardinadi pesar de que existe una importante
“cultura aieseca”, la misma no impide que exiséxibiilidad para fomentar la innovacion y
brindar oportunidades a los voluntarios. Desderd¢mmizacion se fomenta la activacion del

liderazgo y brindar las herramientas que permitkns govenes ser agentes de cambio.
Otra fortaleza que se identificé son las diferectgsacitaciones que se brindan a nivel
profesional y funcional a los miembros de la orgaaion en todas sus jerarquias.
AMENAZAS

Las universidades que realizan intercambios, a4& y empresas que se dedican al

rubro, representan una competencia directa par8AE

Por otro lado a nivel interno, también existe cot@peia ya que los diferentes comités

a nivel nacional y regional buscan los mismos olgstque AIESEC Cordoba.

Otra amenaza del entorno es la actual situacionossiza del pais, la cual representa
un obstaculo para atraer candidatos a realizarcart@ios salientes; debido a que se dificulta

la posibilidad de viajar al exterior para realizabajos de voluntariado.
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DEBILIDADES

Una de las debilidades que se identifico es laraiga@lel procedimiento de analisis y
descripcion de puestos, fundamental para el efieidesarrollo del resto de las actividades

relacionadas a Recursos Humanos.

Otro punto a destacar es la informalidad con la spidlevan a cabo los procesos
(planificacion, reclutamiento, seleccion e inducgiévaluacion de desempefio, entre otros), lo
cual denota la falta de estandarizacion de los pssituacion que no permite construir un
marco de referencia comun que permita alinear larampdn con los objetivos de la

organizacion.

Cabe destacar que, al ser AIESEC una ONG, todosiesbros son trabajadores
voluntarios por lo cual no perciben salario. E®@resenta como una debilidad al momento

de seleccionar al personal idoneo y la retencidlosienismos.

Por ultimo se observa un elevado porcentaje der@dérede personal, al corto plazo

de haber ingresado a la organizacion.
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4.1.2.2 Analisis Critico.

Luego de relevar los procesos que se llevan a ealsb departamento de Gestion del
Talento (desarrollados en el punto 6.1.1), y complg#ando con las debilidades reveladas a
través del analisis FODA, se considera que un &spegportante a tener en cuenta es la
ausencia de un sistema formal de analisis y des@nipde puestos, el cual desencadena

falencias al momento de gestionar el resto dedigdades del area.

Se destaca que la falta de ésta actividad repedigtetamente en el reclutamiento y
la seleccidon de personal, ya que las descripcipmspecificaciones de puestos contienen una
base minima de datos, requisito indispensable lf@rar a cabo éste proceso de manera

eficiente.

El reclutamiento y seleccibn en AIESEC, es un pocgue no se encuentra
formalizado; el mismo podria ser mas eficientermoatrarse estandarizado, basandose en la
informacion plasmada en las descripciones, o eugria incurrir en errores, al desconocer

con precision las caracteristicas necesarias @stpu

El reclutamientode candidatos, realizado a través de la difusi@siva en los
diferentes medios, atrae a un elevado numero deilpotes. Esto puede deberse a que los
anuncios utilizados brindan solamente informaciénegal de la organizacion, lo cual lo hace
altamente atractivo. Al reclutar gran cantidad despnas interesadas en la organizacion, con

diferentes perfiles y expectativas, genera un ggode evaluacion largo y costoso.

Como punto de partida para optimizar esta falens@ia disefiar anuncios mas
especificos, a través de la informacién que seeobtal analizar y describir los puestos de
trabajo. Esto incrementaria la eficiencia del psocge reclutamiento, ya que, por un lado los
postulantes que se presenten, tendran conocimidetdss requerimientos del puesto y por
otro, se evita la recepcion de solicitudes que em@decuan a las exigencias que la tarea

implica.

Como se menciond anteriormente, en cada reclutémonién organizacion atrae un
elevado numero de candidatos. Se considera quealdad de la misma, es la de cumplir
con el objetivo en cuanto a numero de miembrosifidados, ademas de buscar “rellenar”
las areas que constantemente demandan personalp deltas numerosas actividades que
realizan, como lo son por ejemplo las areas decaebio. De ésta manera el reclutamiento y
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la seleccién se realizan en base a las necesidbldas diferentes areas, sin tener en

consideracion el perfil requerido para cubrir gdgto vacante.

El proceso dselecciénde personal se ve afectado con la ausencia depiésoes de
puestos. Las personas responsables de llevar dacableccion en AIESEC sélo se guian con
un modelo de entrevista, en donde intentan ideatifsi la persona se adapta al perfil con
respecto a los valores de la organizacion, y adémpaisualizar si el candidato se adecuaria a
las necesidades generales y cultura de la misnma.e@ibargo no se cuenta con una

herramienta formal, que proporcione informaciéreesfica a cerca de:
-Conocimientos, capacidades y habilidades que plebeer el responsable del puesto
-Tareas y responsabilidades que se llevaran a cabo

Los items mencionados, resultan indispensables amento de decidir la
incorporacion de nuevos miembros a la organizacyangque son de gran utilidad para

contrastar el perfil del candidato con los requantos del puesto.

La entrevista es llevada a cabo solamente por pairsie Gestion del Talento, y ellos
toman la decision final de contratacién, derivarallns postulantes seleccionados, a las areas
que consideran conveniente. En esta instancia nauseta con la participacion del
Coordinador o Vicepresidente de las areas impleatala busqueda, quienes efectivamente
podrian explicar las tareas especificas, cOmo seejmau departamento, ademas de dar su

opinion para la decision de contratacion.

Durante todo el proceso de seleccion el postulagte recibe, a grandes rasgos,
informacion acerca de la organizacion, sus actileday cultura. Al no tener definidos los
puestos a cubrir, no se puede brindar al candisecificaciones en cuanto a exigencias y
aspectos particulares del puesto, lo cual dentitada claridad, por parte de la organizacion,

en esta instancia del proceso.

Al momento de lainduccion es buscada una rapida integracion y adaptacibn de
nuevo miembro a la organizacion, para lograr sieidb a la misma, a su historia, filosofia y
cultura; adem@s es proporcionada informacion géaecarca de la dindmica, actividades vy

procesos que desempefian en las diferentes areas.
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En este momento préximo a comenzar con el desemgefia labor en AIESEC,
persiste la falta de informacion especifica respeatipuesto de trabajo a ocupar y las tareas

gue tendra que llevar a cabo el colaborador.

Hasta aqui, se puede observar que los procesosedigtamiento, seleccion e
induccion son desarrollados con una notoria ausencia @emiaicion respecto al puesto a

desempenfar, como se viene mencionando.

Es en el primer dia laboral, cuando se le brindafmacion concerniente al puesto
de trabajo, lo cual puede presentar para el cadaloorciertas desventajas:

e Contrato psicologico. En algunas situaciones exisliéerencias entre lo que espera el

trabajador y la realidad de lo que le exige la pizEcion. El reclutamiento cuantioso y
sugestivo, y la falta de informacion certera regpeaclos puestos a cubrir, puede generar
en los diferentes postulantes expectativas en auarla organizacién, pudiéndose no
corresponder los deseos y metas de los mismosl ¢aabajo a realizar, una vez insertos
en AIESEC.

e Sobre-calificacion. Otra desventaja que puede ptasse es que el colaborador esté sobre

calificado para el cargo, posea formacion y aptisudersonales superiores a los que se
requieren para el mismo, haciendo el puesto dajtrgdmco atractivo.

e Falta de aptitudes necesarias. En otras situacloeesiembros pueden no contar con las

aptitudes necesarias para el eficiente desempefactidedades que le asignan en su

puesto, generando frustraciones al momento deaeddis actividades y desmotivacion.

e Ambigiedad de rol. Al no disponer de informacioeqgisa a cerca de los procesos a

seguir, y no poseer definidas las responsabilidgdesle son exigibles, los trabajadores
no pueden configurar con claridad cuél es su rolaenrganizacion, por lo tanto no

conseguira comprometerse con su labor.

Las desventajas mencionadas, podrian generar enrdbajadores insatisfaccion
laboral, desmotivacion, falta de compromiso, b&odimiento e incluso pueden llevar a la
desvinculacién voluntaria; situaciones que podpeeverse, si se contara con herramientas

informativas respecto a los puestos y sus espacifines.
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La desercién constante de voluntarios se presamaigalmente en las areas de
intercambio, pilares fundamentales para el desarsolfuncionamiento en AIESEC. Las
mismas se caracterizan por tener cuantiosas aatiegdlo cual demanda una elevada cantidad
de trabajadores voluntarios. Segun lo expresadepoVP de Gestion del Talento, dichas

areas son las que mayor porcentaje de deserciéarpam respecto a otras.

Esto implica que el area de Gestidon de Talento@stgonstante busqueda de nuevos
miembros, lo cual concibe una ineficiencia de lasstas inherentes al proceso de
reclutamiento y seleccién y pérdida de tiempo tgpéoa las personas responsables de

seleccionar, como para los nuevos miembros quedaban la organizacion al corto plazo.

Como conclusion del diagnostico realizado, se camaique debido a la inexistencia
de un proceso de analisis y descripcion que pergontar con especificaciones y una
definicion formal de perfiles de puestos, se realina inapropiada seleccion que conlleva a
una constante desercion de los trabajadores volositadistintivamente en las areas de

intercambio.
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4.2 Plan de intervenciéon

Del diagnodstico realizado, se concluye que seriagmda utilidad para AIESEC
comenzar a organizar de manera formal, y estarmtalis procesos relacionados a los
Recursos Humanos. Por ello se propone realizarrocepo de analisis y descripciones de
puestos de las Areas de Intercambio y en baseaahestamienta desarrollar un eficiente

procedimiento de reclutamiento y seleccion.

4.2.1 Justificacion

La descripcion de puestos es una herramienta gabara con la mayoria de los
procesos relacionados con la gestion de los resimsmanos. Como ya fuera mencionado, la
informacion que aporta una descripcion es utilizzmao input para llevar adelante diferentes
actividades, entre las que se resalta el reclutdamigla seleccién de personal.

