Indice

Introducciéon

Capitulo 1. La planificacién de personal
1. Beneficios de la planificacion de personal
2. Factores que intervienen en la planificacion de personal
3. El proceso de planificacién de personal
3.1 Analisis de personal
3.2 Métodos de prevision de la demanda y la oferta de personal
3.3 Programacion y control de la planificacion
4. Recopilacién de informacion para el Sistema de Informacién de Personal

Capitulo 2. Analisis ocupacional

1. Fines y beneficios del analisis de puestos

2. Recopilacién de informacién para el andlisis de puestos
2.1 ¢En qué consiste el proceso?
2.2 Métodos mas empleados en la recopilacién de informacién

para el andlisis de puestos

3. Tipos de analisis de puestos
3.1 Métodos orientados al puesto de trabajo
3.2 Métodos centrados en la persona
3.3 Métodos combinados

4. Diseno y descripcién de puestos

Capitulo 3. Contratacion: reclutamiento y seleccion
1. Reclutamiento

11

19
22
23
29
30
33
39

47
50
54
55

57
60
61
64
65
66

81
81



2.

3.

4,

5.

Factores a considerar en el reclutamiento

2.1 Atraccion, retencidn y rotacion

2.2 El papel del reclutador y la diversidad de los colaboradores
Fuentes de reclutamiento

3.1 Reclutamiento por fuentes internas

3.2 Reclutamiento por fuentes externas

Seleccién

4.1 Validez y confiabilidad de los instrumentos de seleccion
4.2 Principales instrumentos de seleccién

Contratacién e induccion de los nuevos colaboradores

Capitulo 4. Formacién y desarrollo

1.
2.

4.

;Para qué sirven la formacion y el desarrollo?
Factores por considerar en el disefio de programas
de formacion y desarrollo

2.1 El analisis de las necesidades de formacion

2.2 El aprendizajey la motivacion

. Contenidos, métodos y ejecucion de programas

de formacion y desarrollo

3.1 Métodos para presentar las actividades de formacién y desarrollo
3.2 Ejecucidn de los programas de formacion y desarrollo

3.3 Efectividad de la ejecucion

Evaluacién de los programas de formacién y desarrollo

Capitulo 5. Evaluacion del desempeiio

1.
2.
3.

Propésitos y beneficios de la evaluacién del desempeiio
Etapas en la evaluacion del desempeio

Factores a considerar en la evaluacion del desempeno

3.1 Fuentes de informacién y encargados de la evaluacién
3.2 El contexto

. Gestion del desempeno, competencias laborales

y criterios de evaluacion

. Problemas y errores en la evaluacién
. Modelos y técnicas de evaluacion del desempeno

6.1 Evaluacién top down
6.2 Rankingy curva forzada
6.3 Listas de verificacién, escalas y estandares laborales

85
85
91
93
94
96
103
106
109
121

131
133

135
137
141

145
147
154
155
158

165
168
170
171
173
175

176
180
185
186
186
187



6.4 Incidentes criticos 189

6.5 Entrevistas de evaluacién 189
6.6 Evaluaciéon 360° 193
6.7 Autoevaluacién 195
6.8 Evaluacién mediante el uso de tecnologia 196
7. Efectividad de la gestion del desempeio 196
Capitulo 6. La planificacién de carrera y sucesiéon 205
1. Conceptos basicos sobre el desarrollo de la carrera
profesional en la organizacion 206
2. El plan de carrera tradicional y el enfoque actual 209
3. Objetivos y beneficios de la planificacion de la carrera y la sucesion 211
4, Diseno del plan de carrera y sucesién 215
4.1 Etapas en la planificacion de carrera y métodos de orientacién 218
4.2 Trayectorias, movimientos y recortes de personal 220
4.3 Herramientas para el disefio de los planes de carrera 224
5. Sentido del trabajo y empleabilidad 226
Capitulo 7. Compensaciones 233
1. La gestién de compensaciones 235
1.1 ;Qué valoran las empresas en su decision de compensar? 241
1.2 Métodos para determinar el valor de los puestos de trabajo 242
2. Componentes de un sistema de compensacion total 244
3. Incentivos vinculados con el desempeio 247
4. Prestaciones de ley y prestaciones voluntarias 249
4.1 Prestaciones de ley en el Peru 249
4.2 Prestaciones voluntarias y condiciones de trabajo 252
5. La percepcién de justicia del sistema de compensacién: equidad
y formalidad 254
Apuntes finales 259

Bibliografia 267



