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Glosario de términos de Recursos
Humanos

Este glosario ha sido recopilado por el Departamento de Logistica Funcional de
la Academia de Logistica para su uso por los alumnos del curso superior de
Recursos Humanos y todo aquel que desarrolle su labor profesional en el
ambito de la gestién de personal. Relune términos propios de la gestién de
recursos humanos en el entorno de empresas y organizaciones y otros
especificos de la gestion de personal en la Fuerzas Armadas. No pretende ser
exhaustivo ni constituir doctrina. Cuando una definicién es oficial se indica
expresamente haciendo constar entre paréntesis su procedencia. En el resto
de los casos, las definiciones no son oficiales, tienen caracter provisional y

estan sujetas a constante revision.
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bsentismo (o ausentismo):

Ausencia del trabajo justificada o no. Las principales causas de

absentismo laboral son los permisos legales retribuidos, las
enfermedades, los accidentes de trabajo y las faltas por causas injustificadas.
Se suele medir con la tasa de absentismo, que es el nimero de horas

perdidas por cada cien trabajadas:
TA = N° horas perdidas x 100 / N° horas totales

También se contempla el Absentismo presencial: el empleado acude a su
trabajo pero dedica una parte de la jornada laboral a realizar actividades que
nada tienen que ver con la labor encomendada. (Ver Factor de Bradford)
Accidente laboral (o accidente de trabajo):

Es toda lesién corporal que el trabajador sufra con ocasién o por consecuencia
del trabajo que ejecute por cuenta ajena. Debe existir una relacion de
causalidad directa entre el trabajo y la lesion.

Accion Correctiva:

Actuacion o efecto implementado a eliminar las causas de una no conformidad,
defecto, o situacion indeseable detectada con el fin de evitar su repeticion. Las
acciones correctivas pueden incluir cambios en los procesos, procedimientos o
sistemas para la mejora de la calidad en cualquier fase del ciclo de calidad.
Acciéon de mando:

Accion directiva especifica de las Fuerzas Armadas, se refiere al ejercicio de la
autoridad, con la consiguiente responsabilidad, que corresponde al militar en
razén de su cargo, destino o servicio. (OM 50/11)

Accion de mejora:

Actuacion concreta, dentro de un conjunto de actuaciones o no, que permitira
superar las debilidades detectadas en un Area de Mejora (Ver Area de
mejora).

Accion positiva (accion afirmativa):
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Medidas o planes vinculados de un modo u otro al Derecho (fundamentglmente
al poder normativo de la nacién) destinados a eliminar la desigualdad o
discriminacion intergrupal.

Son medidas especificas a favor de las mujeres adoptadas por los Poderes
Publicos con el fin de hacer efectivo del derecho constitucional a la igualdad.
(Ministerio de igualdad, 2007)

Accion social:

Conjunto de actividades encaminadas a la aplicacion sobre el personal del ET y
de los Cuerpos Comunes adscritos al ET, y sobre sus familias, de un sistema
de bienestar social, complementario de las actividades llevadas a cabo por
otros organismos del MINISDEF, en especial el ISFAS. (IG 07/11)
Acogimiento familiar:

Es una medida de proteccién a la infancia que puede acordar la autoridad
publica competente, cuando los nifios no deben o no pueden permanecer
temporalmente con su propia familia, proporciondndoles un nuevo entorno
familiar estable que supone la plena integracion del nifio en la vida de la familia
que lo acoge. Puede ser simple, permanente o preadpotivo. A efectos de
permisos tiene el mismo tratamiento que la adopcion.

Acoso laboral:

Ver Mobbing.

Acoso sexual:

Cualquier comportamiento verbal o fisico de naturaleza sexual, realizado con el
proposito o que produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una
persona, en particular cuando se crea un entorno intimidatorio, degradante u
ofensivo.

Actitud:

Reaccion evaluativa favorable o desfavorable hacia alguien o algo, que se
manifiesta en las creencias, los sentimientos o el comportamiento deliberado.

Actividades de influencia:

DEPARTAMENTO DE 4
LOGISTICA FUNCIONAL



Glosario de términos de Recursos’Humanos

/. /.
Dedicar parte de la jornada laboral a realizar actividades que puedan facilitar un
ascenso en el futuro, independientemente de su valor para la organizacion.
(Milgrom y Roberts)
Activo intangible:
Bien de naturaleza inmaterial que puede producir un beneficio para la
organizacion. Se consideran activos intangibles elementos como el
conocimiento, las relaciones o las capacidades, habilidades y motivaciones de
los empleados.
Actualizacién profesional:
Proceso de cualquier modalidad de formacién continua o permanente que tiene
por objeto la adaptacion de la persona a los requerimientos cambiantes de las
actividades productivas o del mercado de trabajo.
Adaptabilidad al cambio:
Capacidad de modificar la propia conducta para alcanzar determinados
objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.
Adecuacion al puesto de trabajo:
Ajuste entre las competencias de la persona y las requeridas por el puesto.
Adhocracia:
Es lo contrario a una organizacién burocréatica. Es un tipo de estructura muy
organica y con escasa formalizacién en las relaciones. Su razén de ser es la
innovacion o el trabajo por proyectos. Se basa en equipos interdisciplinarios de
expertos que se unen para llevar a cabo un proyecto que tiene al mercado
como punto de partida. La adhocracia persigue la innovacion, lo que implica
trabajos muy especializados, que requieren de mucha preparacion,
fundamentalmente de tipo creativo. (Alvin Toffler)
Administracion de personal:
Término reservado para designar una serie de tareas administrativas que
conlleva la gestion de personal: formalizacion de contratos, gestion de ndminas
y seguros, gestion de permisos y bajas, control de absentismo, régimen
disciplinario...

Administracion de recursos humanos:
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Conjunto de principios y procedimientos que procuran la mejor sleccién,
formacion y organizacion de los empleados de una organizacién, su
satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento.
Administraciéon por objetivos:
Ver Direccion por objetivos.
Afrontamiento:
Cualquier actividad que el individuo puede poner en marcha, tanto de tipo
cognitivo como conductual, con el fin de enfrentarse a una determinada
situacion. Los recursos de afrontamiento del individuo estan formados por
todos aquellos pensamientos, reinterpretaciones, conductas... que el individuo
puede desarrollar para tratar de conseguir los mejores resultados posibles en
una determinada situacion.
Agente del cambio:
Aquel que es capaz de desarrollar en la organizacion, acciones, actitudes y
procesos que permitan realizar mejoras proactivamente en los diversos
aspectos internos y externos. Es aquella persona responsable de iniciar o
materializar cambios a escala grupal, departamental u organizacional.
Agravio comparativo:
Modelo mental que tiende a ver discriminacién cada vez que se aplica un
tratamiento diferenciado en cuestiones de personal. Ejerce una fuerza hacia el
uniformismo y la centralizaciéon y es un obstaculo para los cambios. Junto al
derecho adquirido constituye una parte importante de la cultura funcionarial.
Ajuste salarial:
Modificacion de los salarios causada por el incremento del coste de la vida
durante un determinado periodo de tiempo.
Alineamiento estratégico:
Congruencia con la estrategia de la organizacion, integrando y articulando
todos los elementos relevantes en la estrategia de negocio.
Alineamiento de objetivos:

Consiste en gestionar los recursos humanos de una organizaciéon de forma

coherente con lo requerido para alcanzar sus objetivos.
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La alineacion de los objetivos de la empresa con los objetivos personalés del
empleado es uno de los factores que permite tener un equipo motivado en
cualquier situacion. En caso contrario el resultado seré frustracion y conflicto.
Altos estudios de la defensa nacional:

Los que se relacionan con la paz, la seguridad y la defensa y la politica militar,
orientados tanto a los profesionales de las Fuerzas Armadas como a otros
ambitos de las Administraciones Publicas y de la sociedad. Y cursos
especificos militares que se determinen. (Ley 39/07)

Ambiguedad de rol:

Situacion que vive la persona cuando no tiene suficientes puntos de referencia
para desempefiar su labor o bien éstos no son adecuados. Dispone de una
informacion inadecuada para hacerse una idea clara del rol que se le asigna,
por ser incompleta, ser interpretable de varias maneras, o por ser muy
cambiante. Es una fuente de estrés en el trabajo. (Ver Rol)

Ambito del puesto de trabajo:

Numero y variedad de las tareas realizadas.

Ambito de supervision:

Ver Peso jerarquico.

Amenazas:

Factores que ponen en riesgo y peligro los objetivos planificados. (Ver DAFO)
Amortizar:

Suprimir, por considerarlos innecesarios, empleos o plazas vacantes en
una institucion publica o empresa privada.

Ampliacion del puesto de trabajo:

Incorporar nuevas tareas de naturaleza semejante. Ensanchar su @mbito.
Analisis del mercado de trabajo:

Estudio de las caracteristicas de la oferta de trabajo para determinar la
disponibilidad de determinado tipo de trabajadores en un mercado determinado
y en un lapso de tiempo especifico.

Analisis de Pareto:
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Método desarrollado por el economista italiano Vilfredo Pareto al final def’siglo.
XIX. Se basa en el Principio de Pareto, también conocido como regla 80/20 , el
20% de las causas provocan el 80% de los problemas. El andlisis de Pareto
ayuda a clasificar y priorizar los problemas en dos clases: pocos problemas
vitales y merecedores de mas atencién y muchos problemas triviales.

Analisis de puestos de trabajo:

Determinacién de las tareas del puesto y de las destrezas conocimientos y
responsabilidades exigidas a sus titulares. Estudia y determina todos los
requisitos y condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio.
Los resultados del andlisis de puestos son la base para el reclutamiento y
seleccion de personal, identificacion de las necesidades de capacitacion,
planificacion de recursos humanos, evaluacion de desempefio, fijacion de
niveles salariales...

Analisis PEST:

Es un andlisis del macro entorno estratégico externo en el que trabaja la
organizacion. PEST es un acrénimo de los factores: Politicos, Economicos,
Sociales y Tecnologicos del contexto. Estos factores externos por lo general
estan fuera del control de la organizacion y, muchas veces se presentan como
amenazas y a la vez como oportunidades.

Anélisis VRIO:

Desarrollado por Jay Barney (1991), se fundamenta en la teoria basada en los
recursos y permite determinar la ventaja competitiva de una empresa. Analiza
los recursos de la empresa en funcién de cuatro caracteristicas: valor, rareza,
inimitabilidad y organizacion.

Ancho de banda:

Longitud maxima de la jornada laboral, en la que el empleado puede decidir las
horas que trabajara; esta relacionado con el concepto de horario laboral
flexible.

Anclas de carrera:

Teoria formulada por Edgar Schein, que defiende que cada persona a partir de

sus caracteristicas personales escoge (0 desearia escoger) su carrera
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profesional en torno a un “ancla”, que es la que define y determina los objfetivos
de ésta persona. Conocer el o las anclas de carrera de una persona permite
planificar mejor su carrera. Schein definié6 ocho anclas en funcion de lo que se
prime en el trabajo: seguridad, creatividad, vida familiar, compromiso...
Anorexia empresarial:

Expresion creada por Gary Hamel y por C. K. Prahalad para criticar los abusos
cometidos con el downsizing. Describe las organizaciones que buscan
continuadamente reducir costes y numero de trabajadores, sin preocuparse de
redefinir funciones y procesos o de revitalizar la cultura organizacional. (Ver
Downsizing)

Antifragil:

Podria definirse como lo contrario o el antonimo de la fragilidad, es un concepto
gue va mas alla de la capacidad de resistencia. Antifragil seria todo aquello que
sale beneficiado del desorden, del stress; no solo resiste al cambio, sino que
ademas se adapta y mejora. (Nassim Nicholas Taleb)

Antigledad:

Tiempo transcurrido en el primer empleo de una escala desde la fecha de su
concesion. En los sucesivos empleos se computara desde la fecha de la firma
de la resolucion por la que se concede el ascenso correspondiente. (Ley 39/07)
Apoyo al mando:

A fin de facilitarle el ejercicio del mando, todo jefe podra contar con unos
organos de apoyo que colaboren en tareas de informacién, asesoramiento,
planeamiento, coordinacion y control. Estos 6rganos podran apoyar, ademas,
en actividades de direccion y administracion. (OM 50/11)

Apoyo al personal:

Conjunto de actividades encaminadas a favorecer la integracion del militar en
su destino y puesto de trabajo, contribuyendo a solucionar sus problemas, y los
de su familia, derivados del desempefio profesional, en especial de las
necesidades derivadas de la obligada movilidad geografica. (IG 07/11)

Aprendizaje:
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Cambio relativamente permanente en el conocimiento y comportamiento que
proviene de la practica o la experiencia. '
Aprendizaje continuo:

Capacidad de la persona de asimilar nueva informaciébn o conocimiento y
aplicarlo eficazmente al contexto en el cual se desenvuelve la organizacion.
Aprendizaje organizativo:

Proceso mediante el cual las entidades adquieren y crean conocimiento, a
través de las personas que las integran, con el propésito de convertirlo en
conocimiento institucional, que le permita a la organizacién adaptarse a las
condiciones cambiantes de su entorno o transformarlo.

Las organizaciones transforman informacion en conocimiento lo difunden y lo
explotan con la finalidad de incrementar su capacidad innovadora y
competitiva. Requiere una cultura organizacional que promueva procesos de
gestion del conocimiento.

Aprendizaje vicario:

Una persona se motiva para hacer algo observando hacerlo a otra persona.
Aptitud:

Capacidad o habilidad potencial para realizar alguna tarea o accién todavia no
aprendida pero que si se puede llegar a aprender.

Aptitud:

Cualificacién individual que habilita para el ejercicio de una actividad
profesional en determinados puestos organicos.

Aptitud profesional:

Capacidad o habilidad potencial que tiene un individuo para poder llegar a
realizar satisfactoriamente una actividad profesional.

Area de confort (o zona de confort):

Estado mental en el que la persona se encuentra comoda con su vida actual,
con sus aspiraciones cubiertas y sin presiones. Permanecer en la zona de
confort es sefial de conformismo, falta de confianza y ausencia de nuevas
aspiraciones.