Las razones que justifican la presente propuestéascsiguientes:

El Analisis y Descripcidon de puestos para las aedastadas es beneficioso para la

organizacion en los siguientes puntos:

* Facilita el acceso a la informacion de manera orgaa, sistematica y con criterios

definidos;

* Constituye la base para el resto de los procesosnatrativos de la gestion de
recursos humanos; ya que es muy valioso para tagdanciones de los subsistemas

de provision, prevision, mantenimiento, desarrgltmntrol.

* Brindan una herramienta para los responsables deatamiento y seleccion de
personal, la cual los guiara para la seleccionuattsc de candidatos, de acuerdo a las
caracteristicas generales del puesto, los regsiisifaimos exigidos, conocimientos y
habilidades requeridas.

* Permite reducir la incertidumbre y aclarar objetivdisminuyendo asi la desercion a

corto plazo, reduciendo de esta manera tiempostpE@ara la organizacion.
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Una optimizacion del actual procedimiento de rechiento y seleccidn

beneficiara en los siguientes aspectos:

Contribuye a los objetivos finales de la organiaagidisponer de personal con las
cualidades precisas para desempefar el puest@eondicion necesaria para que las

organizaciones puedan satisfacer sus objetivos.

* Asegurarse de que lainversion economica que haoeganizacion al incorporar a

personas sea rentable, en funcion de los resulespesados de ellas.

* Permite contratar y ubicar a los solicitantes emuesto de trabajo de forma que se
satisfagan tanto los intereses de la organizacidmoc los de los candidatos

postulados.

* Permite lograr el ingreso a la organizacion deqgreas con gran potencial e impedir el
ingreso de aquellas que no se ajusten a las nadesidle la organizacion y que pueda

llegar afectar el éxito de la misma.
* Proporciona al trabajador la orientacion adecuada gue conozcan cual sera su rol a
cumplir y sus responsabilidades.
4.2.2 Viabilidad de la propuesta

Para considerar la viabilidad de la propuesta ptada se tuvo en cuenta
fundamentalmente tres aspectos: los recursos feras¢ materiales y los recursos humanos

necesarios.

Respecto a los recursos financieros se suponenesdgaciones que se requieren para

la ejecucion de la propuesta.

Se considera que la misma es viable, ya que noereqde erogacion econémica que
constituya un obstaculo que impida a la organizacdntar con un analisis descriptivo de

puestos y un procedimiento de reclutamiento y s&lac

Cuando se hace referencia a los recursos matedgales/alia si se cuenta con el

equipo y la tecnologia necesaria para llevar a @poopuesta.
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En este aspecto la organizacion trabaja con uhafermatica denominada PODIO
en donde cada area tiene un espacio de trabagl. d&mrespondiente a Gestion del Talento se
podria subir tanto los perfiles de puesto compretedimiento de reclutamiento y seleccion
propuestos. De esta manera, todo nuevo miembrarealpodra acceder a estas herramientas

de manera simple para llevar a cabo sus actividades

Finalmente en cuanto al Recurso Humano consideséndste como parte del
personal en la aceptacién de la propuesta, exisi#&lESEC Cordoba una gran disposicion
ante la implementacion de la misma por parte giena directiva y miembros de Gestion del

Talento.

4.2.3 Area de intervencion y poblacién afectada

El 4rea de Intercambios Entrantes, area de Intdnicansalientes Sociales y area de

Intercambios Salientes Corporativos seran lasadasten la intervencion.

De manera directa, la poblacion a intervenir comgeela totalidad de los empleados

voluntarios (64 colaboradores) de las Areas meladas anteriormente de AIESEC Cordoba.

De forma indirecta, la poblacion total de la orgacion se vera afectada, en caso de
gue las propuestas sean implementadas, ya queanmdejelr funcionamiento general de la

organizacion.
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4.2.4 Propuesta de Mejora
4.2.4.1 Descripciones de puestos.

A fin de cumplir con los objetivos de esta intersién se propone en primera
instancia la realizacién del andlisis y la desafipae los puestos de las areas de intercambio.

La estructura de la herramienta propuesta se coengi®@ita siguiente manera:

Blogue 1: Identificacién del puesto

» ldentificacion: La finalidad de este punto es individualizar egto y distinguirlo de

los demas dentro de la organizacion.

* Organizacion: El objetivo es determinar el lugar que ocupaaprganizacion y su

jerarquia.

» Relaciones:ldentificar interna y externamente, con quienesdn relacion el puesto

descripto.

* Finalidad del Puesto:Definir la razén de ser del puesto en cuestion.

Blogue 2: Descripcién

* Funciones esenciales del puest&l objetivo de este apartado es definir el “quél’ d
puesto. Enumerar las funciones principales querdehenplir la persona que ocupe el

puesto.

» Tareas basicas:Detallar las actividades a realizar en cada fundéscripta en el

apartado Funciones esenciales del puésto

» Responsabilidad y Autoridad: Determinar los alcances y limitaciones en la fanci

del puesto.

Bloque 3: Especificaciones

* Requisitos: Este apartado describe la edad necesaria, el dizveestudio y
conocimientos especificos que deba tener la pexpomacupe el puesto de trabajo.
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* Exigencias La finalidad es identificar las exigencias intélgles, aptitudinales y los

requerimientos inherentes al puesto.

A continuacion se expone el modelo de Descripcionds Puestos:
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CcobD. ........
Identificacion
Nombre del Puesto
Area
Organizacion
Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico
Nombre del Puesto |
Puestos a los que supervisa
Nombre del Puesto |
Relaciones
Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacidn (colaboracién y comunicacidn)
Alto Medio Bajo

Finanzas y Legales

Comunicacion y Marketing

Gestion del Talento

Relaciones externas con: agentes externos a la organizacién.

Organizacién/ agentes

externos
Finalidad del puesto
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
Funciones esenciales del puesto de trabajo
Lo ettt et ettt b et e bt e te et sheehtert et et et s eR e be Rttt she st sat et et aerteraenrennenta e nee
e et eet ettt ettt shesheshe st et tatteRtes e Rt e et et eheehe st eas et st tenbenbe b et et sheeneentensserserbenren
PSRRI
Tareas basicas incluidas en cada funcidn (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el apartado
anterior)
a_
Funcion 1 b-
C_
a_
Funcidn 2 b-
C_
a_
Funcion 2 b-
C_
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Responsabilidad y Autoridad

Alto

Medio Bajo

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en Toma

de Decisiones

Total

Media

Baja

Nula

Frecuencia de Toma de
Decisiones

Constante

Periodico

Eventual

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad \

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Exigencias

A- Intelectuales

Nivel

No Requiere

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos de | Office

Informatica

Internet/Redes Sociales

Otros........

.. Inglés
Conocimientos g

Portugués

de Idiomas

Otros........

A- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresion Oral para hablaren publico

Decisidn e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccion de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presion

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

Trabajo Fin de semana

Exigencias Fisicas
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Para la recogida de datos, y confeccidn de lasrigegmes, se implementé un

cuestionario a base de preguntas abiertas y certada

Las descripciones propiamente dichas, de las argasvenidas, se encuentran

adjuntas en el tomo “Anexo$”.

®Ver ANEXO IV: Cuestionario para descripciones degia.
®Vver ANEXO V: Descripciones de Puesto.
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4.2.4.2 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccide Personal.

Como segunda instancia del plan de intervenciémrepone la estandarizacion y
modificacion del actual procedimiento de reclutartoey seleccion que se lleva a cabo en

AIESEC Codrdoba, con el fin de optimizar el mismo.

La propuesta para la organizacion es la siguiente:
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Introduccion

El siguiente procedimiento de reclutamiento y seleccidn, de ahora en adelante llamado
“HIRING” se crea para propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de

reclutamiento y seleccidon de AIESEC.

Sobre el Procedimiento

Hiring se divide en dos fases y siete etapas.

Publicacion

Para gestionar correctamente cada etapa, se deberan cumplir con las instrucciones del siguiente

cuadro referencial:

N
eResponsable de cumplimentar con el proceso o
tarea de cada etapa. )
~
*Objetivo del proceso o tarea a cumplir.
J
N
*Procedimiento a seguir para el cumplir con el
obejtivo del proceso o tarea.
J
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Politicas de Reclutamiento y Seleccion

La Junta Directiva, tendrd la responsabilidad de velar

por el cumplimiento de las etapas del procedimiento
HIRING

No se realizard ningdn tipo de discriminacién (‘en base a
género, religion, creencias politicas, capacidades
especiales, etc:) al momento de seleccionar nuevo

personal

Se brindard la mayor oportunidad de participacion a los

candidatos que cumplan con factores determinantes como
son las competencias, nivel académico y aptitudes para

desempefiarse en el puesto

El drea de Gestion del Talento serd responsable de la
planificacién, organizacién y sequimiento del proceso de

reclutamiento y seleccion

El presente procedimiento deberd ser revisado y de ser necesario actualizado al menos cada un afio.
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Fases del procedimiento

RECLUTAMIENTO

Objetivo
Atraer un numero de candidatos calificados con atributos que
garanticen el éxito en la organizacion.

Duracion
La duracion de éste proceso se estima entre 15 y 20 dias.

Etapas

A- Planificacion

eJunta Directiva.

eRelevar la cantidad de puestos a cubrir por area, para

delimitar cuantitativamente las busquedas a realizar.
Para qué

) B

N 4

eRealizar una reunién un mes antes (Enero- Febrero/ Junio-
Julio) de que inicie el proceso de reclutamiento, para definir la
cantidad de miembros que se necesitan por area, de acuerdo a
los objetivos de intercambios a realizar durante el afio. )

€&€L€
i

B- Fuentes de reclutamiento

*Gestion del Talento.

eDeterminar como se difundiran los avisos de las @ w
busquedas de personal. |
/ 5" é
\

eReclutamiento Externo: toda publicacidn de la busqueda
debera efectuarse, dependiendo la necesidad del puesto
a cubrir de la siguiente manera:

Para qué

J

Aviso fisico: En las universidades de la ciudad de Cordoba

Aviso virtual: Cuenta oficial de Facebook de AIESEC Cérdoba, y en la pagina
Web www.aiesec.org.ar/cordoba
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C- Diseilo de avisos

eGestion del Talento y Marketing.

