GESTORIA INTEGRAL FG / RECURSOS HUMANOS

PRINCIPIOS DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO

Manual explicativo de Recursos Humanos * Gestoria Integral FG

Qué es. La gestion del talento humano reline decisiones y practicas para incorporar, acompafar,
desarrollar y conservar personas capaces de contribuir a los objetivos de una organizacién. Incluye
tanto procesos administrativos como el cuidado de las relaciones de trabajo.

Objetivos principales

* Contar con las personas adecuadas: definir funciones y elegir perfiles acordes a cada puesto.
» Desarrollar capacidades: ensefar, dar herramientas y generar oportunidades de aprendizaje.
* Mejorar resultados: acordar metas, dar seguimiento y resolver obstaculos del trabajo.
 Cuidar la experiencia laboral: sostener comunicacién, trato justo, bienestar y reconocimiento.
Por qué es una funcion estratégica

Las decisiones de personal afectan la calidad del servicio, la productividad, la continuidad del equipo y la
cultura de la organizacién. Una buena gestién comienza por entender qué necesita el negocio y qué
necesitan las personas para realizar su trabajo de manera responsable y sostenible.

Ejemplo sencillo

Una gestoria que recibe mas consultas necesita organizar turnos y expedientes. Antes de contratar,
identifica qué tareas se acumulan, redacta el perfil del puesto, define cémo capacitar a la nueva persona
y establece cdémo medira la calidad de la atencién.
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LOS PRINCIPIOS, UNO POR UNO

1. Coherencia con los objetivos

Cada puesto y practica de Recursos Humanos debe apoyar una necesidad real de la organizacion.
Pregunta guia: ;qué resultado esperamos de esta funciéon?

2. Respeto y trato justo

Aplicar criterios claros y consistentes en seleccién, asignacién de tareas, evaluacién y oportunidades de
crecimiento. Evitar decisiones arbitrarias o basadas en prejuicios.

3. Competencias y potencial

Valorar conocimientos, habilidades y actitudes observables, ademas de la capacidad de aprender. Una
persona puede necesitar capacitacién para alcanzar el nivel requerido.

4. Desarrollo continuo

La formacioén no termina al ingresar. Dar orientacidn, practica supervisada y actualizacién frente a nuevos
procesos o herramientas.

5. Comunicacion y participacion

Explicar expectativas, escuchar dificultades y ofrecer devoluciones concretas. Las personas conocen
problemas del trabajo que pueden pasar inadvertidos para la direccién.

6. Seguimiento y mejora

Establecer indicadores Utiles, revisar resultados y ajustar procesos. Evaluar el trabajo para mejorar
decisiones, no sélo para calificar a alguien.

Idea para recordar: atraer, seleccionar, integrar, desarrollar, evaluar y retener forman un proceso
continuo. Cada etapa influye en las demas.
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DEL PRINCIPIO A LA PRACTICA

Planificaciéon

Atraccién

Seleccidn

Integracién

Capacitacion

Desempefio

Retencién

Detectar tareas, carga de trabajo, perfiles y competencias necesarias.

Publicar una buisqueda clara y accesible, con responsabilidades reales.

Entrevistar con preguntas relacionadas con el puesto y usar criterios comparables.
Explicar tareas, herramientas, normas internas y referentes de consulta.
Identificar brechas, ensefar y verificar la aplicacién de lo aprendido.

Definir metas, observar resultados y dar devoluciones periédicas.

Revisar clima, reconocimiento, crecimiento y causas de salida.

Ejemplo aplicado: atencion al cliente

Necesidad: reducir errores al tomar datos de clientes. Accién: elaborar una lista de datos obligatorios,
capacitar al equipo y practicar con casos ficticios. Seguimiento: revisar expedientes devueltos por datos
faltantes durante el mes siguiente. Mejora: ajustar la lista o la formacién si persisten los errores.

Regla practica: una actividad de Recursos Humanos tiene sentido cuando se puede explicar qué
problema resuelve, quién participa y cdmo se comprobara si mejoré el trabajo.
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HERRAMIENTAS Y ACTIVIDAD FINAL

Documentos basicos para empezar

* Perfil de puesto: propésito, funciones, requisitos y competencias.

» Guia de entrevista: preguntas iguales para evaluar capacidades relevantes.

Plan de integracidn: actividades de la primera semana y persona de referencia.
 Plan de capacitacién: necesidad, objetivo, responsable, fecha y comprobacién.

» Registro de seguimiento: acuerdos, avances, obstaculos y préximas acciones.
Actividad: disena un puesto en una pequena empresa

Imagina que una gestoria incorporara a una persona para atender consultas y ordenar tramites.
Completd estas cinco preguntas:

» ;Cudles serdn tres tareas concretas del puesto?
* ;Qué conocimientos y habilidades son indispensables al ingresar?
» ;Qué se puede enseiar durante el primer mes?
e ;COmo serd la primera semana de integracién?

* ;Qué dos resultados observaras para dar una devolucién justa?

Modelo breve de respuesta

Tareas: registrar consultas, comprobar documentacion y seguir expedientes. Requisitos: atencién clara,
manejo basico de archivos y cuidado de datos. Formacién: uso del sistema interno. Integracién:
observacién de casos y practica supervisada. Resultados: expedientes completos y tiempo de respuesta.

Cierre

Gestionar talento significa tomar decisiones consistentes durante todo el ciclo laboral: atraer a las
personas, ayudarlas a trabajar bien y crear condiciones para que sigan desarrolldndose. Un proceso
simple, documentado y revisable suele ser mas Util que muchas acciones aisladas.

Alcance del material
Manual de estudio elaborado sobre el tema del audio aportado, «Principios de la gestién del talento humano». Es una

adaptacion explicativa, no una transcripcién literal. El enfoque general de atraccion, seleccién, desarrollo y retencién
también aparece en la descripcidn del curso de Edutin Academy.
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