Area de mejora:
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En el modelo EFQM se trata de aquellos aspectos, temas o cuestiohes a
mejorar en la organizacion. Este concepto sirve para aludir a todos aquellos
aspectos de la organizacién que no funcionan de acuerdo a pardmetros de
excelencia, evitando de este modo presentarlos de forma negativa como
“Debilidades”, e invitando asi a la organizacion a realizar un diagnéstico de
situacién, en términos positivos y mirando al futuro.

Ascenso por antiguedad:

Los ascensos se efectuaran segun el orden de escalafon de los interesados.
(RD 168/09)

Ascenso por clasificacion:

Los ascensos se produciran por el orden derivado de un proceso de
evaluacion. (RD 168/2009)

Ascenso por concurso 0 concurso-oposicion:

Los ascensos se efectuaran entre aquellos que lo soliciten en el orden obtenido
en el correspondiente proceso selectivo. (RD 168/09)

Ascenso por eleccion:

Los ascensos se produciran entre aquellos militares mas capacitados e idéneos
para acceder al empleo superior. (RD 168/09)

Ascenso honorifico:

En atencidon a méritos excepcionales o circunstancias especiales el Consejo de
Ministros, a propuesta del Ministro de Defensa, podra conceder, con caracter
honorifico, el empleo inmediato superior a los militares que hayan pasado a
retiro. Los empleos con carécter honorifico también se podran conceder a titulo
postumo. (Ley 39/07)

Ascenso o abandono:

Sistema utilizado por algunas empresas que toman la decision de prescindir de
aquellos empleados que no son ascendidos en un periodo de tiempo
especificado de antemano. Son caracteristicos de empresas en las que el
activo mas importante es el capital humano (consultorias, auditorias,
despachos de abogados...)

Asertividad:
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Es una habilidad social que indica la capacidad para poder exprésarse
socialmente de forma adecuada. Hay muchas definiciones, estas son-algunas:
Es la expresién de los propios intereses, creencias, opiniones y deseos de
manera honrada, tranquila, sin sentimiento de culpa y sin perjudicar ni agredir
los deseos, intereses o derechos de los otros. (Guell 2005)

La capacidad de expresar abiertamente y de un modo oportuno todo aquello
que es de vital importancia para conocernos, acercarnos y entendernos mejor
unos a otros. (Bach y Forés 2013)

Ser capaz de comunicar de forma abierta y directa, demostrar confianza en si
mismo y prestar atencién a las percepciones de los demas. (Chiavenato 2011)
Asistencia al personal:

Conjunto de acciones, dentro de la funcion logistica Personal, que tienen por
finalidad permitir al personal perteneciente al ET, al personal de los Cuerpos
Comunes adscrito al ET y al resto de personal que en la normativa de
desarrollo se determine, realizar los cometidos que se le encomiendan en las
mejores condiciones personales y profesionales posibles; atendiendo,
igualmente, a sus familias para facilitar la consecucion de esta finalidad. Dentro
de la Asistencia al Personal, se diferencia entre actividades relativas al Apoyo
al Personal y otras propias de la Accion Social. (IG 07/11)

Asociaciones profesionales:

Son agrupaciones formales, es decir, constituidas juridicamente, de personas
gue ejercen una misma profesién para la realizacion de fines relacionados con
su actividad profesional. Se caracterizan fundamentalmente por hallarse
limitados sus fines a objetivos directamente relacionados con el ejercicio de
una profesion; pertenecer sus miembros a una institucibn o cuerpo
determinado, excluyéndose la participacion de personas ajenas; y tener
prohibido el derecho a huelga.

Asociaciones profesionales de miembros de las FAS:

Tienen como finalidad la promocién y defensa de los intereses profesionales,

econdmicos y sociales de sus asociados. Deben tener &mbito nacional,
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respetar el principio de neutralidad politica y sindical y no pueden incluip’en su
denominacion ni en sus estatutos referencias politicas o ideoldgicas.
Assessment:

Conjunto de pruebas que preparan empresas o consultoras de seleccion de
personas para ocupar un determinado puesto de trabajo.

Assessment Center (Centro de evaluacion):

Es una técnica desarrollada con la intencionalidad de detectar, en forma
precisa y objetiva las diversas competencias con las que cuentan las personas
que a traveés de ella se evaltan, asi como el nivel de desarrollo que las mismas
han alcanzado.

Se basan en el assessment por competencias, utilizando diversas técnicas de
evaluacion, en busqueda del potencial de las personas. Utilizan técnicas de
simulacién, reuniones y ejercicios de resolucién de problemas en equipo, para
identificar a los empleados que tienen capacidad directiva y tomar decisiones
de promocion.

Auditoria:

Actividad de control independiente y objetiva que tiene como finalidad afadir
valor y mejorar las operaciones de una organizacion asi como verificar la
correcta ejecucion de las mismas.

Auditoria de recursos humanos:

Andlisis de las politicas y practicas de personal de una organizacion, con
sugerencias para mejorarlas. Una auditoria de los recursos humanos evalla las
actividades de administracion de personal en la organizacion con el objetivo de
mejorarlas. Puede ser interna o realizada por un consultor externo.

Auditoria social:

Evaluacion sistemética del impacto social de una empresa en relacion con
ciertas normas y expectativas. (Libro Verde de la Comision de Comunidades
Europeas)

Autoconciencia:
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Implica reconocer los propios estados de animo, los recursos y las intuiefones.
Asi como conocer las propias emociones y como afectan, las propias virtudes y
puntos débiles.
Autoconfianza:
Fuerte sentido de seguridad en la valoracion que hacemos sobre nosotros
mMismos y nuestras capacidades.
Autocontrol (o disciplina personal):
Condicion que lleva a las personas a actuar de acuerdo con las reglas y
procedimientos que enmarcan un comportamiento aceptable para la
organizacion. Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones
y evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de
otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés.
Autoeficacia:
Estimacion de una persona de su capacidad para rendir en una tarea
especifica.
Autoeficacia en el aprendizaje:
Creencia del individuo en su capacidad para adquirir con éxito nuevas
actitudes, comportamientos, conocimientos y habilidades relativas al
trabajo.
Autoestima:
Sensacion de la propia valia. Grado en que una persona se acepta o se
rechaza.
Autoevaluacion del desempeifio:
El propio trabajador realiza su evaluacion conforme a indicadores o parametros
previamente establecidos que facilitan comparaciones posteriores. Este método
tiene un valor educativo, pues el trabajador puede autocriticamente valorar su
rendimiento, sus aciertos y desaciertos, sus potencialidades y debilidades y
sobre todo permite definir su compromiso con la organizacion a través del
vinculo de los aspectos evaluados con la misién y los objetivos de la
organizacion. Su virtud es propiciar el desarrollo individual.

Autoliderazgo:
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Liderazgo ejercido sobre uno mismo. Implica descubrir y potencjar las
fortalezas propias y reconocer e intentar cambiar las debilidades.
Autovaloracion:

Configuracion de la personalidad, que integra de modo articulado un concepto
de si mismo por parte del sujeto, en el que aparecen cualidades, capacidades,
intereses y motivos.

Aviso:

Comunicacion de interés general dirigida a todo el personal de la organizacion.

Suele colocarse en los tablones de anuncios.
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2E (Bussiness to Employee):
Relacién comercial que se establece entre una empresa y sus propios
empleados. Consiste en la venta a través del website corporativo, 0
desde las paginas de la Intranet de acceso restringido, a los empleados de una
empresa.
Background:
Antecedentes, experiencia, educacion y formacion de una persona.
Balance scored:
Sistema integrado de indicadores de recursos humanos para gestionar la
estrategia. Estos indicadores sirven para identificar el impacto en el negocio, el
valor afadido y el desarrollo de recursos humanos. (Ver Cuadro de mando
integral)
Balance social:
EL balance social es un instrumento de gestion para planear, organizar, dirigir,
registrar, controlar y evaluar en términos cuantitativos y cualitativos la gestion
social de una empresa publica o privada en un periodo determinado.
Constituye un sistema de informacién sobre el comportamiento socialmente
responsable de la organizacion. (Ver Responsabilidad social corporativa)
Banda salarial:
Intervalo que comprende, para un puesto concreto, las distintas
remuneraciones que se pagan en el mercado laboral.
Benchmarking:
Es una evaluacion comparativa que establece un punto de referencia a partir
del cual se comparan de manera sistematica, los productos, servicios y
métodos de una empresa con sus competidores. En RR. HH., consiste en
comparar las practicas en recursos humanos entre varias empresas para
aprender compartiendo el conocimiento.
Best practices:
Las mejores practicas de una organizacion o empresa.

Bienestar social:
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Conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de la persona y que
hacen que su existencia posea todos aquellos elementos que den lugar a la
tranquilidad y satisfaccion humana. (Ver Teoria del bienestar)

Bonificaciones (bonus):

Pagas extras, normalmente abonadas a directivos, que dependen de los
resultados obtenidos.

Brain drain (fuga de cerebros):

Migracién internacional, cuantitativamente importante, de personas que poseen
un alto nivel educacional y de formacién técnica para conseguir mejores
condiciones de vida. Afecta principalmente al desarrollo de paises emergentes
que generan recursos humanos altamente cualificados; pero no ofrecen un
contexto adecuado para su progresion.

Brainpower:

Capacidad intelectual o mental.

Brainstorming:

Término inglés que suele traducirse como “torbellino o tormenta de ideas” y que
se utiliza para designar una técnica de grupo empleada en la investigacion
cualitativa. Es un método de generacién colectiva de nuevas ideas a través de
la contribucidn y participacion de varios individuos en un grupo. Basicamente
consiste en la reunion de un pequefio grupo heterogéneo de 8-12 personas a
las que se convoca para hallar ideas o soluciones nuevas sin ninguna
restriccion ni limitacion. (Alex Osborn)

Broadbanding:

Consiste en reducir estructuras de muchos niveles ocupacionales a un namero
pequefio de bandas salariales amplias. Permite ofrecer a determinados
profesionales de algun nivel remuneraciones mayores que a los de niveles
superiores.

Buen gobierno corporativo:
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Conseguir que quien decide en la empresa interiorice las consecuencias de sus
decisiones para todos los interesados (Tirole, 2001) (Ver Codigo de buen
gobierno)

Burnout:

El sindrome de burnout, también llamado sindrome de “estar quemado” o de
desgaste profesional, se considera como la fase avanzada del estrés
profesional, y se produce cuando se desequilibran las expectativas en el &mbito
profesional y la realidad del trabajo diario. Freudenberger, primero en
describirlo, explicé que el desgaste que sufren algunas personas estresadas es
muy similar al de un edificio quemado. Aunque el exterior permanece mas o
menos intacto, sus recursos internos se consumen por el fuego, dejando un
gran vacio en el interior.

El burnout se caracteriza por agotamiento emocional (sensaciones de
sobreesfuerzo y hastio emocional), despersonalizacion (desarrollo de actitudes
negativas y cinicas) y baja realizacion personal (pérdida de confianza y
autoconcepto negativo). (Maslach y Jackson, 1981)

Burocracia:

Disefio de las organizaciones que se basa en la especializacion del trabajo,
una jerarquia de autoridad especifica, un conjunto formal de reglas y
procedimientos, y criterios rigidos de promocion y seleccion.

Business partner:

El rol de las areas de recursos humanos ha evolucionado en los ultimos afios,
desde una funcion eminentemente administrativa y transaccional, hacia una
figura de socio estratégico para la organizacion. Hoy dia se considera al gestor
de recursos humanos como un aliado del negocio. Debe conocer los objetivos
de la organizacion y colaborar para obtener el mejor rendimiento de los
recursos humanos para alcanzarlos. (Ver HR-Business partner)
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alendario laboral:

Tabla elaborada anualmente por la empresa en la que se recoge la

distribucion de jornadas laborables, fiestas, vacaciones y demas
circunstancias relativas al tiempo de trabajo.
Calidad de vida
Es la percepcion que el militar tiene de que sus necesidades, inquietudes vy
expectativas, como consecuencia de su condicion, son atendidas con
satisfaccion tanto desde el punto de vista personal, profesional y social.
Calidad de vida en el trabajo (CVT):
Es el grado en que los miembros de la organizacion satisfacen sus
necesidades personales en virtud de su actividad en ésta. Implican muchos
aspectos: satisfaccion con el trabajo desempefiado, posibilidades de futuro en
la organizacion, reconocimiento, salario, prestaciones, relaciones humanas,
ambiente de trabajo...
Una buena CVT fomenta un clima de confianza y respeto, en el que el individuo
tiende a mejorar su contribucion.
Una filosofia de gestion que mejora la dignidad del empleado, realiza cambios
culturales y brinda oportunidades de desarrollo y progreso personal. (French
1996)
Es una filosofia, un set de creencias que engloban todos los esfuerzos por
incrementar la productividad y mejorar la moral (motivacion) de las personas,
enfatizando la participacion de la gente, la preservacion de su dignidad, y por
eliminar los aspectos disfuncionales de la jerarquia organizacional. (Gibson
1996)
Calificacion:
Valoracion de méritos y aptitudes de caracter profesional, personales y de
prestigio profesional apreciadas por la junta de evaluacion y que figuran en el
informe personal de calificacion. (OM 17/09)

Cambio:
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Proceso planificado y progresivo mediante el cual las personas y los grupos
sociales pueden acceder a una adaptacion activa a la realidad.

Cambio de destino:

Traslado de un empleado a un puesto de trabajo al que le corresponden
aproximadamente los mismos niveles de salario, responsabilidad, autoridad y
nivel en la organizacion.

Cambio organizacional:

Capacidad de adaptacion de las organizaciones a las diferentes
transformaciones que sufra el medio ambiente interno o externo, mediante el
aprendizaje.

Candidato activo:

Aquel que por cualquier motivo busca trabajo de forma activa,
independientemente de su situacion laboral: desempleado u ocupado.
Candidato pasivo:

Trabajador que no estd buscando un nuevo empleo, pero que puede ser
reclutado si recibe una oferta atractiva.