R c
eAtraer a los candidatos que mejor se adecuen a las W

descripciones de puestos.

Para qué ) Q
. ey
S
*El area de Marketing sera responsable del disefio grafico de Ios\
avisos.
eGestion del Talento debe definir el contenido de los avisos, los
mismos deberan contener la siguiente informacién: )

*Nombre de la organizacion
*Nombre del puesto
*Principales funciones (tareas que va a realizar la persona que ocupara la vacante- Revisar
“Descripciones de Puestos” apartado 2 — Descripcion del Puesto.)
*Requisitos excluyentes:
Edad entre 18 y 30 afios;
Lugar de residencia Cérdoba Capital;
Estudiantes universitarios o de institutos superiores.
*Requisitos especificos para el puesto (Revisar “Descripciones de Puestos” apartado 3 —
Especificaciones del puesto.)
*Modo de postulacidn:
Aviso fisico: Incentivar al postulante que ingrese a la pagina web www.aiesec.org.ar/cordoba
y postularse en la opcidn Se iMiembro!
Aviso Virtual: Colgar el enlace https://podio.com/webforms/6769206/523772.

Ambas opciones llevardn a los postulantes a completar el Formulario Web: “Inscripcion al Programa Talento
Joven de AIESEC en Argentina” cuya informacion se transferird a la base de datos PODIO.

D- Publicacion de los avisos

*Gestion del Talento

J S
4»~
\
eDifundir la busqueda de personal, y hacer llegar @ w
% informacion de las vacantes a los futuros candidatos
w‘“@é

Para qué

o

&

ePublicacién de los avisos en los diferentes medios
definidos en el punto B.
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SELECCION

Objetivo

Identificar el candidato que mejor se adecue con el perfil
requerido del puesto y que cumpla los requisitos necesarios
para suplir la vacante.

Duracion
La duracién de éste proceso se estima entre 30 a 60 dias.

Etapas

A- Preseleccion

\
eCoordinador de Gestién del Talento.
J #
)
eRealizar el primer filtro de los postulantes, segln los
requisitos excluyentes expuestos en el punto C de la fase w
PETENG[V[S)  Reclutamiento. )
\ Jﬁ}) Publicacién
*Seguir los siguientes pasos:
J

*De acuerdo a la informacidn de las postulaciones (de los formularios web) en la base de datos
PODIO, filtrar por:

-Edad- 18 a 30 afos.

-Lugar de residencia- Cordoba Capital

-Estudios universitarios o institutos superiores.

*Confeccionar una planilla, “Base de datos reclutamiento” con los datos de los miembros
preseleccionados, para organizar la informacion y delegar a los responsables de reclutamiento y
seleccidn, los candidatos a entrevistar. La planilla debe contener:

-Datos Personales

-Datos de Contacto

-Miembro de Gestidon del Talento encargado de llamar al candidato

-Fecha, contacto y observaciones de la entrevista telefdnica.
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B- Entrevistas ' &
> &

* Entrevista Telefé6nica @ ‘ w

eConocer a los candidatos de manera individual y asi poder

W realizar un segundo filtro.
Para quée )

~

eCumplir con los siguientes items:

eResponsable de reclutamiento y seleccién. & @
J
N\
eCorroborar datos del postulante y dar inicio al proceso de
4 entrevista.
Para qué Py
eLlamar a los candidatos preseleccionados al nimero telefénico\
que figura en la planilla “Base de datos de reclutamiento”. Si
los datos de los mismos son los adecuados, coordinar fecha 'y
horario de entrevista via Skype. )
e Entrevista via Skype
~
eResponsable de reclutamiento y seleccién.
J
| I )

*Tipo de entrevista: Entrevista individual via Skype a través de la cuenta “HiringAIESEC” con el
candidato.

Se trata de una entrevista no estructurada, en la cual el entrevistador tiene total flexibilidad, para
manejar la misma.
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A continuacion se presenta una guia general de contenido para los entrevistadores:

BLOQUE 1- Datos Personales
Solicitar al candidato una breve descripcidn de su persona (nombre, edad, de donde es, donde
vive, con quien, etc.)

BLOQUE 2- Nivel Académico

éQué carrera y en qué universidad/instituto estas estudiando?
¢En qué etapa de la carrera te encontras?

¢Cudnto estimas que falta para recibirte?

Una vez que te recibas ¢ Quisieras especializarte en tu carrera?

BLOQUE 3- Disponibilidad horaria

¢Estds trabajando actualmente?

¢Realizas alguna actividad extracurricular?

éTenés planificado algun viaje en los proximos meses? ¢ Cuando?
¢Qué actividades realizas en tu tiempo libre?

BLOQUE 4- Aspectos Personales

¢Cémo te imaginas tu vida de acd a 3 afios? ¢Qué metas tenés?

¢éCudles crees que son las cualidades que mas te representan?

¢éCudles son los valores con los que no te sentis identificados?

¢éPreferis trabajar en equipo o individualmente?

Recuerda/Imagina algun conflicto que hayas tenido en alguna situacion grupal, écémo lo
resolviste?

¢Qué es lo que generalmente te critican tus compafieros cuando trabajas en equipo?

BLOQUE 5- Motivacion

¢Qué te llevo querer participar en AIESEC? ¢Qué fue lo que mas te llamd la atencidn de la
organizaciéon?

¢Alguna vez participaste como voluntario? ¢ En qué organizacidn?

¢En qué diferenciarias a AIESEC de otras ONGs que existen?

BLOQUE 6- Informacidn del puesto
Explicar brevemente el puesto a cubrir, sus actividades principales y requisitos necesarios.

BLOQUE 7- Finalizacion de la Entrevista
Informar al candidato, que en el caso de que continle en el proceso de seleccién, pasard a una
instancia de entrevista grupal, y sera contactado telefénicamente.
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*Duracion aproximada de la entrevista: entre 30 y 40 minutos.

*Informe: Si el entrevistador considera que es un buen candidato y cumple con los requisitos del
puesto, se debe completar la siguiente planilla correspondiente al informe “Candidato Ideal” segun la
informacidn relevada:

INFORME CANDIDATO IDEAL

Responsable de selecCion: .........ccvececiiecnecnecnecnrennnsnssseesnesnssnnsns

Nombre del Puesto

Area
Edad
Direccion:
Teléfono:
Datos de Contacto -
Mail:
Skype:
Estudios

Experiencia y conocimientos

Valores y aptitudes

Motivacién y expectativas

Disponibilidad horaria

Observaciones

e Entrevista Grupal

~N
eDos miembros de Gestién del Talentoy el VP o
Coordinador del area involucrada.
J
] N\
eConocer a los candidatos personalmente, observar
comportamientos, detectar habilidades, actitudes y
FETENG[V[S]  conocimientos.
J
N
oCitar a entrevista grupal en la oficina de AIESEC Cérdoba a los
“Candidatos Ideales” (Maximo 5 personas). Seguir los pasos y
recomendaciones del siguiente modelo de entrevista:
J
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- AIESEC %I

MODELO DE ENTREVISTA — AIESEC en Cérdoba

Checklist para el entrevistador

Llevar ropa semi-formal.

Repasar la informacion del postulante del informe “Candidato Ideal”.
Llegar 15 min antes del horario pactado.

Saludo inicial.

Duracion de la entrevista 1- 1:30 hs.

BLOQUE 1 - Presentacion
*Entrevistadores

Los entrevistadores dan inicio, presentandose de a uno, informando al grupo: Nombre y apellido,
edad, estudios, antigliedad en AIESEC, puesto, y actividad que realiza.

*Candidatos

Se pide a los postulantes que realicen una breve descripcion de ellos mismos para el resto del grupo,
y expliquen por qué estan interesados en ingresar a AIESEC.

*Organizacion

Realizar una presentacion dindmica de la organizacidn, (utilizando herramientas informaticas como
PPT o Prezi) en donde se detalle: Historia de AIESEC, Mision, visidn y objetivos, Actividades
principales y Estructura.

BLOQUE 2- Explicacidn del puesto

En base a las descripciones de puestos, dar informacién respecto a la vacante, detallando:
*Finalidad de la misma

*Actividades a realizar

*Principales responsabilidades

*Coémo estd compuesta el area a la que ingresaran

*Horarios de trabajo
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Aclaracion importante: Recalcar que al ser trabajo voluntario, con horarios flexibles, se necesita del

compromiso de cada persona para cumplir los objetivos organizacionales.

BLOQUE 3- Dinamica grupal
Utilizar la herramienta del role playing (Ver Ejemplo en ANEXO- pag. 84).

A través de la misma se puede observar el comportamiento de cada candidato al puesto, tanto
individual como el trabajo en equipo. Ademas se detectan aspectos como: habilidades, creatividad,
liderazgo, conocimientos, entre otros.

BLOQUE 4- Finalizacion de la entrevista
Al concluir la dindmica grupal, dar a conocer la siguiente informacion:

“Les agradecemos por haber participado del proceso de seleccidon de AIESEC
Cérdoba, el préximo........... (dia) de ......... (mes) serd la jornada de
induccidn, para lo cual les estaremos notificando en su casilla de correo si
fueron seleccionados para participar de la misma y ampliaremos
informacién. Por favor revisar la casilla de correo no deseado.

Aquellas personas que no queden seleccionadas, también serdn notificadas
via mail, y quedaran registrados en nuestra base de datos para futuras
busquedas”.
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C- Decisién de incorporaciéon

~
eEntrevistadores que participaron de la instancia grupal.
J
~
eSeleccionar a los candidatos mas idoneos para el puesto
% acubrir
Para que
J
eFinalizada la/s entrevista/s grupal/es, una vez que se retiran los 2\

candidatos de la sala, se debate entre los posibles candidatos,
contrastando las descripciones de puestos, el informe del “candidato
ideal” y las observaciones que se obtuvieron de la entrevista grupal,

para tomar la decisién final y determinar el/los candidatos a contratar./

IHIRING TIME!

b
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ANEXO

Dinamica de Grupo
PERDIDOS EN LA LUNA

Desarrollo
La actividad consiste en comparar los resultados de la resolucion de una situacion conflictiva de
manera individual y su resolucién de manera cooperativa.