Capacidad de interrelacion:

Habilidad para actuar en diferentes escenarios y ambientes, logrando un
acercamiento a traves de las buenas relaciones interpersonales

Capacidad profesional especifica:

Para ejercer las competencias correspondientes a cada puesto organico se
determinara por los cometidos de su cuerpo, por las facultades de su escala y
especialidades y por su empleo. (Ley 39/07)

La capacidad profesional especifica requerida en cada puesto organico se vera
reflejada en la relacion de puestos militares de cada unidad. Para ello, la
relacion especificara la descripcién de cada puesto, su asignacién por cuerpos
y escalas, empleos y especialidades, asi como las condiciones y requisitos
para su ocupacion. (OM 50/11)

Capacitacion:

Actividad mediante la cual una persona es preparada y actualizada para el

eficiente desempefo de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor
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perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste desempefie
eficientemente sus funciones. Es el proceso por el que las personas adquieren
conocimientos y desarrollan habilidades y competencias en funcion de los
objetivos definidos. Es aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado
para el desempefio de un determinado puesto de trabajo. Para las
organizaciones no es un gasto sino una inversion.

Capital humano:

Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes de las personas con que
cuenta una organizacion para desarrollar su proyecto y alcanzar las metas y
objetivos propuestos. Consta sobre todo del talento y las competencias de las
personas. Concepto formulado inicialmente por el economista norteamericano
Theodore W. Shultz y mas tarde popularizado por Gary Becker.

Capital intelectual:

No existe una definicion ampliamente aceptada de este término. Hace
referencia al valor resultante del conjunto de intangibles creados por la
empresa.

Consiste en la capacidad para transformar el conocimiento y los activos
intangibles en recursos que crean riqueza. (Bradley, 1997)

Todo aquello que no se puede tocar pero que puede hacer ganar dinero a una
empresa (Stewart, 1991)

Suma de todos los conocimientos que poseen los empleados y que otorgan a
la empresa ventaja competitiva (Stewart, 1998)

El stock de conocimiento en la empresa (Dierickx y Cool, 1989)

Capital psicologico (CAPSI):

Concepto introducido por Luthans y Avolio en 2007, es el conjunto de
caracteristicas positivas de personalidad que una persona despliega en su vida
profesional. Fundamentalmente se refiere a voluntad (motivacion orientada al
cumplimiento de un objetivo), optimismo realista (confianza en la resolucién
positiva de acontecimientos futuros), resiliencia (capacidad de afrontar

sostenidamente condiciones adversas o0 arriesgadas) y autoconfianza
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(seguridad en las propias capacidades para conseguir las metas propuéstas).
El capital psicologico es un aspecto tenido en cuenta en seleccion de personal
y en formacion, ya que los estudios demuestran una relacién entre el nivel de
capital psicoldégico de un profesional y su rendimiento en la empresa.

Capital social:

Conjunto de valores y expectativas comunes de una comunidad determinada.
(Libro Verde de la Comisién de Comunidades Europeas)

Cargo:

Conjunto de funciones y responsabilidades que constituyen el trabajo asignado
a una persona.

Carisma:

Es la habilidad para inspirar entusiasmo, interés o afecto en los demas a través
del encanto personal o la influencia.

Carrera horizontal:

Supone una progresion de grado, categoria, escal6on u otros conceptos
analogos, sin necesidad de cambiar de puesto de trabajo. El término es
introducido por el EBEP para el personal funcionario, siendo el derecho de los
funcionarios a progresar de escalén, de forma individualizada, como
reconocimiento a su desarrollo o actividad profesional, sobre la base de una
evaluacion objetiva y reglada. De este modo, desde la perspectiva de los
funcionarios, la carrera debe definirse como un derecho individual de los
funcionarios, condicionado naturalmente al cumplimiento de los requisitos
legales.

Busca incentivar el conocimiento experto de los trabajadores, estableciendo un
sistema que fomente la continuidad de las personas con buen desempefio en
un puesto de trabajo, minimizando el riesgo de que dicho conocimiento experto
se pierda por cambios de puesto, provocado, normalmente, por la ausencia de
alternativas distintas de la promocion jerarquica. El modelo de carrera
horizontal busca la capitalizacion de los conocimientos adquiridos mediante el

trabajo diario. (Gorriti Bontigui, M., y Tofla Glenaga, F, 2005)
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Un sistema de carrera horizontal debe estar vinculado a la evaluacjén del
desempenio. (Ver Evaluacion del desempefio)

Carrera militar:

Es la trayectoria profesional. Queda definida por la ocupacion de diferentes
destinos, el ascenso a los sucesivos empleos y la progresiva capacitacion para
puestos de mayor responsabilidad, combinando preparacion y experiencia
profesional en el desempefio de los cometidos de su cuerpo y en el ejercicio de
las facultades de su escala y, en su caso, de las especialidades que haya
adquirido. (Ley 39/07)

Carrera vertical:

Ascenso en la estructura de puestos de trabajo por los procedimientos
establecidos, incrementandose la complejidad funcional, el nivel asignado y la
retribucidn reconocida conforme se asciende dentro de la escala de puestos.
Carrera profesional:

Relacion de todos los puestos desempefiados durante la vida laboral.

Carril rapido:

Fendmeno que se observa en las organizaciones, permitiendo que los
individuos que avanzan mas rapidamente al comienzo de su carrera profesional
continden progresando a mayor velocidad en etapas posteriores.

Carta de reemplazo (cuadro de reemplazo):

Es un modelo de sustitucion de puestos clave. Es una representacion grafica
de quien sustituye a quien ante la eventualidad de una futura vacante en la
organizacion.

Categoria:

Ordenes jerarquicas de una profesion.

Categoria militar:

Los militares se agrupan en las categorias siguientes: oficiales generales,
oficiales, suboficiales y tropa y marineria.

Categoria profesional:

Serie de grupos de valoracidon salarial, en la que se clasifica al personal de

acuerdo con la dificultad y responsabilidad de la tarea que realiza.
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Centro de evaluacion: .
Ver Assesment center

Cesion ilegal de trabajadores:

El articulo 43.2 del Estatuto de los Trabajadores dice que: se entiende que se
incurre en la cesion ilegal de trabajadores contemplada en el presente articulo
cuando se produzca alguna de las siguientes circunstancias: que el objeto de
los contratos de servicios entre las empresas se limite a una mera puesta a
disposicion de los trabajadores de la empresa cedente a la empresa cesionaria,
o0 que la empresa cedente carezca de una actividad o de una organizacién
propia y estable, o no cuente con los medios necesarios para el desarrollo de
su actividad, o no ejerza las funciones inherentes a su condicion de
empresario.

Al ser declarada por sentencia la cesion ilegal, los trabajadores tendran
derecho a adquirir la condicién de fijos, a su opcién y eleccién en una de las
empresas, en las condiciones de un trabajador en condiciones ordinarias en el
mismo o equivalente puesto de trabajo, computandose la antigliedad desde el
inicio de la cesion ilegal.

Checklist:

Método de evaluacion que consiste en presentar al evaluador una relacion de
frases entre las que debe elegir las que mejor describen el desempefio y
caracteristicas del empleado. (Ver Evaluacion del desempefio)

Ciclo de ascensos:

El periodo de tiempo durante el que surte efecto una evaluacion para el
ascenso por los sistemas de clasificacion y eleccién. La duracion del ciclo de
ascensos sera, con caracter general, de un afio, comenzando el dia 1 de julio y
finalizando el dia 30 de junio del afio siguiente. (RD 168/09)

Circulo de calidad:

Conjunto de trabajadores que se reunen regularmente y de forma voluntaria
para tratar de resolver problemas y reducir los costes de sus departamentos.

Cisne negro (Nassim Taleb):
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Es un acontecimiento inesperado que conlleva consecuencias extremag. A lo
largo de la historia se suceden acontecimientos sorpresivos, que no podemos
predecir ni controlar, y que marcan nuestro porvenir.

Ciudadania corporativa:

Gestidn de todas las relaciones entre una empresa y sus comunidades de
acogida a nivel local, nacional y mundial. (Libro Verde de la Comision de
Comunidades Europeas)

Clausula clawback:

Término anglosajon que se utiliza para denominar los acuerdos contractuales
por los que se obliga, normalmente al personal directivo, a devolver parte de la
compensacion variable si no ha cumplido sus objetivos.

Clima organizacional (o Clima laboral):

Es el conjunto de -cualidades, atributos o propiedades relativamente
permanentes de un ambiente de trabajo concreto que son percibidos, sentidos
0 experimentados por las personas que componen la organizacién y que
influyen sobre su conducta.

Se refiere especialmente a las propiedades motivacionales del ambiente de la
organizacion. Influye en el grado de satisfaccién y por tanto en la productividad.
Coach:

Persona que facilita a otras que amplien sus percepciones sobre sus
posibilidades de actuacién y alcancen mejores resultados.

Coaching:

Consiste en la orientacion que un profesional externo (coach) da a un directivo
para mejorar en sus habilidades para hacerle mucho mas eficaz en su
desempefo. Se basa en la creacion de un vinculo que impulsa talentos, crea
competencias y estimula potenciales. Es un método que potencia el
aprendizaje basado en el autoconocimiento y orientado a la consecucién de los
resultados deseados. Se desarrolla a través de conversaciones significativas
entre el coach o entrenador y el coachee o entrenado.

El coaching aporta diversos beneficios: priorizacion de objetivos, eliminacion de

barreras, definicion de acciones e impulso para la accion.
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Cociente de seleccion (selection ratio): .
Proporcion entre el nimero de personas que ingresa en un proceso de
seleccion y el de personas sometidas a las técnicas de seleccion. A medida
que disminuye el cociente de seleccion, aumenta la eficacia y selectividad del
proceso.

Caodigo de buen gobierno:

Recoge pronunciamientos en torno al gobierno corporativo, con
recomendaciones precisas y de adopcion voluntaria para las empresas. Suelen
ser emitidos por comisiones especializadas de expertos. (Ver buen gobierno)
Para entidades publicas puede definirse como: Disposiciones voluntarias de
autorregulacion de quienes ejercen el gobierno de las entidades que, a manera
de compromiso ético, buscan garantizar una gestion eficiente, integra y
transparente en la administracion publica.

Caodigo de conducta:

Declaracion formal de los valores y practicas comerciales de una empresa v,
algunas veces, de sus proveedores. Un codigo enuncia normas minimas y el
compromiso de la empresa de cumplirlas y de exigir su cumplimiento a sus
contratistas, subcontratistas, proveedores y concesionarios. (Libro Verde de la
Comisién de Comunidades Europeas)

Codigo deontologico:

Conjunto de normas y deberes dirigidos a un colectivo de profesionales para
guiar el ejercicio de su profesion desde una perspectiva ética.

Coeficiente de encuadramiento (CE):

En una organizacion, es el cociente resultante de dividir los efectivos dedicados
a tareas de encuadramiento (mandos y personal con algun tipo de autoridad
jerarquica) entre los efectivos dedicados a tareas de ejecucidon (personal que
no tiene ninguna actividad que implique mando). Se considera que la reduccién
del CE mejora el rendimiento de la organizacion.

Cohesion:

Grado en el que los miembros de un grupo estan unidos. La resultante de la

composicion de las fuerzas que actuan sobre los individuos y que los mantiene

DEPARTAMENTO DE 26
LOGISTICA FUNCIONAL

Vg TN



Glosario de términos de Recursos’Humanos

unidos formando un grupo (Festinger 1950). La cohesion en una organiZacion
se relaciona con su cultura y valores. '

Colegio profesional:

Agrupacion de personas con la misma profesion, que tiene por fin defender sus
intereses profesionales.

Comercio ético:

Tiene por objeto garantizar que las condiciones de trabajo de las grandes
cadenas de produccion cumplan las normas minimas fundamentales y
erradicar las formas de explotacién de la mano de obra tales como el trabajo
infantil y el trabajo forzado, y eliminar los talleres de economia sumergida. Los
criterios de etiquetado se basan normalmente en los convenios fundamentales
de la OIT. (Libro Verde de la Comision de Comunidades Europeas)

Comercio justo y equitativo:

Solucién alternativa al comercio internacional tradicional. Se trata de una
asociacion comercial que favorece el desarrollo sostenible de los productores
excluidos o desfavorecidos garantizando mejores condiciones comerciales,
aumentando la sensibilizacion y realizando campafas al efecto. Los criterios
qgue deben cumplir los productos de este tipo de comercio varian segun el
producto, pero incluyen aspectos tales como la garantia de precios, el pago
previo y el pago directo a los productores y sus cooperativas. (Libro Verde de la
Comision de Comunidades Europeas)

Comision:

Sistema de incentivos aplicado especialmente a vendedores que reciben un
porcentaje de lo vendido.

Comisién de servicio:

La comisién de servicios consiste en la cobertura temporal y normalmente
voluntaria, por razones de urgente e inaplazable necesidad, de un puesto de
trabajo que queda vacante, por un funcionario adscrito a otro destino que reldne
los requisitos establecidos para su desempefio que figuran en la relacion de
puestos de trabajo. (Res. 14 de diciembre de 1992, SEAP)

Comité de empresa:

DEPARTAMENTO DE 27
LOGISTICA FUNCIONAL

Vg TN



Glosario de términos de Recursos’Humanos

/

L
- .

Grupo de personas compuesto por los representantes electos del pefsonal
dentro de una empresa para defender sus intereses. '
Compensacion:
En general, lo que un empleado recibe a cambio de su trabajo. También,
indemnizacién econdmica por el esfuerzo o accidente a un empleado. (Ver Plan
de Compensacion flexible y Plan de Compensacion Variable)

Compensacion directa:

Directamente vinculada al puesto de trabajo y a su desempefio: salario e

incentivos.

Compensacion indirecta:

Conjunto de servicios y prestaciones que ofrece la organizacion a sus
miembros.
Competencia:
Concepto creado por el profesor de la Universidad de Harvard, David
McClelland. Una competencia es una caracteristica personal que lleva a un
comportamiento diferenciador de éxito. Es el conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, adquiridos a través de procesos formativos
o de la experiencia laboral, que permiten desempefar y realizar roles y
situaciones de trabajo requeridos en el empleo. Una competencia se puede
caracterizar por su nivel (en funcién de la complejidad y de la diversidad de las
tareas) y por su especializacion (en funcién de la amplitud de los conocimientos
exigidos, los utiles y maquinas utilizados, el material sobre el cual se trabaja o
con el cual se trabajé, asi como la naturaleza de los bienes y servicios
producidos).
Otra definicion clasica: caracteristicas subyacentes a wuna persona,
causalmente relacionadas con una actuacién de éxito en un puesto de trabajo
(Boyatzis, 1982).
Son conocimientos, habilidades y actitudes que favorecen el correcto
desempefio del trabajo y que la organizacién pretende desarrollar entre sus

empleados para la consecucion de los objetivos empresariales. Se relaciona
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con tres verbos: Saber (conocimientos), Poder (habilidades) y Querer
(actitudes). '
Otra definicion seria: conjunto de comportamientos observables que estan
causalmente relacionados con unos objetivos alcanzables respecto de los
objetivos generales y en una empresa concreta. Las competencias tienen dos
caracteristicas principales: ser un conjunto de comportamientos observables y
estar ligadas a una organizacién y un trabajo concreto.
En definitiva, se trata de cualquier caracteristica individual que se pueda medir
de un modo fiable y cuya relacién con la actuacion en el puesto de trabajo sea
demostrable. Se habla de dos tipos de competencias:

Competencia diferenciadora:

Distingue a un trabajador con actuacion superior de un trabajador con

actuacion mediana.

Competencia umbral o esencial:

Las necesarias para lograr una actuacion media o adecuada.
En la gestion de recursos humanos el concepto de competencia puede
utilizarse en seleccion de personal, formacién y desarrollo, evaluacion del
desempenio, analisis y disefio de puestos de trabajos, politica retributiva, planes
de carrera y sucesion...
Competencia profesional:
Posesion y desarrollo de conocimientos, destrezas y actitudes que permiten
poder realizar con éxito actividades de trabajo en un area profesional,
adaptarse a nuevas situaciones y, mas alla, poder transferir los conocimientos,
destrezas y actitudes a areas profesionales proximas. La competencia
profesional se forma a partir de cuatro tipologias basicas: competencia técnica,
metodoldgica, social y participativa. La integracion de estas cuatro
competencias parciales da lugar a la competencia profesional.
Complemento salarial:
Es una parte de la retribucion que responde a una prestacién laboral especifica
o condicion variable del puesto o del trabajador.

Comportamiento ciudadano organizacional:
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trabajo formales, promueve un buen funcionamiento de la organizacion. Las
organizaciones exitosas requieren trabajadores que vayan mas all4d de sus
funciones de trabajo normales y tengan un desempefio por encima de las
expectativas. (Ver Sindrome del buen soldado)

Comportamiento insolidario:

Tendencia de las personas a esforzarse menos cuando trabajan en grupo que
cuando lo hacen individualmente.

Comportamiento organizacional:

Estudio de los individuos y de los grupos dentro del ambito de la organizacion.
Compromiso creciente:

El compromiso y la lealtad de un trabajador aumentan cuanto mas tiempo lleva
en la organizacion, siempre que su relacion con la empresa sea satisfactoria.
(Baron y Krepps).

Comunicacion:

Transmision de informacion en un proceso de interaccion social.
Comunicacién ascendente:

Desde los niveles inferiores a los superiores, suelen ser opiniones,
reclamaciones, sugerencias y quejas.

Comunicacion corporativa:

Con la que la organizacion trata de proyectar una determinada identidad o
imagen.

Comunicacion descendente:

Transmision canalizada a través de la linea jerarquica a los subordinados., con
el objeto de que se cumplan normas u ordenes.

Comunicacion informal:

Comunicacion organizacional interna, mas o menos espontanea, que circula sin
seguir canales previstos o establecidos (canales formales).

Comunicacién interna:

La que tiene lugar entre miembros de la organizacion.

Comunicacién horizontal:
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La que se da entre departamentos y personas del mismo nivel. .
Concepto: '

Cada uno de los elementos predeterminados que permiten valorar las
cualidades, desempefio profesional y potencialidades del calificado. (IG 11/11)
Conciencia emocional:

Capacidad para percibir con precision los propios sentimientos y emociones y
los de los demés.

Conciencia organizacional:

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la
propia empresa 0 en otras organizaciones, clientes, proveedores, etc. Ello
implica la capacidad de identificar tanto a aquellas personas que toman las
decisiones como a las que pueden influir sobre las anteriores; asimismo,
significa ser capaz de prever la forma en que los acontecimientos o las
situaciones afectaran a las personas y grupos de la organizacion.

Concilia:

Es el plan integral de conciliacion de la vida personal y laboral en la
Administracion General del Estado, un paguete de medidas que suponen la
normativa mas completa aprobada nunca en nuestro pais en esta materia.
Conciliacion de la vida laboral, familiar y personal:

Conjunto de medidas tendentes a paliar las dificultades que la dicotomia entre
la vida laboral, y la vida personal y familiar presenta. El objetivo es mantener el
equilibrio en las diferentes dimensiones de la vida con el fin de mejorar el
bienestar, la salud y la capacidad de trabajo personal.

Concurso de méritos:

Sistema de provisidn de vacantes que consiste en la valoracion de los méritos,
capacidades o aptitudes de los candidatos por 6rganos colegiados de caracter
técnico y establecimiento de su orden de prelacién. Su eficacia como sistema
de provision garante de los derechos se centra en el preestablecimiento de los
criterios a tener en cuenta para la atribucion de las vacantes.

Concurso-oposicion:
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Proceso de seleccidon de personal que consta de dos fases una de concufso de
méritos y otra de oposicion. (Ver Concurso de méritos y oposicion) '
Condiciones ambientales del trabajo:
Circunstancias fisicas que rodean al empleado en su puesto de trabajo.
Condiciones de trabajo:
Aspectos de la relaciéon laboral que expresan el contenido de la prestacion a
que se obliga el trabajador, determinando su objeto: jornada, horario, salario,
clasificacion profesional, vacaciones, permisos...

Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo:

Modificacion de condiciones de los trabajadores que, por afectar a

materias que se consideran esenciales de la relacion laboral, exigen una

causalidad y un procedimiento mas estricto para su adopcion.
Condiciones psicofisicas:
El conjunto de aptitudes y cualidades psicofisicas que se requieren para el
desempeiio de determinados cargos, destinos y la permanencia en el servicio.
(RD 168/09)
Conducta extra-rol:
Conducta no prescrita ni recompensada formalmente que se hace en beneficio
de la organizacion.
Conflicto:
Proceso de oposicion y confrontacion que puede producirse entre personas o
grupos de la organizacion. Puede ser:

Conflicto disfuncional:

Conflicto que entorpece el rendimiento del equipo.

Conflicto funcional:

Conflicto que refuerza las metas del equipo y mejora su rendimiento.
Conflicto colectivo:
Toda discusion o controversia manifestada externamente entre empresarios y
trabajadores en cuanto a las condiciones de trabajo (Alonso Olea). El conflicto
debe manifestarse externamente, no basta que sea latente, su contenido debe

ser laboral y el interés afectado debe ser colectivo, ni individual.
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Conflicto de interés: .
Situacion en virtud de la cual una persona, en razén de su actividad, se
encuentra en una posicion en donde podria aprovechar para si o para un
tercero las decisiones que tome frente a distintas alternativas de conducta.
Conflicto de rol:

Cuando el trabajador percibe que una o mas personas o grupos de la
organizacion, con quienes esta vinculada (dentro de un sistema de roles),
tienen expectativas divergentes sobre qué ha de hacer y/o como ha de
conducirse, que son incompatibles o incongruentes entre si o bien con la
realizacion del trabajo. (Ver Rol y Ambigtiedad de rol)

Conformidad:

Cambio en el comportamiento o en las creencias como resultado de una
presion grupal, real o imaginaria.

Consejo de Personal de las Fuerzas Armadas:

Organo en que tiene lugar la participacion de las asociaciones profesionales de
miembros de las Fuerzas Armadas y su interlocucion con el Ministerio de
Defensa, en materias relacionadas con el estatuto y condicién de militar, el
ejercicio de los derechos y libertades, el régimen de personal y las condiciones
de vida y trabajo en las unidades.

Consenso:

Método para la resolucion de conflictos en el que se trata de encontrar la mejor
solucion para las partes enfrentadas y no la victoria de una de ellas.
Consultoria:

Servicio prestado por personas independientes con el fin de asesorar sobre
aspectos relacionados con politicas, procedimientos y métodos dentro de una
organizacion.

Contrato psicolégico:

Las percepciones de ambas partes de la relacion laboral, organizacion e
individuo, de las obligaciones implicitas en la relacion. EI contrato psicolégico

es el proceso social por donde se llega a estas percepciones. (Argyris, 1960)
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Es un conjunto de expectativas, no escritas en parte alguna, que @peran
constantemente entre cualquier individuo y otros miembros y dirigentes de la
organizacion. (Schein, 1992)
Los contratos psicologicos estan compuestos por las creencias de los
empleados acerca de las obligaciones reciprocas existentes entre ellos y su
organizacién, y constituyen el fundamento de las relaciones laborales.
(Morrison y Robinson, 1997)
Es el sistema de expectativas llevadas a cabo por un individuo sobre
relaciones de funcionamiento con la organizacién. (Schermerhorn, 2002)
Ruptura del contrato psicoldgico:
Percepcion de una de las partes de que la otra ha fallado en el
cumplimiento adecuado de sus promesas y obligaciones para con ella.
(Robinson, 1996)
Convenio colectivo:
Acuerdo auténomo y libremente aceptado de naturaleza y efectos colectivos,
realizado entre los representantes de los trabajadores y de los empresarios o el
empresario, mediante un proceso de discusidn y negociacion previo, por el que
establecen los derechos y obligaciones que van a regir sus relaciones laborales
tanto individuales como colectivas.
Para el Estatuto de los Trabajadores es el resultado de la negociacién entre
representantes de trabajadores y empresario, en virtud de su autonomia. Su
contenido incluye las condiciones de trabajo, productividad y paz laboral.
Los convenios colectivos rigen en defecto de ley y por encima de los contratos
individuales de trabajo.
Core business:
Corazon de la Empresa. Se refiere a la principal linea de negocio de la
empresa sobre la que pivota, la que especifica a qué se dedica y la que supone
su principal fuente de ingresos. Suele coincidir con el negocio originario de la
empresa.

Coste de oportunidad:
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Aquello a lo que renunciamos cuando tomamos una decisién econémjca. Se
basa en el principio de la rentabilidad esperada. (Friedrich von Wieser)
Counseling:

Metodologia aplicada al desarrollo profesional mediante la ayuda de un
consejero experto.

Tiene como objetivos fundamentales la prevencion, el cambio y el desarrollo
personal y se caracteriza por tareas de asesoramiento, orientacion y
acompafamiento.

Creacion de valor:

Se identifica con la generacion de utilidad o riqueza por parte de la empresa en
un ejercicio o periodo de tiempo. De forma muy simple se puede afirmar que
cuando el beneficio obtenido supera el coste de los recursos implicados, se ha
creado valor.

Actualmente, el fin fundamental de la mayoria de entidades se centra en la
creacion de valor, siendo la base de todas sus decisiones.

Creencias limitantes:

Ideas, opiniones 0 pensamientos negativos que una persona considera como
ciertas, sin serlo, y que tienen una influencia condicionante en su vida. Uno de
los objetivos del coaching es cambiar estas creencias.

Creencias potenciadoras:

Las que facilitan alcanzar los objetivos.

Cross-cultural awareness (conciencia intercultural):

La conciencia intercultural consiste en conocer los valores y forma de vivir de
todos los actores de un entorno operativo, para incrementar su comprension y
establecer una comunicacion eficaz y unas relaciones solidas con todos ellos.
Cuadro de Mando Integral (Balanced Scorecard, BSC):

Conjunto ordenado de indicadores que determinan la marcha de Ia
organizaciéon (emanan de la vision y la estrategia) al identificar como las
personas crean valor desde las distintas unidades. (Ver Indicador de
desempeiio)

Cualificacion:
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Término genérico que se utiliza para referirse a la capacitacion general/de un
trabajador, entendiendo por tal un conjunto de conocimientos, capacidades y
competencias que permitan al trabajador no sélo comprender y dominar una
situacion profesional especifica y reproducirla en su entorno y en el conjunto
del proceso productivo, sino también transferir esa situacién profesional a otras
situaciones de trabajo dentro o fuera de la propia empresa.

Cuerpo:

Los militares, para racionalizar su actividad profesional, se agrupan en cuerpos,
atendiendo a los cometidos que deben desempefiar.

Cuidado familiar:

Cuidado directo de un familiar (segundo grado de consanguinidad o afinidad),
que por razones de edad avanzada, accidente o enfermedad no pueda valerse
por si mismo y que no desempefie actividad retribuida. Puede dar derecho a
reduccion de jornada o flexibilidad horaria.

Cultura organizacional:

Conjunto de valores, creencias, actitudes, usos, habitos y costumbres que
caracterizan las relaciones interpersonales en el seno de una organizacion, asi
como los procedimientos materiales y recursos fisicos de la organizacion que
tienen entidad simbdlica para sus miembros. Son supuestos y creencias
basicas compartidas por los miembros de una organizacién, que orientan su
comportamiento.

Curriculum vitae:

Enumeracion y descripcion detallada de la formacion, experiencia y actividades
profesionales de una persona.