12 Parte:
Cada persona realiza de manera individual el ejercicio después de recibir las instrucciones siguientes
respondiendo en la columna orden personal.

Los miembros del grupo se convierten en la tripulacidon de una nave espacial que va a reunirse con la
nave nodriza en la cara iluminada de la luna. Debido a problemas mecanicos tienen que alunizar en
un lugar que queda a unos 300 km del lugar de encuentro. Durante el alunizaje gran parte del equipo
de la nave quedd daiiado y, puesto que la supervivencia de la tripulacidn depende de que puedan
llegar a la nave nodriza, los articulos mas criticos deben ser escogidos para llevarselos. La tarea
consiste en ordenar todos estos articulos de acuerdo con su importancia y utilidad para ayudarles a
llegar al punto de encuentro con la nave nodriza. Hay que poner un 1 para el articulo mas
importante, un 2 para el que sigue en importancia, etc. Asi hasta llegar a ordenar todos los articulos.

22 Parte
Ahora se trata de resolver el ejercicio en grupo (4-6 miembros) por consenso. Esto significa que la
ordenacion debe realizarse de comun acuerdo.

392 Parte

El facilitador proporciona las soluciones al ejercicio comunicando cual es la ordenacién mas correcta.
Después de anotar estos datos en la hoja de respuestas los alumnos comprueban la eficacia del
trabajo realizado calculando la desviacién de cada respuesta y sumando el total en las columnas
desviacion personal y desviacién grupo. Con estas puntuaciones ya se puede comparar la ejecucion
individual con la eficacia del trabajo en grupo

42 Parte Reflexién grupal

¢Ha dado mejor resultado de la decisidn grupal o la individual?

¢Ha sido dificil llegar a un consenso dentro de los grupos?

¢Cémo se ha tomado la decisién grupal?

- ¢Alguien imponia su criterio personal?

- ¢Habia conformismo y para evitar conflictos se evitaba la discusién?

- ¢Ha habido decisiones por mayoria o por consenso?

- ¢Ha habido negociacidn y pacto? ¢Como se ha hecho?

- ¢Ha habido alguna idea discrepante de la mayoria que después haya resultado realmente mas
acertada?
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HOJA DE RESPUESTAS

Articulo

Orden
personal

Orden
grupo

Orden
NASA

Desviacion
personal

Desviacién
grupo

Caja de cerillas

Comestible concentrado

20 m de cuerda de nylon

Tela de paracaidas

Hornillo portatil para calentar
alimentos

Una caja de leche en polvo

Dos tanques de oxigeno de 50 k cada
uno

Un mapa estelar (de la constelacion de
la luna)

Una brujula magnética

25 Its de agua

Luces de bengala

Botiquin de primeros auxilios

Radio transmisor de FM ( de energia
solar)

TOTAL

CLAVES DE SOLUCION

13
4
6
8
9
10
1
3
12
2
11
7
5

Caja de cerillas. (no se pueden utilizar porque no hay oxigeno)

Comestible concentrado

20 m de cuerda (util en caso de vendaje y para trepar)

Tela de paracaidas (protege contra el sol y puede abrigar)

Hornillo portatil para calentar alimentos (util sélo en la cara oscura de la luna)
Una caja de leche en polvo

Dos tanques de oxigeno de 50 k cada uno (es lo mas vital)

Un mapa estelar (el medio mas importante que van a tener para orientarse)
Una brujula magnética ( no sirve en la luna puesto que no hay polos magnéticos)
25 Its de agua. (Muy importante)

Luces de bengala (llamada de socorro, si hay contacto visual)

Botiquin de primeros auxilios (valioso en caso de accidente)

Radio transmisor de FM ( necesitaran comunicarse con la nave nodriza)
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4.2.5 Recomendaciones

Se recomienda a la organizacion AIESEC Cérdobarten cuenta los siguientes

aspectos

« Dar a conocer el contenido de las descripcioneslasty cada uno de los miembros
gue conforman la organizacion.

* Revisar peridédicamente y mantener actualizado oadade los puestos descritos de
las Areas de Intercamblo.

» Desplegar la herramienta de descripcion de pugsitga las demas areas de la
organizacioén, y para cualquier nuevo puesto.

* Asentar el procedimiento de Reclutamiento y Sefec@ropuesto en la Intranet
PODIO, para el facil acceso de todos los miembeo&eistion del Talento.

* Implementar el procedimiento de Reclutamiento ¥ &=6n en los dos reclutamientos

gue se lleven a cabo anualmente.

Ver ANEXO V: Descripciones de Puestos
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4.3 Criterios de evaluacion de la propuesta

En el caso de que la propuesta de mejora fuese implementada, se exponen los siguientes criterios de
evaluacidn a tener en cuenta, para comprobar el cumplimiento de los objetivos previstos:

e Tiempo promedio de vacantes no cubiertas.
e Analizar la cantidad de postulantes acordes, a las descripciones de puestos vacantes.
e Rotacidon de voluntarios: medir la tasa de desercidén a corto plazo.

e Evaluacion de desempefio: implementarla a los candidatos seleccionados, luego de 3 meses
de antigliedad en su puesto.
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4.3. Conclusiones Finales

Las necesidades que tienen todas las organizaciom#spendientemente sean
privadas, publicas, con, o sin fines de lucro, algdr la eficiencia en el desarrollo de los

recursos humanos, es muy elevada.

Hoy en dia la verdadera fortaleza de una organinaes indudablemente su gente. Por

ello, la insistencia de impulsar las funciones ameéntales de los recursos humanos.

El andlisis y la descripcion de puestos es un ungnto que muchas veces es
ignorado, por considerarse que la informacion queiene se vuelve obsoleta con el paso del

tiempo, y no tiene una utilidad practica.

Sin embargo, en el presente proyecto de gradomesexon una amplia variedad de
argumentos que refutan esta postura y remarcamgdariancia de ésta herramienta para la

gestion de recursos humanos.

La implementacion de este instrumento, en la omgaion AIESEC Codrdoba,
aportara una eficiente organizacion y claridadadgdreas, logrando de esta manera que cada
miembro se identifigue con su puesto y conozcaprenision qué actividades debe realizar,
cudles son sus responsabilidades y el alcanceisielan

Es por esto, cuando existe en una organizacionficierde proceso de analisis de
puesto, cada integrante convierte sus potenciaglad capacidades y contribuye en su labor

esfuerzo, compromiso y dedicacion.

En relacion a lo anterior, se puede decir que etgso de analisis de puesto va a
facilitar llevar a cabo un eficiente proceso delutaeniento y seleccion, permitiendo

identificar el mejor candidato, para ocupar el pues cuestion.

Actualmente, el proceso de reclutamiento y selecd® personal en la organizacion
no se efectla de manera adecuada, ya que exissEm@as capaces, pero no las idéneas para
algunos de los puestos que lo conforman; ademasflaiencia del proceso se visualiza en la
elevada desercidon de los nuevos miembros, a ctatw.p Es por esto, que la propuesta de
mejora, apunta a la estandarizacion de un procedimiestratégico que enlace los

requerimientos del puesto con el perfil adecuado.
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A continuacién se exhibe un resumen, comparandacalal procedimiento de

reclutamiento y seleccion y el propuesto en elgsproyecto.

Procedimiento Actual

Procedimiento Propuesto

Reclutamiento masivo

Amplia difusion

Avisos de reclutamiento ambiguos
Preseleccion en base a cumplimient
de requisitos minimos

Entrevistas de seleccion a cargo de
Gestion del Talento

Explicacion general de las actividade
de AIESEC

Toma de decision a cargo de Gestio
del Talento y derivacion al area

S 4

involucrada

Reclutamiento por puestos especificq
Difusion estratégica
Avisos con informacion de las vacant
Entrevista telefénica para corroborar
datos

Incorporacion del VP o Coordinador
del area involucrada en la busqueda
Explicacion detallada del puesto a
cubrir

Toma de decision conjunta

DS

es

propuestos, estara adoptando una nueva metodotigigrabajo; la

Se concluye que si la organizacion adopta las imégrdas y procedimientos

principalmente en los siguientes aspectos:

Estandarizacion de procesos

Identificacion miembro- puesto

cual

Disminucion de ambigiiedad en el proceso de reclatamy seleccion

Reduccion de deserciones a corto plazo

contribuira
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4.5 Anexos

ANEXO I: Entrevista con el Presidente de la organizaciéntyelzista con el Vicepresidente
de Gestién del Talento.

ANEXO II: Formulario de Inscripcion.
ANEXO Ill: Modelo guia para entrevista de seleccion.
ANEXO IV: Cuestionario.

ANEXO V: Descripciones de Puestos.
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ANEXO |

Entrevista con el Presidente de AIESEC Cérdoba

¢Cuando comenzd a funcionar AIESEC? ¢ Hace cuanto que estd la organizacion en Cordoba?
¢Cudles son las actividades principales?

¢Cudles son los objetivos de la organizacion? ¢ Actualmente los estan cumpliendo?

¢Realizan algun tipo de planificacion anual?

¢Coémo se dividen las tareas?dComo esta compuesta la estructura de la organizacion?

¢Coémo les comunican a los voluntarios las novedades del Comité? ¢ Como considera que es la
comunicacion dentro de la organizacién?

¢Quiénes estan a cargo de la toma de decisiones importantes?

Entrevista con el Vicepresidente Gestion del Talento

¢Tiene una base de dato de las personas que trabajan actualmente en AIESEC?

¢Como planifican la cantidad de personal necesario?éiCada cudnto se realiza dicha
planificacion?

¢Cuentan con descripciones de las actividades y tareas que se realizan en los diferentes
puestos de trabajo?

¢Quiénes son los responsables de reclutar nuevos miembros? ¢Cémo llevan a cabo el
proceso de busqueda?

¢Realizan algun tipo de induccién para las nuevas personas que ingresan éCoémo es la
integracién al area y equipo de trabajo?

¢Se capacita a los voluntarios? ¢ Qué tipo de formacion se les brinda?éCon que frecuencia?
¢Hay rotacién de personal? écual es el promedio en tiempo que trabaja un voluntario en
AIESEC?

¢Considera que los miembros estan motivados? Que acciones se realizan para motivar y/o
retener a los trabajadores voluntarios.