Curso:

Conjunto de ensefianzas regladas con un fin concreto.
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AFO:
Representacion resumida o esquematica del diagnéstico estratégico
de la entidad analizada, cuyas siglas representan los conceptos
estratégicos: Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades. Los dos
primeros conceptos expresan los defectos estratégicos de la entidad analizada
y los dos segundos las bondades; el primero y el tercero los aspectos internos
y el segundo y cuarto los externos. Constituye el balance estratégico de la
entidad, tanto estatico como dinamico, pues debe incluir la evolucion a futuro
de la entidad.
Degradacion:
Traslado a un puesto de trabajo de menor nivel.
Delegar:
Acto de asignar a un subordinado la autoridad y la responsabilidad formales
para realizar actividades especificas.
Delegacion de autoridad:
Asignar una tarea a un subordinado, conferirle libertad y autoridad para
desempenfarla y controlarle, para asegurar que la realiza adecuadamente.
Derecho adquirido:
Modelo mental que tiende a considerar cualquier situacibn como un derecho
subjetivo inexpropiable.
Junto al agravio comparativo constituye una parte importante de la cultura
funcionarial.
Desarrollo de carrera:
Secuencia de cambios que ocurren a lo largo de la carrera profesional del
individuo, referida tanto a la propia evolucién personal como al status en la
organizacion.
Desarrollo profesional:
Todas aquellas mejoras personales necesarias para seguir el plan de carrera.
Acumulacion de conocimientos, modelos y experiencias propias Yy

exclusivamente relacionadas con un area especifica... (Besosa Tirado 2006)
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Significa el proceso de crecimiento en la vida ocupacional de¢” todo
profesional. Este proceso comprende todas las actividades que enriquecen
profesionalmente al individuo, un proceso de formacién continua a lo largo de
toda la vida profesional. (Ver Formacion continua)

Desarrollo organizacional:

Proceso sistematico planificado, en el cual se introducen los principios y las
practicas de las ciencias del comportamiento en las organizaciones, con la
meta de incrementar la efectividad individual y de la organizacion.

Su finalidad es cambiar las creencias, actitudes, valores y estructura de las
organizaciones, para que puedan adaptarse mejor a entornos de cambio.

Es una estrategia educacional compleja, dirigida a toda la Organizacion,
administrada por la direccidon, con los objetivos de aumentar la efectividad y el
bienestar de los miembros de la organizacion y que se lleva a cabo mediante
intervenciones planificadas en los procesos de la organizacion.

Desarrollo de recursos humanos:

Esfuerzo a largo plazo con el que la organizacion capacita a sus empleados
para acceder a puestos de mayor nivel.

Desarrollo sostenible o sustentable:

Satisfaccion de las necesidades de la generacion presente sin comprometer la
capacidad de las generaciones futuras para satisfacer sus propias
necesidades. (Informe Nuestro futuro comun de 1987, Comisién Mundial sobre
el Medio Ambiente y el Desarrollo),

Descripcién del puesto de trabajo:

Conjunto de funciones, responsabilidades y condiciones generales de trabajo.
Es una declaracion escrita, basada en el analisis, de las operaciones,
responsabilidades y funciones de un puesto de trabajo.

Desempenio:

Comportamiento del trabajador encaminado al logro de los objetivos.

Destajo:

Al trabajador se le remunera exclusivamente por la tarea realizada.

Desvinculacion:
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Proceso por el que se produce el despido o finalizacién del contrato de una
persona en una organizacion. Puede ser voluntaria o involuntaria. Lapolitica de
RR. HH. debe estar orientada a intentar que esta etapa sea lo menos
traumatica posible, desplegando una estrategia de apoyo. (Ver Ruptura
Laboral)

Development Center:

Simulacion de trabajo para apreciar el potencial de desarrollo de los
participantes, a través de ejercicios que representan situaciones habituales de
trabajo de mayor responsabilidad que los que realizan actualmente.

Dia habil:

Concepto de tipo social que se utiliza para designar aquellos dias de la
semanaen los cuales se trabaja, excluyendo los dias inhabiles.
Habitualmente son dias habiles los dias intersemanales (lunes, martes,
miércoles, jueves y viernes), excluyendo por tanto los dias de fin de
semana (sabado y domingo) y los dias que se consideren festivos oficiales (ya
sean festividades estatales, autondmicas o locales). En cambio, para algunos
organismos puede ser diferente, por ejemplo a efectos Tributarios, los sabados
si que son habiles.

Dia natural:

Cualquier dia del afio, tanto laborable como festivo, habil o inhabil.
Diferenciacion:

Estrategia basica empresarial que persigue la distinciébn entre una empresa y
los competidores en cuanto a imagen, productos, servicios o cualidades
generales.

Dilema del prisionero:

Es un modelo utilizado en Teoria de Juegos, con el fin es estudiar las
conductas en organizaciones donde se debe tomar una decision en funcion de
unos incentivos dados. Hay muchas modalidades de este juego, pero el dilema
en todos ellos es elegir entre un comportamiento egoista o altruista, cooperar o
competir. Es utilizado en entrevistas y procesos de seleccion. (Albert W.
Tucker, 1995)
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Direccion estratégica: .
La direccion estratégica, como parte de la direccion empresarial, se‘ocupa de
formular e implantar la estrategia. Moviliza los recursos de la empresa,
abordando la creciente complejidad de empresas y entorno. El proceso de
direccidn estratégica requiere planificacion, un proceso continuo de toma de
decisiones, decidiendo por adelantado qué hacer, como hacerlo, cuando
hacerlo y quién lo va a hacer. Esta toma de decisiones estratégicas es funcion
y responsabilidad de directivos de todos los niveles de la organizacion,
correspondiendo la responsabilidad final a la alta direccion, que establecera la
vision, mision y valores de la empresa.

Abarca la toma de decisiones sobre los problemas mas importantes que se
presentan en una organizacion, procurando formular una estrategia y ponerla

en practica. Comprende cuatro actividades basicas:

e Delimitar el &mbito o campo de actividad
o Definir las capacidades o competencias distintivas
e Identificar las ventajas competitivas

e Fomentar las sinergias

La Direccion estratégica abarca factores internos como la estructura
organizativa, el liderazgo, la cultura, los recursos humanos y factores externos
como las caracteristicas de la competencia, la estructura del sector, las
condiciones econOmicas generales, la evolucion de la tecnologia... (Ver
Estrategia)

Direccion por objetivos:

Programa para motivar a los empleados mediante su participacion en la fijacion
de sus propios objetivos y su conocimiento de los factores que se utilizan para
valorar su rendimiento. La evaluacion del grado de consecucién de los
objetivos se realiza conjuntamente entre empresa y empleado.

Direccion de Asistencia al Personal (DIAPER):
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Organo responsable de la gestion, administracion y control en matepias de
accion social y apoyo al personal y a sus familias, asi como de las prestaciones
sociales conforme a la normativa vigente. (IG 07/11)
Direccion de Personal (DIPE):
Organo responsable de la gestion, administracion y control del personal del ET
en materia de situaciones administrativas, ascensos, destinos, recompensas,
documentacién, evaluacion, clasificacion y orientacion profesional y
expedientes administrativos, conforme a la normativa vigente. (IG 07/11)
Discriminacién positiva (discriminacion inversa):
Proteccion de caracter extraordinario que se da a un grupo histéricamente
discriminado, especialmente por razén de sexo, raza, lengua o religion, para
lograr su plena integracion social. Se utiliza especialmente para corregir
supuestos de discriminacion de género, asi la directiva europea 76/207 la
define como las medidas encaminadasa promover la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres, en particular para corregir las
desigualdades de hecho que afecten a las oportunidades de las mujeres. Este
concepto muchas veces tiene un uso peyorativo por lo que es preferible hablar
de accion positiva. (Ver Accién positiva)
Disefio de puestos de trabajo:
Designacion de las actividades concretas de una persona en un puesto de
trabajo, para alcanzar los objetivos de la organizacion. Es la especificacion del
contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los
demas puestos. Segun el modelo situacional cada puesto debe disefiarse para
reunir cinco dimensiones esenciales:

Variedad:

Numero y diversidad de habilidades que exige.

Autonomia:

Grado de independencia y de criterio personal para planear y realizar las

tareas.

Significado:

Efecto reconocible que el puesto causa en los demas.
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Identificacion: .

Medida en que se realiza un trabajo completo cuyo resultado final se

siente como producto suyo.

Realimentacion:

Grado en que el ocupante recibe informacion sobre su actuacion.
Distancia al poder:
Una de las cinco dimensiones culturales del modelo de las dimensiones
culturales de Geert Hofstede. Se define como la medida en que los miembros
menos poderosos de las organizaciones e instituciones aceptan y esperan que
el poder se distribuya de forma desigual. Analiza como se sienten las personas
respecto a la distribucion de poder en una organizacion.
Downsizing:
Forma de reorganizacién o reestructuracion de las empresas mediante la cual
se lleva a cabo una mejoria de los sistemas de trabajo, el redisefio
organizacional y el establecimiento adecuado de la plantilla de personal para
mantener la competitividad. Suele suponer una reduccion de personal. (Ver
Anorexia empresarial)
Downshifting:
Consiste en disminuir el estrés cotidiano asumiendo un estilo de vida mas
satisfactorio. Este estilo de vida se sustenta en un redimensionamiento de las
prioridades cotidianas y los objetivos a largo plazo. Se materializa en la
renuncia de forma voluntaria y consciente a parte del salario empleando menos
horas en la actividad profesional para poseer mas tiempo libre. Supone el
abandono de carreras profesionales estresantes en favor de la calidad de vida.
Due diligence (o Diligencia debida):
Término, utilizado habitualmente en el ambito de las adquisiciones
empresariales, para referirse al proceso de busqueda de informacion sobre una
empresa. Incluye aspectos como: su area de actividad; las posibilidades y

perspectivas de futuro del negocio; y el estado de su activo y de su pasivo.
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FQM:
El Modelo EFQM (Modelo Europeo de Excelencia Empresarial) es un
modelo no normativo, cuyo concepto fundamental es la
autoevaluacion basada en un analisis detallado del funcionamiento del sistema
de gestidn de la organizacioén usando como guia los criterios del modelo.
Consta de un conjunto de criterios de excelencia empresarial que abarcan
todas las areas del funcionamiento de la organizacién y un conjunto de reglas
para evaluar el comportamiento de la organizacién en cada criterio. El modelo
sirve para evaluar el grado de excelencia alcanzado por una organizacion. (Ver
Excelencia)
Efecto de evitacion de las medidas extremas:
Muchos evaluadores tienden subconscientemente a evitar las medidas muy
altas o muy bajas, asignando calificaciones medias.
Efecto de esclusa:
Fendmeno que se produce cuando una empresa eleva el salario de un
trabajador o de un grupo de trabajadores hasta que alcanza el nivel de otro u
otros empleados en tareas mas cualificadas.
Efecto halo:
Tendencia de un evaluador o entrevistador a dejar que la evaluacion de un
individuo en un rasgo o en un conjunto de variables influya en la evaluacién
gue hace de otros rasgos o variables de ese mismo individuo. Se suele traducir
en formarse una impresion general de una persona con base en una sola
caracteristica.
Efecto de Hawthorne:
Resultado de los experimentos realizados por Elton Mayo en la Western
Electric Company de Hawthorne. Las personas tienen mayor productividad
cuando se sienten importantes y apreciadas que cuando se las trata
mecanicamente.

Efecto de los hechos mas recientes:

DEPARTAMENTO DE 43
LOGISTICA FUNCIONAL



F—d

Glosario de términos de Recursos’Humanos

/

Para un evaluador en las medidas subjetivas los hechos mas recientes ienden
a tener mas peso de lo que debieran. '

Efecto Pigmalion:

También conocido como profecia autocumplida. Las expectativas de los
mandos con sus subordinados tienden a cumplirse, ya que condicionan sus
realizaciones, actuando de modo que confirmen sus expectativas.

Efecto de primacia o efecto de la primera impresion:

Es la tendencia a valorar, en algunas situaciones, mas los eventos iniciales que
los siguientes eventos. Por ejemplo, en una entrevista se tienen en cuenta en
mayor medida las primeras frases que las demas.

Eficacia:

Se relaciona con los objetivos. Es una medida normativa del logro de
resultados. Es el grado de logro de los objetivos organizacionales.

Eficiencia:

Se relaciona con los medios. Es una medida normativa de la utilizacién de los
recursos en los procesos. Es el grado de optimizacion en la utilizacion de los
recursos disponibles. Utilizar la minima cantidad de recursos necesarios para
alcanzar los objetivos.

E-Learning:

Es aquella modalidad de formacion a distancia no presencial o semipresencial
que utiliza una metodologia especifica basada en las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

Elemento de valoracion:

Cada uno de los conceptos que se consideran en la evaluacion. (OM 17/09)
Elevator Speech:

Término muy americano que viene a significar conversacion en un ascensor.
Se utiliza para hacer una breve y concisa exposicion de la idea de negocio,
como si se le tuviera que comentar a un patrocinador mientras se sube en un
ascensor. También se usa para presentaciones profesionales de uno mismo.
Empatia:

Cualidad de comprender los problemas de otros y ponerse en su lugar.
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Capacidad cognitiva de percibir en un contexto comun lo que un individuo
diferente puede sentir. '
Empleabilidad:

Potencial que tiene un individuo de ser solicitado por una empresa para trabajar
en ella.

También se entiende por empleabilidad el desarrollo de las competencias
individuales fomentado por la empresa para lograr mayores posibilidades de
empleo, tanto interna como externamente. En definitiva, que el tiempo que se
pase en una organizacion permita adquirir conocimientos y habilidades que
sean de utilidad para otros trabajos, cuando se produzca la desvinculacion.
Empleo con caréacter honorifico:

En atencidn a méritos excepcionales o circunstancias especiales el Consejo de
Ministros, a propuesta del Ministro de Defensa, podra conceder, con caracter
honorifico, el empleo inmediato superior a los militares que hayan pasado a
retiro. Los empleos con caracter honorifico también se podran conceder a titulo
postumo. (Ley 39/07)

Employer branding:

Es la necesidad de dotarse de ventajas competitivas para diferenciarse de
otras empresas y ser elegida por sus interlocutores entre los demas. Es el
desarrollo de la marca de la empresa a fin de atraer el talento a la misma
transmitiendo el mensaje y filosofia de ser el mejor lugar para trabajar.
Empowerment:

Delegacion de autoridad. Es un sistema que consiste en potenciar la
motivacion y los resultados de las personas, a través de la delegacion y de la
trasmision de poder. Su objetivo es utilizar la energia creativa e intelectual del
maximo numero de empleados. Se relaciona con dos tendencias de las
empresas modernas: la reduccién de jerarquias y la difusion de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién (TIC).

Se amplian las tareas de las personas, dotandolas de autoridad para tomar
decisiones y de responsabilidad para asumir las consecuencias.

Emprendimiento:
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Iniciativa de un individuo que asume un riesgo o invierte recursos on el
objetivo de aprovechar una oportunidad que brinda el mercado. Es aquella
actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos, nuevos
proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mas alla de donde ya
ha llegado. Es lo que hace que una persona esté insatisfecha con lo que es y lo
gue ha logrado, y como consecuencia de ello, quiera alcanzar mayores logros.
Empresa ciudadana:

Aquella que alcanza un rendimiento extraordinario en todos los campos
(rentabilidad, crecimiento, perdurabilidad y prestigio), gracias al esfuerzo de
incorporar a las estrategias corporativas tanto la eficiencia empresarial como la
responsabilidad ciudadana. Una empresa consciente que sus acciones tienen
un reflejo en la sociedad, y preocupada por controlar los efectos de esta
influencia

Empresa familiarmente responsable:

Es aquella que acredita ser promotora de buenas préacticas laborales en las
materias de equidad de género, prevencion y combate a la violencia laboral y al
hostigamiento sexual, asi como de acciones y politicas para favorecer que
trabajadores y trabajadoras atiendan sus responsabilidades familiares.

El certificado de Empresa Familiarmente Responsable persigue distinguir a
aguellas compafias que apuesten por la familia como principal y mas valorado
"stakeholder" (parte interesada) de la sociedad y que desarrollen medidas que
favorezcan la igualdad de oportunidades, la integracion laboral y la conciliacién
trabajo-familia. La finalidad ultima del certificado es crear una nueva cultura
empresarial, que sea respetuosa con la esfera familiar de las personas, como
trabajadores, y que posibilite una armonizacion eficaz del trabajo profesional y
las responsabilidades familiares.

Empresa integra:

Comunidad de personas integras que promueve una cultura y un tipo de
organizaciéon que le permite avanzar hacia un fin que conjuga de forma
armonica la vocacion de servicio con la voluntad de permanecer en el tiempo.

(Rodriguez Badal)
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Empresa socialmente responsable: .
Es la que integra voluntariamente preocupaciones sociales y ambientales en
sus operaciones comerciales, procesos productivos y relaciones con los grupos
de interés: clientes, proveedores, trabajadores, accionistas... (Ver
Responsabilidad social corporativa)

Endomarketing (marketing interno):

Implementa en el interior de las organizaciones, estrategias y acciones propias
del marketing, con el proposito de atraer el publico interno. El resultado
esperado de estas acciones es lograr mayor grado de lealtad y compromiso en
la relacién empresa/empleado.

Su objetivo es mantener informados a los empleados de las filosofias, politicas
y objetivos de la empresa y desarrollar esfuerzos para que las personas se
sientan orgullosas de pertenecer a la organizacion.

Enfermedad profesional:

Dafio o patologia provocada por la presencia en el medio ambiente laboral de
factores o agentes fisicos, quimicos o bioldgicos que merman la salud del
trabajador. Legalmente, se entiende por enfermedad profesional la contraida a
consecuencia del trabajo ejecutado por cuenta ajena en las actividades que se
especifiquen en el cuadro aprobado legalmente y que esté provocada por la
accion de los elementos o sustancias que en dicho cuadro se indiquen para
cada enfermedad profesional.

Engagement:

Vinculacion, implicacion, compromiso, entusiasmo, esfuerzo del trabajador con
su trabajo,y en un sentido amplio con su organizacion. El concepto de
engagement se ha vinculado con un incremento de productividad, mayor
seguridad en el trabajo, mas beneficios, mayor retencion del talento...
Enriquecimiento del puesto de trabajo:

Elevar su categoria ampliando tanto su ambito como su profundidad. Consiste
en aumentar de forma deliberada y paulatina los objetivos, responsabilidades y

desafios del puesto. Genera una mejora en el desempefio, reduce la
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insatisfaccion laboral y los indices de rotacion y ausentismo, pero fpuede
provocar resistencia al cambio. '
Ensefianza de formacion:

La ensefianza de formacion para la incorporacion o adscripcion a las diferentes
escalas tiene como objetivo conseguir las competencias y perfiles necesarios
para el ejercicio profesional. (RD 35/10)

Ensefianza de perfeccionamiento:

Tiene como finalidades la de preparar al militar profesional para la obtencion de
especialidades, tanto las que complementan la formacién inicial recibida como
las que permitan adaptar o reorientar su carrera, y la de actualizar o ampliar los
conocimientos para el desempefio de sus cometidos e incluira titulos del
sistema educativo general y especificos militares. (Ley 39/07)

Entrevista de incidentes criticos (BEI):

Consiste en explorar experiencias reales vividas por los entrevistados con la
finalidad de conocer habilidades, competencias, conocimientos,
comportamientos concretos, pensamientos, sentimientos y rasgos de caracter.
Se basa en una serie de preguntas abiertas para que la persona a la que se
entrevista describa lo més detalladamente lo que dijo, pensg, sintié e hizo en
determinadas ocasiones.

Entrevista de seleccion:

Reunion destinada a evaluar el potencial de una persona candidata a un
puesto. Es una comunicacion formalizada de interaccion por medio del
lenguaje, donde se produce un intercambio de informacién a través de
preguntas, demostraciones, simulaciones o cualquier técnica que permita
categorizar y evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto de trabajo.
Suele ser la dltima etapa de un proceso de seleccién y la llevan a cabo
personal especializado y el futuro jefe de la persona entrevistada.

Entrevista de separacion:

Realizada a las personas que abandonan la organizacion, es un medio para
controlar la politica de RR. HH., e identificar causas que puedan provocar el

éxodo de personal.
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Equidad externa: .
Consiste en que los empleados de la organizacion tengan compensaciones
similares a los de otras organizaciones con funciones y responsabilidades
semejantes.

Equidad interna:

Significa que a los puestos de trabajo de la organizacién con funciones y
responsabilidades semejantes les corresponden compensaciones similares.
Equipo de alto rendimiento (EAR):

Un equipo de alto rendimiento es aquel que consigue un elevado nivel de
resultados con una alta satisfaccion y motivacion de sus integrantes. Conseguir
tener equipos, cohesionados, integrados, motivados y productivos es una de
las principales prioridades que las empresas tienen en este momento para
conseguir el éxito.

Equipo autogestionado o autodirigido:

Grupo de personas totalmente responsables de los resultados de un proceso o
proyecto en particular, que ofrece a sus miembros un alto grado de autonomia
y todas las herramientas esenciales para resolver los problemas inherentes a
su trabajo. Este grupo también es responsable de la asignacion de tareas y
planificacion del trabajo.

Son equipos de trabajo que se manejan de una forma autonoma y casi
independiente a la hora de tomar decisiones para resolver o llegar a una meta
dispuesta por la empresa.

Equipo multidisciplinar:

Conjunto de personas, con diferentes formaciones académicas y experiencias
profesionales, que operan en conjunto, durante un tiempo determinado, para
resolver un problema complejo.

Equipo de trabajo:

Conjunto de dos 0 mas personas que interactian entre si intensamente, de tal
manera que cada una influye en las demas, para conseguir un objetivo.

Equipo virtual:
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Sus miembros no se encuentran presencialmente nunca o casi nuncg, pero
interactGan utilizando formas de comunicacién tecnologica sincronas (en
tiempo real) o asincronas (con retardo).

ERE (Expediente de Regulacion de Empleo):

Es un procedimiento administrativo por el cual una empresa, previa consulta a
los representantes de los trabajadores y con la existencia de unas causas,
normalmente econdémicas, pero que también pueden ser técnicas,
organizativas o de produccion, trata obtener de la autoridad laboral la extinciéon
0 suspension de un gran numero de contratos.

E-recruiting (o reclutamiento on line):

Contratacion de trabajadores a traveés de Internet. Es una herramienta
alternativa y/o complementaria al reclutamiento clasico.

Ergonomia:

Conjunto de conocimientos cientificos aplicados para que el trabajo, los
sistemas, productos y ambientes se adapten a las capacidades y limitaciones
fisicas y mentales de la persona. (Asociacion Internacional de Ergonomia)
Error de similitud:

Cuando se califica a otros, prestando especial atencién a las cualidades que el
evaluador percibe en si mismo.

Error de tendencia central:

Distorsion que se da cuando un evaluador -califica el desempefio
sistematicamente con puntuaciones intermedias.

Escala:

Los militares pertenecientes a un cuerpo se agrupan en escalas, segun las
facultades que, de acuerdo con su preparacion, les corresponden en
cumplimiento de los cometidos del cuerpo.

Escalafon:

La ordenacién por empleos y antigledad de los militares profesionales
pertenecientes o0 adscritos a una escala. (RD 168/09)

ESCI (Encuesta de satisfaccion del cliente interno):
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Metodologia para identificar la percepcién del valor afiadido que offéce la
empresa al empleado como cliente interno. '
Escucha activa:

Escuchar y entender la comunicacion desde el punto de vista del que habla. El
escuchar deja de ser un proceso pasivo a ser un proceso mas activo donde se
hace el esfuerzo de entender, valorar el mensaje y conocer mas alla de él. Se
utilizan todos los recursos disponibles para escuchar de forma interesada y
consciente

Especialidad complementaria:

Faculta al militar para alcanzar un mayor grado de especializacion en el campo
de actividad de la especialidad fundamental que se ejerce.

Especialidad fundamental:

Faculta al militar para el ejercicio profesional en uno de los campos de actividad
en los que pueden dividirse los cometidos de los miembros de su cuerpo, de
acuerdo con las facultades que se le asignan por su pertenencia a una
determinada escala.

Especificaciéon del puesto de trabajo:

Caracteristicas que son necesarias para desempefiarlo.

Espiritu empresarial responsable:

Concepto de las Naciones Unidas que reconoce el papel de las empresas para
conseguir un desarrollo sostenible y que las empresas pueden gestionar sus
operaciones de modo que se fomente el crecimiento econdmico y se aumente
la competitividad al tiempo que se garantiza la proteccion del medio ambiente y
se promueve la responsabilidad social. (Libro Verde de la Comision de
Comunidades Europeas)

Estancamiento:

Situacion que se produce cuando un empleado es repetidamente pasado por
alto a la hora de determinar ascensos.

Estandares de desempefio:
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Parametros con relacion a los cuales se realizan las mediciones objetijvas en
una evaluacion. Representa el desempefio deseado. A su conocimiento se
llega mediante el andlisis del puesto de trabajo.
Estatus:
Forma en la que los demas perciben el prestigio y categoria de una persona en
una organizacion.
Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP):
El Estatuto Basico del Empleado Publico establece los principios generales
aplicables al conjunto de las relaciones de empleo publico. Contiene aquello
gue es comun al conjunto de los funcionarios de todas las Administraciones
Publicas, mas las normas legales especificas aplicables al personal laboral a
Su servicio.
Estilo de liderazgo:
Modelo-patron de comportamiento que presenta la persona que ejerce
conductas de influencia sobre un grupo. (Ver Liderazgo)
Estilo de pensamiento (Robert Sternberg):
Manera particular de utilizar las aptitudes que tiene la persona a la hora de
pensar. Son preferencias en el empleo de las aptitudes, no aptitudes en si
mismas. Los estilos se adquieren y pueden variar a lo largo de la vida o
utilizarse de acuerdo con las circunstancias presentes. Con respecto a la
funcién del pensamiento, la teoria propone tres estilos diferentes:
Estilo legislativo: Les gusta hacer las cosas a su manera y prefieren
decidir por si mismos qué haran y como lo haran.
Estilo Ejecutivo: Les gusta seguir reglas y prefieren los problemas
estructurados y planteados de antemano.
Estilo Judicial: Les gusta evaluar reglas y procedimientos, y prefieren
problemas donde se analicen y evallen cosas e ideas ya existentes.
Estrategia:
Conjunto de decisiones que determinan la coherencia de las iniciativas y

reacciones de la empresa frente a su entorno (Tabatoni, P. y Jarniou, P., 1975)
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Patrén de los principales objetivos, propoésitos o metas y las politicas y glanes
esenciales para lograrlos, establecidos de tal manera que definan en‘qué clase
de negocio la empresa esta o quiere estar y qué clase de empresa es 0 quiere
ser (Andrews, K.R., 1977)

Abarca todas las actividades criticas de la empresa, proporcionandole un
sentido de unidad, direccion y propésito asi como facilitando los cambios
necesarios inducidos por su entorno (Hax, A.C. y Majluf, N.S., 1996) (Ver
Direccion estratégica)

Estrategia de Recursos Humanos:

El plan maestro y deliberado que una empresa hace de sus RR. HH. para
obtener o mantener una ventaja competitiva sobre sus competidores

Estrés laboral (o estrés ocupacional):

Conjunto de reacciones nocivas, tanto fisicas como emocionales, que
concurren cuando las exigencias del trabajo superan las capacidades, recursos
o necesidades del trabajador.

Las personas experimentan estrés cuando sienten que existe un desequilibrio
entre lo que se les exige y los recursos con que cuentan para satisfacer dichas
exigencias. Aunque el estrés se experimenta psicolégicamente, también afecta
a la salud fisica de las personas. Entre los factores mas comunes
del estrés laboral cabe mencionar la falta de control sobre el trabajo, las
demandas excesivas a los trabajadores y la falta de apoyo de comparieros y
superiores. (Ver Burnout)

Estresores laborales:

Todo evento, situacidon o cognicion que puede evocar emociones negativas en
el trabajador

Estructura salarial:

Abanico de salarios de la empresa en funcion de las categorias y niveles
existentes.