éRealizan auditorias? éInternas o externas?
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ANEXO I

Formulario de Inscripcion

Inscripcion al Programa Talento Joven de AIESEC en Cérdoba

Antes de llenar este formulario tener en cuenta:

1. El programa de Talento Joven es para aquellos estudiantes o recién graduados entre 18 y 30
afnos de una carrera universitaria o terciaria, que quieran formar parte de la organizacién como
miembros voluntarios, no para realizar un intercambio.

2. Se valorara aquellos que adjunten CV.

3. Seras comunicado via e-mail o telefonicamente de cada decision del proceso.

Nombre completo

| |
E-mail

| |

Confirma e-mail

|

Fecha de nacimiento

Edad*
Ciudad de residencia

| [

En el caso de seleccionar "otra", por favor especificar cual

|

Teléfono de contacto

pelifons deco

¢En qué momento del dia tenés mas disponibilidad para ser contactado?*

E Manana
[ Tarde

Noche
C
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Universidad/Terciario*

En el caso de seleccionar "otra", por favor especificar cual

ool osn dose

Carrera

Ao de cursada

| =

Nivel de Inglés
L Basico

C Intermedio
L Avanzado
C Nativo

Otros idiomas

Do diomes

¢Trabajas?
C Si
L No

¢Coémo supiste del programa Talento Joven?

No conozco la Organizacion

r Referido por un miembro de AIESEC
l_ . .
Avisos graficos
r E- mail
r Facebook
r Twitter
r Linked in
" . .
Pagina WEB de AIESEC
l_ . . .
Pagina de la universidad
-

Stand de AIESEC
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Google

Portal de empleo

Otro

¢Por qué te gustaria ser parte de la organizacion?

¢Cuantas horas por semana podrias dedicarle a AIESEC?*

Entre 4 y 8 hs semanales.

Entre 8 y 15 hs semanales.

Entre 15y 20 hs semanales

¢Pasaste por nuestro proceso de seleccion anteriormente?*

L Si

L No

éSos consciente que es un trabajo voluntario? *
L Si

L No

iDejanos tus comentarios!

Archivos adjuntos

Afadir otro archivo
Postularme
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ANEXO IlI

Modelo guia para entrevista de seleccion

MODELO DE ENTREVISTA - AIESEC en Cordoba

Checklist para el entrevistador

Confirmar asistencia del entrevistado por mail.

Llevar ropa semi-formal.

Repasar la informacion del postulante y las preguntas.
Llegar 15 min antes del horario pactado.

Saludo inicial.

Presentacién de los entrevistadores.

Explicar como va a ser la entrevista (explicarle que una persona va a estar
anotando, que por favor no se sienta incomodo, que necesitamos llevar un
registro de la entrevista para no olvidarnos, ya que estamos entrevistando a
muchos candidatos. Es importante contarles que al final de la entrevista habra un
espacio para preguntas.

BLOQUE 1 - MOTIVACION

- ¢Qué te llevo querer participar en AIESEC? éQué fue lo que mas te llamo la
atencién de la organizaciéon?

- Si habla de interculturalidad: éPor qué es importante el contacto con diferentes
culturas?

- Si habla de liderazgo: éPor qué seria importante para vos desarrollar esas
habilidades de liderazgo?

- Si habla de participar en una ONG: ¢éEn qué diferenciarias a AIESEC de otras
ONGs que existen?

- Si habla de viaje: éPor qué te gustaria vivir una experiencia de intercambio ya sea
voluntaria o profesional?
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BLOQUE 2 - COMPETENCIAS

- Inteligencia Emocional: Si tuvieras que elegir 3 cualidades personales que te
representen éCudles serian?

¢Qué es lo que generalmente te critican tus companeros cuando trabajas en
equipo?

- Mentalidad Global: {Qué es lo que mas te molesta de las personas? ¢Para qué
cosas te resulta dificil tener paciencia?

- Mirada emprendedora: ¢{Como te imaginas tu vida de aca a 3 afios? ¢éQué
metas tenes? éCOmo esta experiencia en AIESEC te ayudaria a conseguirlas?

- Responsabilidad Social: Si estuvieras trabajando con un amigo en un proyecto
de emprendimiento y te surge una muy buena oportunidad laboral en el exterior,
pero que si aceptas tenes que abandonar el proyecto con tu amigo. ¢Qué haces?

- Aprendizaje proactivo: ¢Recordas una situacién donde te hayas sentido muy
frustrado? ¢Qué hiciste? éCambiaste algo en base a eso?

BLOQUE 3 - DISPONIBILIDAD

¢Cuales son tus actividades normales de la semana? ¢En qué momentos tendrias espacio
para las actividades de AIESEC?

Marcar disponibilidad horaria del aplicante.

Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado

Mafiana (9 a 13)
Tarde ( 14 a 18
Tarde-noche (18 a 20)
Noche (20 a 00)

- ¢Tenés planificado algun viaje en los proximos meses? éCuando?

- ¢Qué cosas te harian tomar la decision de dejar la organizacion?
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ANEXO IV

Cuestionario para descripciones de puesto.

Encuestado:

Edad:

Por favor lea estas instrucciones, con objeto de tener un entendimiento general del
cuestionario.

Instrucciones

1. Responda cada pregunta; en el caso de las preguntas con opciones marque con una
cruz la opcion que corresponda, y en las preguntas abiertas, escriba su respuesta.

2. Procure contestar concisa y claramente.

3. Su sinceridad nos ayudara a valorar con decisidon el puesto de trabajo. Muchas gracias
por su colaboracion.

IDENTIFICACION DE PUESTO

1. (Cual es el puesto que desempefia/ocupa en la organizacién? ¢Cémo se denomina?

3. ¢Usted tiene personal a cargo?

1. Si (PASAR A PREGUNTA 4)
2. No (PASAR A PREGUNTA 5)

4. (A cuantos y a qué puestos supervisa usted?

5. ¢Usted responde a un superior?

1. Si (PASAR A PREGUNTA 6)
2. No (PASAR A PREGUNTA 7)

6. (A quién reporta usted los resultados de sus actividades? Indique el puesto de su
superior
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COMUNICACION
7. iCual es el nivel de colaboracidén y comunicacion con el resto de las areas de la
organizacion? (Circule el nUmero que corresponda)

Area Alto | Medio | Bajo
Finanzas y Legales 3 2 1
Marketing 3 2 1
Gestion del Talento 3 2 1

8. ¢Para desarrollar sus actividades es necesario comunicarse/relacionarse con personas
externas a la empresa?

1. Si (PASAR A PREGUNTA 9)
2. No (PASAR A PREGUNTA 10)

9. ¢{Con quiénes?

DESCRIPCION DE PUESTO

10. ¢Por qué considera que su puesto es importante en la empresa?

12. Describa 5 funciones esenciales que debe realizar para el desempefio de su puesto.

Funcién 1:

Funcidn 2:

Funcién 3:

Funcidn 4:

Funcién 5:
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13. Describa las actividades que se realizan para cumplir con las funciones mencionadas

en el punto anterior

Actividades ;
Funcién 1: )
uncioén 3.
. 1.
Actividades
Funcién 2: 2.
’ 3.
L. 1.
Actividades
Funcion 3: 2.
’ 3.
o 1.
Actividades
Funcién 4: 2.
’ 3.
L 1.
Actividades
L, 2.
Funcion 5: 3

AUTONOMIA Y TOMA DE DECISIONES

14. {Qué grado de autonomia tiene usted en su puesto de trabajo, con respecto a la

toma de decisiones?

1. Ninguna Autonomia
2. Baja autonomia

3. Autonomia Media
4. Autonomia Total

15. La toma de decisiones es:

1.Constante
2.Periddica
3.Eventual

16. (Qué grado de responsabilidad tiene sobre lo siguiente: (Circule el nUmero que

corresponda)

Grado

Medio

o]
)
s
o

Bienes materiales

Manejo de dinero

Sobre personas

(O 1o o T .

WWWW =

NIN|ININ

(-
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| ESPECIFICACIONES DE PUESTO

17. éQué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?
Indique el grado de importancia, segun usted, de las mismas. (Circule el nimero que

corresponde)
Mucho Poco Nada

Expresion Oral/ Aptitud para hablar en publico 3 2 1
Expresién Escrita 3 2 1
Decisidn e iniciativa propia 3 2 1
Trabajo en equipo 3 2 1
Flexibilidad: Modificar el comportamiento adecuandolo
a situaciones de cambio o ambigliedad, manteniendo 3 2 1
la efectividad en distintos entornos, con diferentes
tareas, responsabilidades y personas.
Adaptaciéon a los cambios 3 2 1
Toma de decisiones: Evaluar situaciones y obtener
conclusiones en funcion de la informacién disponible,
identificando alternativas y eligiendo las acciones 3 2 1
adecuadas, aun cuando éstas puedan resultar
dificiles.
Capacidad de juicio 3 2 1
Conduccioén de personal 3 2 1
Trabajo bajo presion 3 2 1
Prolijidad y orden 3 2 1
Capacidad para socializar 3 2 1

18. {Qué lenguas necesita dominar para desarrollar su trabajo? ¢En qué nivel?

(Circule el nimero que corresponda)

Nivel Avanzado Intermedio Basico
Inglés 3 2 1
Portugués 3 2 1
(0] 4 o 3 2 1

19. (Qué tipo de herramientas informaticas es necesario conocer para el
cumplimiento de sus actividades? ¢En qué nivel? (Circule el numero que

corresponda)
Nivel Avanzado Intermedio Basico
Office 3 2 1
Disefio (Auto CAD, Dreamweaver,
Freehand, 3D Studio, Photoshop, 3 2 1
Quark Xpress, etc.)
Sistemas Operativos (DOS, Linux,
Macintosh, Solaris, UNIX, Windows 3 2 1
95/98, etc.)
Internet- Redes Sociales 3 2 1
L o T . 3 2 1
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20. ¢Para el cumplimiento de sus actividades es necesario tener disponibilidad para
viajar?

1.Nunca
2.A veces
3.Siempre

21. ¢{Para el cumplimiento de sus actividades es necesario tener disponibilidad para
trabajar los fines de semana?