Estudio de caso:

Método de ensefianza de las escuelas de negocios mediante el cual los

estudiantes realizan analisis en profundidad de casos reales de empresas.
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Es un método de aprendizaje acerca de una situacion compleja; se basg’en su
entendimiento comprehensivo, obtenido a través de la descripcion y analisis de
la situacién, tomada como un conjunto y dentro de su contexto.
Es una herramienta de investigacion fundamental en el area de las ciencias
sociales y en la direccion de empresas. Es una estrategia de investigacion
dirigida a comprender las dindmicas presentes en contextos singulares. Estudia
temas contemporaneos sobre los cuales el investigador no tiene control y
responde a preguntas de tipo “cOmo” y “por qué”. Estudiando casos reales o
simulados se aprende a actuar en situaciones semejantes.
Etica:
Guia interior de principios, valores y creencias que las personas utilizan para
analizar o interpretar una situacion y decidir cual es el comportamiento justo o
apropiado.
Caodigo ético:
Conjunto de principios y reglas formales basado en las creencias sobre
lo que es justo y lo que no lo es, que se utiliza en las organizaciones
para tomar las decisiones adecuadas. (Ver Ombudsman ético
corporativo)
Evaluacion:
Andlisis de las circunstancias de un militar profesional para determinar su
aptitud para el ascenso al empleo superior, para seleccionar los asistentes a
cursos y para comprobar la existencia de insuficiencia de facultades
profesionales o de condiciones psicofisicas. (Ley 39/07)
Evaluacion 360°:
Evaluacion de tipo circular realizada por todos los elementos que tienen
relacion con el evaluado: superior, compafieros, subordinados...
Evaluacion comparativa:
Una serie de métodos en los que se compara el desempefio de una persona
con el de sus compafieros de trabajo.
Los métodos de evaluacién comparativa mas utilizados son:

Jerarquizacion:
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Se ordenan los empleados de mejor a peor. Es preferible que” haya

varios evaluadores para evitar subjetividad. Tiene el inconveniente de no

indicar la distancia entre empleados.

Distribucion obligada:

Se clasifica a los empleados en varios grupos de desempefio (10%

mejores, 20% siguientes...).

Asignacion de puntos:

El evaluador distribuye cierto nimero de puntos, cien normalmente,

entre los empleados de forma directamente proporcional a su nivel de

desempenfo. Tiene la ventaja de que indica la distancia entre empleados.

Comparacion por parejas:

Se compara a cada empleado con cada uno de los demas evaluados.

Se les asigna un punto cada vez que son evaluados mejor y se

establece una jerarquia. Es el que ofrece menos distorsiones.
Evaluacion de competencias:
Proceso por el cual se recoge informacion acerca de las competencias
desarrolladas por un individuo y se comparan éstas con el perfil de
competencias requerido por un puesto de trabajo, de tal manera que pueda
formularse un juicio de valor sobre el ajuste al mismo. Las competencias de los
individuos son evaluadas antes de su incorporacion a una organizacion,
cuando se realiza la seleccion de personal y también a lo largo de la vida
laboral del sujeto, como medio para valorar su desempefio en el puesto de
trabajo o sus posibilidades de desarrollo.
Evaluacion del desempefio (o del rendimiento):
Proceso de determinacion del desempefio actual de un trabajador y de su
desarrollo potencial. Es un proceso sistemético y peridodico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia de una persona en su puesto de
trabajo. Permite orientar, seguir, revisar, evaluar y mejorar la gestion de las
personas a fin de lograr sus objetivos y los de la organizacion. La tendencia es
a transformar la evaluacion del desempefio en un proceso de diagndstico de

oportunidades de crecimiento, en lugar de un sistema basado en juicios. Es
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decir, mas orientada a la planificacion del desempefio futuro que a juzgar el

desempefio pasado. '

Uno de sus objetivos debe ser la realimentaciéon (feedback) de informacion al

evaluado (Ver Realimentacion). Asi, le permite conocer las reglas del juego

(aspectos valorados), las expectativas de la organizacion y sus puntos fuertes y

débiles. Para comunicar el resultado de la evaluacién puede utilizarse una

entrevista de evaluaciéon del desempefio.

Existen gran variedad de métodos de evaluacion del desempefio, de los

tradicionales los méas habituales son los siguientes:
Método de escalas gréaficas (o puntuacion de factores):
La medida se hace con factores ya definidos y graduados. Tiene dos
entradas: factores de evaluacion y grados o calificaciones de los
factores. Se pueden atribuir puntos a cada grado para obtener una
cuantificacion de los resultados que permita hacer comparaciones,
aunque esto se considera excesiva simplificacion. Tiene la gran ventaja
de ser sencillo para los evaluadores pero presenta mudltiples
inconvenientes: falta de flexibilidad, sujeto a distorsiones personales de
los evaluadores (criterios nebulosos, efecto halo, tendencia central a
evaluar todos los factores de la misma manera, prejuicios...) y suele
presentar resultados extremos, o muy benevolentes o muy rigurosos.
Método de eleccion forzada:
Desarrollado por el Ejército de EE. UU. durante la Il GM, para neutralizar
la subjetividad y proteccionismo del método anterior. Se utilizan frases
alternativas que describen el tipo de desempeiio individual, el evaluador
debe escoger la que mejor describa el desempefio del evaluado. Los
descriptores se agrupan en categorias predeterminadas que permiten
valorar al evaluado en cada faceta. Es simple de aplicar y proporciona
resultados fiables, pero es complejo de elaborar y no ofrece informacion
sobre potencial de desarrollo.

Método de investigacién de campo:
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Se basa en entrevistas de un especialista en evaluacion con el sdperior
inmediato del evaluado. Permite una evaluacion profunda, imparcial y
objetiva. Incluye elaborar un plan de accion para la mejora del puesto.
La intervencidon de un experto evita distorsiones y garantiza la
homogeneidad de las evaluaciones en toda la organizacién. Tiene el
grave inconveniente de ser muy lento y costoso.
Método de incidentes criticos (o0 registro de actuaciones criticas):
Desarrollado también por las fuerzas armadas estadounidenses en la Il
Guerra Mundial. Permite observar y registrar los hechos
extraordinariamente positivos o negativos. El método gira en torno a las
excepciones del desempefio. Un método util para realimentar al
trabajador, las excepciones positivas se destacan y se intenta que sean
mas frecuentes y las negativas se corrigen o eliminan. Si solo se tienen
en cuenta las Ultimas actuaciones se puede incurrir en el peligro del
efecto de los hechos mas recientes.
Método de frases descriptivas:
Similar al de eleccién forzada, sin la obligacion de escoger una frase de
cada grupo. El evaluador sefiala las frases que caracterizan el
desempeiio del subordinado y las que muestran un desempeio
contrario.
Evaluacidon hacia la cima (o evaluacién hacia arriba):
Es el equipo el que evalla a su lider. Se analiza si proporcion6 los medios y
recursos para que el equipo alcanzara sus logros y cémo podria incrementar la
eficacia del equipo y ayudar a mejorar los resultados.
Evaluacién psicolégica:
Mediante entrevistas en profundidad, pruebas psicolégicas y otros
procedimientos se trata de determinar el potencial futuro de la persona. Puede
centrarse en la adecuacion para un puesto concreto o tener caracter general.

Evaluacién de tareas:
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Evaluacion analitica del comportamiento necesario para la realizacion de una
tarea, que intenta identificar problemas, métodos 6ptimos de entrenamiento,
formacion y las capacidades requeridas para el desempefio de la misma.
Evitacion o aversion alaincertidumbre:

Una de las cinco dimensiones culturales del modelo de las dimensiones
culturales de Geert Hofstede. Es un indice que marca el grado en que las
personas se sienten amenazadas por la incertidumbre y tratan de evitarla. Se
relaciona con la tolerancia a los cambios. La gente con un indice alto en esta
dimensién se sentira incomoda en ambientes poco estructurados.

Excedencia:

Situacion del empleado publico, normalmente voluntaria, en que deja de prestar
servicio activo, sin dejar de pertenecer a la organizacion y manteniendo un
derecho a reserva de puesto de trabajo.

Excelencia:

Filosofia de gestion que persigue el éxito a largo plazo de la organizacion,
mediante la satisfaccion equilibrada y continua de las necesidades vy
expectativas de todos los grupos de interés de la misma. Los grupos de
interés de una organizaciéon son aquellas entidades que pueden influir y/o
pueden verse influidos por las actividades y/o resultados de la organizacion.
Entre ellos estan las personas que forman la organizacion.

Expatriado:

Trabajador que, por motivos profesionales, es destinado a otro centro de
trabajo de la empresa en otro pais durante un periodo de tiempo entre seis
meses y cinco afos.

Expectativas encontradas:

Discrepancia que hay entre lo que una persona encuentra en el trabajo en
forma de experiencias positivas y negativas y lo que esperaba encontrar.
Expediente académico:

En el expediente académico constardn las calificaciones académicas,
certificaciones y acreditaciones de las titulaciones obtenidas y estudios

realizados dentro de la ensefianza en las Fuerzas Armadas, asi como las
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correspondientes a otros titulos o estudios reconocidos tanto en el ambito ciwl
como en el de la ensefianza militar de otros paises. (Ley 39/07)

Expediente de aptitud psicofisica:

En el expediente de aptitud psicofisica figuraran los resultados de los
reconocimientos médicos y de las pruebas psicologicas y fisicas, que se
realizaran con el contenido y periodicidad que se establezcan
reglamentariamente segun el empleo, cuerpo, escala o especialidad, edad y
otras circunstancias personales. Estos reconocimientos y pruebas se podran
realizar en cualquier momento, a iniciativa fundamentada del propio interesado
o del jefe de su unidad, centro u organismo. (Ley 39/07)

Externalizacion:

Procedimiento consistente en encomendar a una empresa externa la
prestacion de ciertos servicios o tareas, las cuales no constituyan el nucleo
esencial o caracteristico de la empresa contratante, segun unas determinadas

condiciones contractuales. (PD0-000)
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actor de Bradford:
Se utiliza en la gestion de los recursos humanos como un medio para
medir el absentismo laboral. La teoria es que las ausencias cortas y
frecuentes, y no planificadas, son mas perjudiciales que las largas ausencias.
El Factor B es igual a S? x D (siendo S el nimero de bajas de un individuo en
un periodo de tiempo y D el nimero total de dias de baja en ese periodo).
Detecta las personas que destacan por la frecuencia de las bajas y por su
duracién, en lugar de detectar solo las unas o las otras.
Factores de motivacion del puesto de trabajo (Hackman y Oldman):
Principales caracteristicas que ha de tener un puesto de trabajo para que
resulte motivador. Los principales son:
Variedad (V):
Grado en que para realizar las diversas tareas de su puesto la persona
utiliza diferentes y variadas habilidades personales. No monotono.
Identidad (I):
Grado en gue la realizacion de una tarea redunda en la finalizacion de
una parte del trabajo completa e identificable. Identificable.
Importancia (M):
Grado en el que un trabajo tiene efectos significativos en la vida o
trabajo de otras personas. Significativo.
Autonomia (A):
Nivel de libertad, independencia y criterio que tiene el trabajador para
programar su trabajo.
Retroalimentacién (R):
Nivel de informacién periddica, clara y directa que recibe la persona
sobre la efectividad de su esfuerzo. Reconocimiento.
Estos autores elaboraron un indice que mide la motivacion potencial de un
puesto de trabajo y que responde a esta formula:
IMP=((V+1+M)/3)*A*R
Facultades profesionales:
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para el adecuado desemperio de su actividad profesional. (RD 168/09)

Familia monoparental:
Toda agrupacion familiar de hijos dependientes econOmicamente de uno solo
de sus progenitores con el cual conviven, y que es a la vez el que ostenta, sea
de hecho o de derecho, la custodia sobre los mismos.
Feedback 360°:
Evaluacion sobre comportamientos y habilidades de una persona en su ambito
personal o profesional en la que participa todo su entorno.
Fidelizar:
Proceso mediante el cual una empresa logra la lealtad de sus clientes, que
sean fieles a su marca y le sigan comprando sin tentarse con las marcas
competidoras.
Flexibilidad Horaria:
Derecho a adaptar la duracién y la distribucién de la jornada de trabajo para
compatibilizar vida familiar y laboral, en los términos que se establezca. Los
empleados pueden variar la hora de inicio y de terminacion de su trabajo, con
la condicién de realizar el nimero de horas estipulado en la jornada laboral.
Formacion:
Proceso de capacitacion de los recursos humanos de una organizacion.
Constituye una inversion en capital humano.

Formacion general:

Puede ser util en diversos tipos de organizaciones.

Formacion especial:

Sdlo tiene utilidad en la organizacién en la que se trabaja.
Formacion a lo largo de la vida (o aprendizaje a lo largo de la vida [Life-
Long Learning, LLL]):
Toda actividad formativa emprendida en cualquier momento del ciclo vital de
una persona con el fin de mejorar sus conocimientos tedricos o practicos, sus
destrezas, competencias y/o cualificaciones por motivos personales, sociales

y/o profesionales.
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Se basa en la premisa de que el aprendizaje no esta confinado a un périodo
especifico de la vida. '
Formacion continua:
Conjunto de acciones formativas realizadas por las empresas y dirigidas a sus
trabajadores, que se caracterizan por estar financiadas directa o
indirectamente, de forma parcial o total por las empresas y tener como objetivo
mejorar o adaptar las capacidades profesionales de sus trabajadores, sus
conocimientos o sus cualificaciones a condicion de que tengan relacién con la
actividad o profesion que realicen o vayan a realizar en el futuro en la propia
empresa.
Formacion profesional:
Sistema mediante el cual un pais organiza su esquema formativo para atender
a las necesidades especificas de cualificacion de la poblacion y de las
empresas con relacion a sus trabajadores. La Formacion Profesional
comprende las acciones formativas que capacitan para el desempefio
cualificado de las diversas profesiones, favoreciendo el acceso al empleo, la
participacion activa en la vida social, cultural y econdémica, y la cohesion social.
Full time:
Dedicacion plena al trabajo. También hace referencia a los contratos a jornada
maxima u ordinaria en contraposicion a los contratos a tiempo parcial.
Funcion:
Agrupacion de tareas realizadas para atender las responsabilidades de un
puesto de trabajo.
Funciones de la direccion de RR. HH.:
En todas las organizaciones se realizan una serie de funciones en relacién con
las personas que trabajan en las mismas:
Funcién de empleo:
Con el objetivo de proporcionar a la organizacion el personal necesario,
tanto cuantitativa como cualitativamente. Comprende: planificaciéon de
plantillas, descripcion de puestos de trabajo, busqueda de fuentes de

reclutamiento, realizacion de procesos de seleccion...
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Funcién de administracion del personal: .
Se refiere a la tramitacidbn burocrética en relacion con el personal.
Comprende: firma de contratos, elaboracion de nominas, establecimiento
de la jornada laboral, gestion de permisos, disciplina laboral...