1.Nunca
2.A veces
3.Siempre

22. ¢Existen exigencias fisicas a la hora de desarrollar sus actividades?

1.Nunca
2.A veces
3.Siempre

iMUCHAS GRACIAS!
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ANEXO V

Descripciones de Puestos

Se aplicaron cuestionarios a la totalidad de laswbros de las areas afectadas a la

intervencién y se lleg6 al siguiente relevamierggdestos:

Intercambios Entrantes

- Vicepresidente de Intercambios Entrantes
- Coordinador de Intercambios Entrantes (Cada ooodina un proyecto)
-Encargado de Delivery

- Encargado de Ventas

Intercambios Salientes Sociales

- Vicepresidente de Intercambios Salientes Sociales

- Coordinador de Intercambios Salientes Socialegl{8den segun

universidades/Facultades)
- Costumer Manager

- Encargado de Marketing

Intercambios Salientes Corporativos

- Vicepresidente de Intercambios Salientes Corpasit

- Coordinador de Intercambios Salientes Corporat{&e dividen segun

universidades/Facultades)
-Costumer Manager

- Encargados de Marketing
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Luego de tabular los datos, se confeccionarondasripciones de los puestos, segun

los porcentajes de respuestas. A continuacioneseptran las mismas:
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CoD. ........

Identificacion

Nombre del Puesto VICEPRESIDENTE DE INTERCAMBIOS ENTRANTES

Area Intercambios Entrantes

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Presidente AIESEC Cérdoba

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ Coordinadores Intercambios Entrantes
Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Vicepresidentes de Intercambios Entrantes de otros comité de AIESEC-
externos ONGs- Centros Vecinales y Fundaciones

Finalidad del puesto

Cerciorar el correcto desarrollo de los procesos del drea.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Capacitacién y motivacion del area

2- Trabajo y coordinacion de decisiones estratégicas con otras dreas.

3- Seguimiento de los procesos y resultados

4- Establecimiento y fidelizacion de relaciones con ONGs y Centros Vecinales

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

a- Realizacion de reuniones semanales con coordinadores y
1- Capacitacién y motivacion del drea reuniones mensuales con toda el area.
b-Elaboracidn de ciclos de capacitaciones

c-Motivacién del area

2- Trabajo y coordinacion de decisiones a- Asistencia a reuniones semanales con la Junta Directiva.
estratégicas con otras areas. b- Gestidn de planes estratégicos para implementar en
cada area.

a-Establecimiento de Objetivos del drea
3- Seguimiento de los procesos y resultados b- Control del cumplimiento de objetivos en tiempo y
forma

a- Generar el primer contacto.
4- Establecimiento y fidelizacién de relaciones | b- Fidelizacién de la relacidn a través del trabajo en
con ONGs y Centros Vecinales conjunto.
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Responsabilidad y Autoridad

Medio

Bajo

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en Toma
de Decisiones

Total

Media

Baja

Nula

X

Frecuencia de Toma de

Decisiones

Constante

Periodico

Eventual

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

21 a 28 afios

Formacién y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario

X En curso

Conocimientos Especificos

Gestion de equipos de trabajo, liderazgo

Exigencias

B- Intelectuales

Nivel

No

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos de
Informatica

Office

X

Internet/Redes

X

PODIO

X

Conocimientos
de Idiomas

Inglés

X

Portugués

Otros................

E- Aptitudes

Esencial

Desea

ble No necesita

Expresidn Oral para hablaren publico

X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccién de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

X X[ X[ X[X|X|X|X|X|X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas

107




DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO COD:

Identificacion

Nombre del Puesto

COORDINADOR DE INTERCAMBIOS ENTRANTES

Area

Intercambios Entrantes

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto

| Vicepresidente de Intercambios Entrantes

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto

| Encargado de Ventas y Encargado de Delivery

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X

Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.

Organizacion/ agentes

externos

Asociaciones Civiles- ONGs- Centros Vecinales

Finalidad del puesto

Ser el vinculo entre los miembros a cargo y el Vicepresidente del drea

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

Coordinacion del equipo de trabajo.

Supervision y control del trabajo de cada miembro.

Gestion de contacto con ONGs y Centros Vecinales.

Seguimiento de los Intercambios.

Alcanzar las metas numéricas previstas.

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

1- Coordinacion del equipo a- Realizacion de reuniones semanales con el equipo de trabajo.
de trabajo b- Division de tareas entre los miembros
c-Motivacion del equipo de trabajo- Capacitaciones
2- Supervision y control del a- Control del cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos propuestos
trabajo de cada miembro
a- Establecer contacto y presentacion formal de AIESEC con las distintas
3-  Gestion de contacto con organizaciones con lo que se trabajara
ONGs y Centros Vecinales b- Confeccion de un listado de ONGs y datos de contacto
4- Seguimiento de los a-Supervision de las entrevistas de voluntarios.
intercambios. b-Seleccién de los voluntarios a realizar el intercambio
c. Control del cumplimiento de estandares de calidad de los intercambios
5- Alcanzar las metas a-Gestidn de la cantidad de contratos previstos con ONGs y Centros Vecinales.

numéricas previstas.

b. Reporte semanal al Vicepresidente de cantidad de contratos concretados
c. Control de la seleccion de la cantidad de voluntarios para cada intercambio a
realizar.
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Responsabilidad y Autoridad

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en Toma

de Decisiones

Total

Media

Baja Nula

X

Frecuencia de Toma de
Decisiones

Constante

Periodico

Eventual

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

‘ 21 a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso

Conocimientos Especificos

Gestidn de equipos de trabajo- Procedimientos propios del area

Exigencias

C- Intelectuales

Nivel

No

Basico

Intermedio | Avanzado

Conocimientos de

Office

X

Informatica

Internet/Redes

X

PODIO

x

Conocimientos

Inglés

Portugués

de Idiomas

Otros...............

F- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresion Oral para hablaren publico

X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccién de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

XXX XX |[X|X|X|X]|X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CopD. ........

Identificacion

Nombre del Puesto ENCARGADO DE DELIVEY

Area Intercambios Entrantes

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Coordinador de Intercambios Entrantes

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)
Alto Medio Bajo

Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Personal de ONGs y Centros Vecinales- Intercambistas del exterior

externos

Finalidad del puesto

Brindar apoyo a los intercambistas y realizar seguimiento de su experiencia desde que se inscriben hasta que

finalizan la practica.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1. Publicacion de practicas
2. Match (Reclutamiento y seleccion de intercambistas)

3. Delivery(Calidad)

Tareas basicas incluidas en cada funcidn (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el apartado

anterior)

L o a-Confeccion de avisos de las practicas en AIESEC Cérdoba (Lugar de realizacion,
1. Publicacién de practicas tiempo de duracidn, actividad a realizar, etc.)
b- Publicacion de los mismos en la “Plataforma virtual” de AIESEC.

a. Busqueda de intercambistas interesados en las practicas publicadas en la
plataforma virtual.

b. Realizacidn de entrevistas a extranjeros.

2. Match c. Inscripcion en la practica para la cual fue seleccionado el intercambista
(completar documentacién requerida por aiesec)

c. Envio y Recepcion de documentacidn necesaria (contratos, seguro médico,
fotocopia de pasaporte, entre otros) antes de comenzar la préctica.

a. Recepcidn de los intercambistas al aeropuerto o terminal de 6mnibus.

b. Acompafiamiento en su primer dia de trabajo.

. c. Contactar a las ONGs donde estan trabajando para realizar seguimiento de su
3. Delivery trabajo

d. Difundir informacién e integrar a los intercambistas a los eventos que se

realicen en AIESEC.
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Responsabilidad y Autoridad

Alto Medio Bajo
Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales X
Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero) X
Grado de responsabilidad sobre personas X
Nivel de autonomia en Toma Total Media Baja Nula
de Decisiones X
Frecuencia de Toma de Constante Periddico Eventual
Decisiones X
3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos
Edad | 18a28
Formacidn y Educaciéon Académica
Primaria
Secundario
Universitario X | En curso/ Finalizado
Conocimientos Especificos
Reclutamiento y Seleccion- Organizacién de Eventos- RRPP
Exigencias
D- Intelectuales
Nivel No Requiere Basico Intermedio Avanzado
Conocimientos de | Office X
Informatica Internet/Redes Sociales X
PODIO X
Conocimientos Inglés - X
de Idiomas Portugues X
Otros:....ccceeenee.
G- Aptitudes
Esencial Deseable No necesita
Expresion Oral para hablaren publico X
Decision e iniciativa propia X
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Capacidad de juicio X
Conduccion de personal X
Toma de decisiones X
Adaptacién a los cambios X
Trabajo bajo Presién X
Prolijidad y orden X
Capacidad para socializar X
C-Otros
Requiere No Requiere
Disponibilidad para viajar X
Trabajo Fin de semana X
Exigencias Fisicas X
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CoD. ........

Identificacion

Nombre del Puesto ENCARGADO DE VENTAS

Area Intercambios Entrantes

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Coordinador de Intercambios Entrantes

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Personal de ONGs y Centros Vecinales

externos

Finalidad del puesto

Contactar a ONGs, Centros Vecinales y Fundaciones y pactar convenios para traer voluntarios
extranjeros a trabajar en las mismas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Contactar a ONGs, Centros Vecinales y Fundaciones de Cérdoba
2- Realizar reuniones de venta

3- Definir Perfiles

4- Presentacion de Intercambistas

5- Cerrar contratos

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el apartado
anterior)

i a- Contactar a las organizaciones asignadas por el
1- Contactar a ONGs, Centros Vecinales y

Fundaciones de Cérdoba

Coordinador
b- Explicar la gestién de AIESEC y pactar una reunién

a- Explicar qué hace AIESEC, detectar necesidades o carencias
) ) y en base a ello ofrecer la oportunidad de trabajar con

2- Realizar reuniones de venta . ]
voluntarios del exterior.

b- Negociar beneficios para los intercambistas (alojamiento

y/o comida)

- . Definir conjuntamente con los responsables de la
3- Definir Perfiles L, . . . L
organizacion, el perfil del trabajador voluntario, experiencia,

requisitos, etc.

.. . Presentar una terna de candidatos preseleccionados por el
4- Presentacion de Intercambistas P P

encargado de Delivery a la organizacion.

Firmar los contratos correspondientes teniendo en cuenta: fecha de la préctica, cantidad de
5- Cerrar contratos

intercambistas, duracion, horarios y beneficios para el intercambista.
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Responsabilidad y Autoridad

Alto Medio Bajo
Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales X
Grado de responsabilidad econémica(Manejo de X
Grado de responsabilidad sobre personas X
Nivel de autonomia en Total Media Baja Nula
Toma de Decisiones X
Frecuencia de Toma Constante Periddico Eventual
de Decisiones X
3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos
Edad | 18 a 28 afios
Formacién y Educacion Académica
Primaria
Secundario
Universitario X | En curso/ Finalizado
Conocimientos Especificos
Ventas- Gestién comercial- Atencién al cliente.
Exigencias
E- Intelectuales
Nivel No Basico | Intermedio Avanzado
Conocimientos | Office X
de Informatica | Internet/Redes X
PODIO X
Conocimientos Inglés - X
de Idiomas Portugues X
Otros:....coeveeueen.
H- Aptitudes
Esencial Deseable No necesita
Expresion Oral para hablaren X
Decision e iniciativa propia X
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Capacidad de juicio X
Conduccién de personal X
Toma de decisiones X
Adaptacién a los cambios X
Trabajo bajo Presién X
Prolijidad y orden X
Capacidad para socializar X
C-Otros
Requiere No Requiere
Disponibilidad para viajar X
Trabajo Fin de semana X
Exigencias Fisicas X
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CcobD.........
Identificacion
Nombre del Puesto VICEPRESIDENTE DE INTERCAMBIOS SALIENTES SOCIALES
Area Intercambios Salientes Sociales

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto | Presidente AIESEC Cérdoba

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto | Coordinadores de Intercambios Salientes Sociales
Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Vicepresidentes de Intercambios Salientes de Desarrollo Social de otros
externos comité de AIESEC- Universidades de Cérdoba

Finalidad del puesto

Cerciorar el correcto desarrollo de los procesos del drea.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Capacitacidon y motivacion del area

2- Trabajo y coordinacidn de decisiones estratégicas con otras areas.
3- Seguimiento de los procesos y resultados

4- Establecimiento y fidelizacion de relaciones con universidades

Tareas basicas incluidas en cada funcidn (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

a. Realizacién de reuniones semanales con

1- Capacitacién y motivacién del area coordinadores y reuniones mensuales con toda el area.

b. Elaboracidn de ciclos de capacitaciones

. . . a. Asistencia a reuniones semanales con la Junta
2- Trabajo y coordinacion de decisiones . .
L. ; Directiva.
estratégicas con otras areas. ., L. .
b. Gestion de planes estratégicos para implementar en

cada area.

L. a-Establecimiento de Objetivos del area
3- Seguimiento de los procesos y resultados o L .
b- Control del cumplimiento de objetivos en tiempo y

forma
4- Establecimiento y fidelizacién de a. Generar el primer contacto.
relaciones con universidades b. Fidelizacion de la relacion a través del trabajo en
conjunto.
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Responsabilidad y Autoridad

Alto

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

x

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en

Total

Media

Baja

Nula

Toma de Decisiones

X

Frecuencia de Toma de

Constante

Periodico

Eventual

Decisiones

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

‘ 21 a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Gestidn de equipos de trabajo, liderazgo

Exigencias

F- Intelectuales

Nivel

No

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos Office

X

de Informatica

Internet/Redes

X

PODIO

X

.. Inglés
Conocimientos g

X

Portugués

de Idiomas

I- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresion Oral para hablaren publico

X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccion de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

XX [X|X|X|[X|X|X|X]|X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CcopD. ........
Identificacion
Nombre del Puesto COORDINADOR DE INTERCAMBIOS SALIENTES SOCIALES
Area
Organizacion
Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico
Nombre del Puesto | Vicepresidente de Intercambios Salientes
Puestos a los que supervisa
Nombre del Puesto | Costumer Manager- Encargado de Marketing
Relaciones
Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)
Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Responsables del area de extensién de Universidades de Cérdoba-

externos

Finalidad del puesto

Ser nexo entre los miembros a cargo y el Vicepresidente del area.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Coordinacion del equipo de trabajo.

2- Supervision y control del trabajo de cada miembro.
3- Gestidon de contacto con Universidades.

4- Seguimiento de los Intercambios.

5- Alcance de las metas numéricas previstas.

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

a- Realizacion de reuniones semanales con el equipo de trabajo.

1-Coordinacion del equipo de trabajo.
quip I b- Divisidn de tareas entre los miembros

c-Motivacion del equipo de trabajo- Capacitaciones

2-Supervision y control del trabajo de cada miembro. a- Control del cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos propuestos

» ) ) a-Establecer contacto y presentacion formal de AIESEC con las distintas
3-Gestion de contacto con Universidades. . . L,
universidades con lo que se trabajara.

b- Confeccién de un listado de Universidades y datos de contacto

4-Seguimiento de los Intercambios. a-Supervision de las entrevistas a los estudiantes, posibles intercambistas.
b- Seleccién de los estudiantes a realizar el intercambio.

c- Control del cumplimiento de estandares de calidad de los intercambios
e- Firma de contratos con estudiantes. Gestion y seguimiento de la
documentacion.

5-Alcance de las metas numéricas previstas. a- Gestion de la cantidad de intercambios a realizar.
b- Reporte semanal al Vicepresidente de cantidad de practicas.
c- Control del nimero total de practicas e intercambistas.
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Responsabilidad y Autoridad

Alto Medio Bajo

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales X
Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero) X
Grado de responsabilidad sobre personas X

Nivel de autonomia en Total Media Baja Nula

Toma de Decisiones X
Frecuencia de Toma de Constante Periddico Eventual
Decisiones X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
Edad | 21a28afios
Formacidn y Educaciéon Académica
Primaria
Secundario
Universitario X | En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Gestidn de equipos de trabajo- Procedimientos propios del area

Exigencias

G- Intelectuales

Nivel No Basico Intermedio Avanzado

Conocimientos | Office X

de Informatica | Internet/Redes X
Otros................

x

Inglés X
Portugués X
Otros:....cccceuce..

Conocimientos

de Idiomas

J- Aptitudes

Esencial Deseable No necesita

Expresion Oral para hablaren publico X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccion de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

X X | X[ X[X|X|X|X|X|X

Capacidad para socializar

C-Otros

Requiere No Requiere

Disponibilidad para viajar X

Trabajo Fin de semana X

Exigencias Fisicas X
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO COD:

Identificacion

Nombre del Puesto COSTUMER MANAGER

Area Intercambios Salientes Sociales

Organizacién

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto | Coordinador de Intercambios Salientes Sociales

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto | -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Estudiantes universitarios

externos

Finalidad del puesto

Comercializacion y seguimiento de practicas de voluntariado en el exterior.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Gestion de Venta de las practicas de intercambio.
2- Seguimiento de intercambios
3- Integracion de los intercambistas a AIESEC

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en
el apartado anterior)

., a-Contacto con estudiantes interesados en realizar
1- Gestidn de Venta de las

L. . . practicas de voluntariado en el extranjero
practicas de intercambio.

b-Venta de la practica de intercambio
c-Gestidn de contratos

a-Soporte en la busqueda de la practica de

2- Seguimiento de intercambios intercambio

b-Contacto semanal con los futuros intercambistas
c-Gestidén de documentacidn necesaria

a-Contacto con los intercambistas que regresaron a

Cérdoba
3- Integracion de los b-Control de calidad de las practicas finalizadas
intercambistas a AIESEC c-Convocatoria de estudiantes ex-intercambistas a

formar parte de AIESEC
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Responsabilidad y Autoridad

Alto Medio Bajo
Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales X
Grado de responsabilidad econdmica(Manejo de X
Grado de responsabilidad sobre personas X
Nivel de autonomia Total Media Baja Nula
en Toma de X
Frecuencia de Toma Constante Periddico Eventual
de Decisiones
3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos
Edad | 18 a 28 afios
Formacién y Educaciéon Académica
Primaria
Secundario
Universitario X | En curso/ Finalizado
Conocimientos Especificos
Ventas- Atencién al Cliente
Exigencias
H- Intelectuales
Nivel No Basico | Intermedio Avanzado
Conocimientos | Office X
de Informética | Internet/Redes X
PODIO X
Conocimientos Inglés - X
de Idiomas Portugues X
Otros:....coeueeueen.
K- Aptitudes
Esencial Deseable No necesita
Expresidn Oral para hablaren X
Decisidn e iniciativa propia X
Trabajo en equipo X
Flexibilidad X
Capacidad de juicio X
Conduccion de personal X
Toma de decisiones X
Adaptacién a los cambios X
Trabajo bajo Presion X
Prolijidad y orden X
Capacidad para socializar X
C-Otros
Requiere No Requiere
Disponibilidad para viajar
Trabajo Fin de semana X
Exigencias Fisicas
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO coD:.........
Identificacion
Nombre del Puesto ENCARGADO DE MARKETING
Area Intercambio Salientes Sociales

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto | Coordinador de Intercambios Salientes Sociales

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto | -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Universidades- Estudiantes

externos

Finalidad del puesto

Instaurar, difundir y promover las practicas de intercambio voluntario en los diferentes medios de
comunicacién

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Implementacion de estrategias de Marketing
2- Promocion online y fisica de los programas de intercambio
3- Coordinacién y participacion en intervenciones

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

1- Implementacion de estrategias de a-Contacto con Universidades
Marketing b- Disefio avisos publicitarios

2- Promocidn online y fisica de los a-Publicacidn y difusion en redes sociales y
programas de intercambio universidades

. S, a-Logistica de intervenciones
3- Coordinacion y participacion en T ]
. . b-Participacion activa
intervenciones
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Responsabilidad y Autoridad

Alto

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en
Toma de Decisiones

Total

Media

Baja

Frecuencia de Toma de
Decisiones

Constante

Periodico

Eventual

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

‘ 18 a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Marketing- Publicidad- Disefio Gréfico

Exigencias

I- Intelectuales

Nivel

No Requiere

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos de | Office

X

Informatica

Internet/Redes

X

PODIO

X

.. Inglés
Conocimientos g

Portugués

de Idiomas

Otros.......

L- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresidn Oral para hablaren publico

X

Decisidn e iniciativa propia

Trabajo en equipo

x

Flexibilidad

Capacidad de juicio

x

Conduccion de personal

Toma de decisiones

x

Adaptacién a los cambios

x

Trabajo bajo Presion

Prolijidad y orden

X

Capacidad para socializar

X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas

X
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO COD:
Identificacion
Nombre del Puesto VICEPRESIDENTE DE INTERCAMBIOS SALIENTES CORPORATIVOS
Area Intercambios Salientes Corporativos

Organizacién

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Presidente AIESEC Cérdoba

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ Coordinadores de Intercambios Salientes Corporativos
Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacidn (colaboraciéon y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Vicepresidentes de Intercambios Salientes Corporativos de otros
externos comité de AIESEC- Universidades de Cérdoba

Finalidad del puesto

Cerciorar el correcto desarrollo de los procesos del area.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Capacitacidon y motivacion del area

2- Trabajo y coordinacion de decisiones estratégicas con otras areas.
3- Seguimiento de los procesos y resultados

4- Establecimiento y fidelizacion de relaciones con universidades

Tareas basicas incluidas en cada funcidn (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

a. Realizacion de reuniones semanales con

1- Capacitacion y motivacion del area coordinadores y reuniones mensuales con toda el
area.

b. Elaboracién de ciclos de capacitaciones

. L . a. Asistencia a reuniones semanales con la Junta
2- Trabajo y coordinacion de decisiones . .
L. 3 Directiva.
estratégicas con otras areas. ., , .
b. Gestidn de planes estratégicos para

implementar en cada area.

L. a-Establecimiento de Objetivos del area
3- Seguimiento de los procesos y resultados o o
b- Control del cumplimiento de objetivos en

tiempo y forma

4- Establecimiento y fidelizacion de relaciones a. Generar el primer contacto.
con universidades b. Fidelizacidn de la relacidn a través del trabajo

en conjunto.
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Responsabilidad y Autoridad

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en Toma

de Decisiones

Total Media Baja

Nula

X

Frecuencia de Toma de
Decisiones

Constante Periodico

Eventual

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

‘ 21 a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Gestidn de equipos de trabajo, liderazgo

Exigencias

J- Intelectuales

Nivel

No Basico

Intermedi

Avanzad

Conocimientos de

Office

X

Informatica

Internet/Redes

X

PODIO

X

Conocimientos

Inglés

X

Portugués

de Idiomas

M- Aptitudes

Esencial Deseable

No necesita

Expresion Oral para hablaren publico

X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccion de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

X X | X[ X[X|X|X|X|X|X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas
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AIESEC.

DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CopD. ........

Identificacion

Nombre del Puesto COORDINADOR DE INTERCAMBIOS SALIENTES CORPORATIVOS

Area

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Vicepresidente de Intercambios Salientes Corporativos

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ Costumer Manager- Encargado de Marketing
Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Responsables del area de extensién de Universidades de Cérdoba-

externos

Finalidad del puesto

Ser nexo entre los miembros a cargo y el Vicepresidente del area.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Coordinacion del equipo de trabajo.

2- Supervision y control del trabajo de cada miembro.
3- Gestidon de contacto con Universidades.

4- Seguimiento de los Intercambios.

5- Alcance de las metas numéricas previstas.

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el apartado
anterior)

a- Realizacién de reuniones semanales con el equipo de trabajo.
1-  Coordinacién del equipo de trabajo. b- Divisién de tareas entre los miembros

c-Motivacion del equipo de trabajo- Capacitaciones

2-  Supervision y control del trabajo de cada a- Control del cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos
miembro. propuestos

a-Establecer contacto y presentacion formal de AIESEC con las distintas
3- Gestion de contacto con Universidades. universidades con lo que se trabajara.

b- Confeccién de un listado de Universidades y datos de contacto

4- Seguimiento de los Intercambios. a-Supervisidn de las entrevistas a los estudiantes, posibles
intercambistas.

b- Seleccién de los estudiantes a realizar el intercambio.

¢- Control del cumplimiento de estandares de calidad de los intercambios
e- Firma de contratos con estudiantes. Gestion y seguimiento de la
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5- Alcance de las metas numéricas

previstas.

a- Gestion de la cantidad de intercambios a realizar.

b- Reporte semanal al Vicepresidente de cantidad de practicas.

c- Control del nimero total de practicas e intercambistas.

Responsabilidad y Autoridad

Alto

Medio Bajo

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en

Total

Media

Baja

Nula

Toma de Decisiones

X

Frecuencia de Toma de

Constante

Periodico

Eventual

Decisiones

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

21 a 28 aios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Gestidn de equipos de trabajo- Procedimientos propios del area

Exigencias

K- Intelectuales

Nivel

No

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos de | Office

X

Informatica

Internet/Redes

PODIO

.. Inglés
Conocimientos g

Portugués

de Idiomas

Otros...........

N- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresion Oral para hablaren publico

X

Decision e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

Capacidad de juicio

Conduccién de personal

Toma de decisiones

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presién

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

XXX XX |[X|X|X|X]|X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO CoD:. ....

Identificacion

Nombre del Puesto COSTUMER MANAGER

Area Intercambios Salientes Corporativos

Organizacién

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto ‘ Coordinador de Intercambios Salientes Corporativos

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto ‘ -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X

Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.

Organizacion/ agentes Estudiantes universitarios
externos

Finalidad del puesto

Comercializacion y seguimiento de practicas rentadas en el exterior.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

1- Gestion de Venta de las practicas de intercambio.
2- Seguimiento de intercambios
3- Integracion de los intercambistas a AIESEC

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el

apartado anterior)

., a-Contacto con estudiantes interesados en realizar
1- Gestidn de Venta de las

L. . . practicas rentadas en el extranjero
practicas de intercambio.

b-Venta de la practica de intercambio
c-Gestidn de contratos

2- Seguimiento de a-Soporte en la busqueda de la pasantia
intercambios b-Contacto semanal con los futuros intercambistas
c-Gestion de documentacidn necesaria

a-Contacto con los intercambistas que regresaron a
Cordoba

3- Integracidn de los
& b-Control de calidad de las précticas finalizadas

intercambistas a AIESEC

parte de AIESEC

c-Convocatoria de estudiantes ex-intercambistas a formar
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Responsabilidad y Autoridad

Alto Medio Bajo

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales X
Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero) X
Grado de responsabilidad sobre personas X

Nivel de autonomia en Total Media Baja Nula

Toma de Decisiones X
Frecuencia de Toma de Constante Periddico Eventual
Decisiones X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad | 18a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X | En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Ventas- Atencidn al Cliente

Exigencias

L- Intelectuales

Nivel

No Requiere Basico Intermedio | Avanzado

Conocimientos de | Office

X

Informatica Internet/Redes

PODIO

X

.. Inglés
Conocimientos g

Portugués

X

de Idiomas

Otros................

O- Aptitudes

Esencial

Deseable No necesita

Expresidn Oral para hablaren publico

X

Decisidn e iniciativa propia

Trabajo en equipo

Flexibilidad

x

Capacidad de juicio

Conduccion de personal

Toma de decisiones

x

Adaptacién a los cambios

Trabajo bajo Presion

X

Prolijidad y orden

Capacidad para socializar

X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas

X
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO coD:.........
Identificacion
Nombre del Puesto ENCARGADO DE MARKETING
Area Intercambio Salientes Corporativos

Organizacion

Puesto del que depende en forma directa/ Superior Jerarquico

Nombre del Puesto | Coordinador de Intercambios Salientes Corporativos

Puestos a los que supervisa

Nombre del Puesto | -

Relaciones

Relaciones Internas con puestos adscriptos a la organizacion (colaboracién y comunicacién)

Alto Medio Bajo
Finanzas y Legales X
Comunicacion y Marketing X
Gestion del Talento X
Relaciones externas con: agentes externos a la organizacion.
Organizacion/ agentes Universidades
externos

Finalidad del puesto

Instaurar, difundir y promover las practicas rentadas en el exterior en los diferentes medios de
comunicacién

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Funciones esenciales del puesto de trabajo

4- Promocion online y fisica de los programas de intercambio
5- Implementacion de estrategias de Marketing
6- Coordinacidn y participacion en intervenciones

Tareas basicas incluidas en cada funcion (Tareas realizadas dentro de cada funcion descrita en el
apartado anterior)

4- Implementacion de estrategias de a-Contacto con Universidades
Marketing b- Disefio avisos publicitarios

5- Promocidn online y fisica de los a-Publicacidn y difusion en redes sociales y
programas de intercambio universidades

. S, a-Logistica de intervenciones
6- Coordinacion y participacion en T ]
. . b-Participacion activa
intervenciones
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Responsabilidad y Autoridad

Alto

Grado de responsabilidad sobre bienes y materiales

Grado de responsabilidad econémica(Manejo de dinero)

Grado de responsabilidad sobre personas

Nivel de autonomia en
Toma de Decisiones

Total

Media

Baja

Frecuencia de Toma de
Decisiones

Constante

Periodico

Eventual

X

3.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Edad

‘ 18 a 28 afios

Formacidn y Educaciéon Académica

Primaria

Secundario

Universitario X

En curso/ Finalizado

Conocimientos Especificos

Marketing- Publicidad- Disefio Gréfico

Exigencias

M- Intelectuales

Nivel

No Requiere

Basico

Intermedio

Avanzado

Conocimientos de | Office

X

Informatica

Internet/Redes

X

PODIO

X

.. Inglés
Conocimientos g

Portugués

de Idiomas

Otros.......

P- Aptitudes

Esencial

Deseable

No necesita

Expresidn Oral para hablaren publico

X

Decisidn e iniciativa propia

Trabajo en equipo

x

Flexibilidad

Capacidad de juicio

x

Conduccion de personal

Toma de decisiones

x

Adaptacién a los cambios

x

Trabajo bajo Presion

Prolijidad y orden

X

Capacidad para socializar

X

C-Otros

Requiere

No Requiere

Disponibilidad para viajar

X

Trabajo Fin de semana

X

Exigencias Fisicas

X
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