Funcién de direccion y desarrollo de recursos humanos:

Se relaciona con la necesidad de crecimiento de los individuos dentro de
la organizacion. Comprende: comunicacion, formacién, promocion y
desarrollo, evaluacion de desempefio, planes de carrera, motivacion,
liderazgo...

Funcién de relaciones laborales:

Tiene que ver con el tratamiento de los conflictos, individuales o
colectivos. Comprende: atencion de quejas y reclamaciones, tratamiento
de contenciosos, relaciones con comité de empresa, negociacion de
convenios...

Funcion de servicios sociales:

Se relaciona con las medidas voluntarias que la organizacion establezca
para mejorar el clima laboral. Comprende: servicios asistenciales
complementarios, actividades sociales y recreativas, comedores de

empresa, becas de estudio...
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ainsharing:
Sistema de incentivos basado en objetivos financieros y de gestion.
El sistema mide periédicamente cierto niumero de indicadores de
funcionamiento de la compafia a nivel financiero. A través de estos
indicadores se distribuyen una serie de Bonus cuando se estima oportuno.
Gestion de la calidad:
Conjunto de estrategias, procesos y acciones, encaminadas a mejorar los
productos o servicios de empresas e instituciones.
Gestion del cambio:
Vivimos en un mundo mutable y turbulento, donde el cambio es el Unico
aspecto constante. Las organizaciones que no saben anticiparse al cambio o
evolucionar adecuadamente pierden su posicion competitiva. Para alcanzar
una posicion de liderazgo en un entorno variable es preciso disefiar una
estrategia para gestionar los cambios. También es necesario realizar
actuaciones para minimizar el impacto negativo e incertidumbre que generan
los cambios.
La gestidbn del cambio es un conjunto de procesos que se emplea para
asegurar que los cambios significativos se llevan a cabo en forma ordenada,
controlada y sistematica para lograr el cambio organizacional. Uno sus
principales objetivos, en el aspecto de gestion de recursos humanos, es
superar la resistencia al cambio. (Ver Cambio organizacional, ver Resistencia al
cambio)
Gestion por competencias (0 administracién por competencias):
Un modelo de gestion integral de RR. HH. que, a través de las competencias,
busca la mejor adaptacion entre la organizacién y las personas, de cara a la
consecucion de los objetivos empresariales.
Se basa en la definicion de las competencias requeridas para cada uno de los
puestos y en la deteccion de las competencias de las personas, adecuando las
personas a los puestos. (Ver Competencia)

Gestion del conocimiento:
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Consiste en poner en funcionamiento los medios necesarios para gue el
conocimiento, cualquiera que sea el origen de este activo intangible, pueda ser
difundido para crear competencias esenciales y diferenciadoras que creen valor
para el negocio.
Gestion del desempefio:
Un sistema cuya condicion fundamental es concebir a la persona dentro de la
organizacibn como un recurso que hay que potenciar. Incluye los pasos a
seguir para valorar el rendimiento de cada persona en la organizacion, con el
objetivo de establecer estrategias para la solucion de problemas, motivar a los
trabajadores y fomentar su desarrollo personal.
Gestion por procesos:
La organizacion es considerada como un sistema formado por subsistemas
interrelacionados entre si y con su entorno. La Gestién por Procesos es la
forma de gestionar toda la organizacion basandose en los Procesos. Se
concentra la atencion en el resultado de cada proceso y en la manera en que
éstos aportan valo
Proceso:
Secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (UNE-EN
ISO 9000:2005).
Gestion de Recursos Humanos:
Disciplina que incluye aquellas politicas y practicas destinadas a atraer,
desarrollar, motivar y retener a los empleados de una organizacion. Es el
conjunto de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan
a las personas que una organizacion necesita para realizar sus objetivos. Se
considera sin6bnimo de administracion de recursos humanos.
Gestion del talento:
El talento es el valor diferencial por excelencia. Lo que sabe una organizacion y
como lo usa constituye la esencia de la ventaja competitiva. EI objetivo

entonces, es lograr que el talento reunido en una organizacion funcione
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sincronizada y proactivamente, de manera inteligente, agregando valor e
innovacion. '

El concepto de administracion de recursos humanos va siendo sustituido por el
concepto de gestion del talento humano.

Se puede definir como el conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo
momento del nivel de conocimientos, capacidades y habilidades necesario para
ser competitivos en el entorno actual y futuro (Eslava Arnao, 2004) o, mas
especificamente, como reclutar, evaluar, capacitar, remunerar y ofrecer un
ambiente seguro y equitativo a los empleados de una organizacion (Dessler,
2006).

En definitiva, es la capacidad de las organizaciones para atraer, motivar, y
desarrollar a los profesionales mas competentes, mas capaces, mas
comprometidos y sobre todo para convertir el talento individual en talento
organizativo. (Ver Talento)

Gestion participativa:

Conjunto de medidas tendentes a que los empleados tomen iniciativas y
responsabilidades en el marco de su trabajo.

Gestion por objetivos:

Ver Direccién por objetivos.

Global Reporting Initiative (GRI):

Organizacion cuyo fin es impulsar la elaboracién de memorias de sostenibilidad
en todo tipo de organizaciones. Es una organizacion sin animo de lucro con
multiples grupos de interés. Fue fundada por CERES y el Programa de las
Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA) en el afio 1997 en Estados
Unidos. (Ver Memoria de sostenibilidad)

Globalizacién:

Fenomeno de repercusién automética, instantanea y de alcance mundial que
se da en el ambito de las actividades sociales, economicas y financieras, y que
es causado principalmente por la accidbn combinada de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones, y de los medios de comunicacién de

masas.

DEPARTAMENTO DE 66
LOGISTICA FUNCIONAL

Vg TN



Glosario de términos de Recursos’Humanos

Gobernanza: .
Arte 0 modo de gobernar que tiene como propésito la consecucion del
desarrollo econdmico, social e institucional duradero, instando al sano equilibrio
entre el estado, la sociedad civil y la economia de mercado.

Conjunto de relaciones entre la direccion de una empresa, su consejo de
administracion, sus accionistas y otras partes interesadas. La gobernanza de la
empresa facilita también la estructura para establecer los objetivos de la
empresa, establecer los medios para alcanzarlos y controlar los resultados
Gobierno corporativo:

Conjunto de reglas, procesos y leyes que afectan como debe operar, regularse
y controlarse una empresa. Un gobierno corporativo bien definido ofrece una
estructura que, en teoria, trabaja en beneficio de todas las personas afectadas
por la actividad empresarial, garantizando que las actividades se realizan de
forma ética y empleando las mejores practicas, en pleno cumplimiento de la
ley.

Manera en que las entidades son dirigidas, mejorando su funcionamiento
interna y externamente, buscando eficiencia, transparencia e integridad, para
responder adecuadamente ante sus grupos de interés, asegurando un
comportamiento ético organizacional.

Golden parachutes:

Blindajes salariales en caso de despido.

Grupo de interés:

Ver Excelencia.

Grupos de interés:

Aquellas personas, grupos, colectivos u organizaciones que se ven afectadas,
de forma directa o indirecta, por las actividades o decisiones de las
organizaciones. (Ver Stakeholder)

Grupos de mejora:

Son equipos de trabajo dedicados a la mejora constante de la calidad. La idea

del trabajo en grupo se basa en el reconocimiento de que la calidad es
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competencia de todos y que quienes mejor conocen los procesos de jifabajo
son quienes los realizan diariamente. '

Los Grupos de Mejora tienen como mision identificar, analizar y proponer
soluciones a ineficiencias del propio trabajo o actividad. En organizaciones
medianas o0 grandes suelen estar constituidos por personas de diferentes
unidades y perfiles profesionales.

Guarda legal:

Cuidado directo de alguin menor de doce afios, persona mayor que requiera
especial dedicacion o disminuido psiquico, fisico o sensorial que no reciba
retribucién (no incluida pensién). Supone tener la tutela de esa persona y
puede dar derecho a reduccion de jornada o flexibilidad horaria.

Gura:

Denominacion que se da a los mayores expertos de una materia, como
reconocimiento ganado dentro de una comunidad al ser fuente de informacion y

asesoramiento.
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abilidades directivas:
Conjunto de capacidades y conocimientos que una persona posee
para realizar las actividades de liderazgo y coordinacion como
gerente o directivo de un grupo de trabajo u organizacién. Incluyen habilidades
de liderazgo, motivacién trabajo en equipo, comunicacion...
Habilidades interpersonales:
Las precisas para trabajar en equipo, construir o encabezar equipos y facilitar
la integracién intepersonal.
Habilidades sociales:
Conjunto de respuestas especificas, asociadas a estimulos o situaciones
generalmente aprendidas y que se expresan en competencias para un buen
manejo de las relaciones interpersonales, el liderazgo, la tolerancia y la
solidaridad. Permiten resolver una situacion social de forma aceptable para el
propio sujeto y el contexto en el que esta.
Happyshifters:
Personas que buscan satisfaccion en todo lo que hacen, y esto incluye su
trabajo, a través de la busqueda del sentido del mismo. Entienden el trabajo
como un camino complementario para conseguir la felicidad y lo enfrentan con
una actitud positiva, proactiva y llena de optimismo Buscan un empleo en el
gue sentirse comodo y util para desarrollar todas sus habilidades; en definitiva,
gue satisfaga a la persona que lo realiza.
Headhunter:
Consultor que utiliza la técnica o metodologia headhunting. También
denominado cazatalentos.
Headhunting:
Es un proceso de reclutamiento y seleccion de directivos y ejecutivos, basado
en los conocimientos, méritos y vivencias profesionales. También llamado
executive search o cazatalentos, intenta buscar y atraer a profesionales que
inicialmente no estan en una posicién de cambio.

High flyers (o high potential):
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Personas con alto potencial que suelen estar en programas especificos gara el
desarrollo de sus habilidades. La reconocida revista Harvard Business Review
(HBR) definié a los empleados de alto potencial como “talentos que superan
consciente y significativamente a sus pares en una serie de escenarios y
circunstancias. Ademas, muestran una fuerte capacidad para crecer y tener
éxito a lo largo de sus carreras dentro de una organizacion, y de una manera
mucho mas rpida y eficaz que la que realizan sus pares”.

Las personas identificadas con estas cualidades siguen un plan de desarrollo
individual y especifico orientado a consolidar su potencial.

Higiene laboral:

Conjunto de normas y procedimientos que pretende proteger la integridad fisica
y mental del trabajador, resguardandolo de los riesgos de salud inherentes a
las tareas del puesto de trabajo y al ambiente fisico donde las realiza.

Historial militar:

Refleja las vicisitudes profesionales del militar, consta de los siguientes
documentos:

a) Hoja de servicios.

b) Coleccion de informes personales.

c) Expediente académico.

d) Expediente de aptitud psicofisica. (Ley 39/07)

Historial profesional:

Orden secuencial que siguen en el tiempo los distintos puestos que forman la
carrera profesional.

Hoja de servicios:

Documento objetivo, en papel o soporte informatico, en el que se exponen los
hechos y circunstancias de cada militar desde su incorporacion a las Fuerzas
Armadas. (Ley 39/07)

Hombre econdmico:

Concepto del ser humano, propio de la teoria de la administracion cientifica de
Taylor, motivado exclusivamente por recompensas salariales, econémicas o

materiales. Es un concepto que hoy se considera superado.
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Hombre complejo: .
Concepto del ser humano, derivado de aplicar la Teoria de Sistemas a las
organizaciones, concebido como un sistema individual compuesto de
conocimientos, percepciones, valores y motivaciones. Es el concepto
predominante actualmente en gestion de recursos humanos.

Horario flexible:

Los empleados eligen, dentro de ciertos limites, el momento de comienzo y
final de su jornada diaria de trabajo. (Ver Flexibilidad horaria)

Horario laboral:

Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que viene determinado por
la organizacion. El horario dispone el momento de inicio y fin del trabajo para
cumplir el nimero de horas que especifique la jornada laboral. (Ver Jornada)
HR-Business partner:

Es un experto en gestion del capital humano que trabaja en areas distintas a la
de RR. HH., a la cual aporta la metodologia, aspectos técnicos y gestion propia
del manejo de los recursos humanos. Es un profesional de RR. HH. en cada
una de las principales areas de la empresa, que apoya, se integra y da
soluciones a esa unidad desde la perspectiva de gestiéon de personas. (Ver
Business partner)
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dentidad corporativa:

Sistema de significados, simbolos e imagenes mas o menos compartidos

por el personal de una organizacion que configura la imagen de la misma.
Identificacidén organizacional:
Sentido de unidad y pertenencia de las personas a sus organizaciones (Mael y
Ashforth, 2001)
Ignorancia pluralista:
En ocasiones, la mayoria de los miembros de un grupo no estan de acuerdo
con una norma, creencia o modo de actuar del grupo, en su interior o de forma
privada, pero cada uno de los sujetos cree (incorrectamente), que todos o la
mayoria de los miembros del grupo si que estan de acuerdo con esa norma,
creencia o modo de actuar. De este modo, las personas tienden a adoptar una
postura debido a que creen que los demas miembros del grupo piensan de esa
manera, y por aceptacion social tienden a actuar como cree que piensa el
grupo y no tanto como piensan como individuo. A veces, se relaciona
la ignorancia pluralista con la expresion “politicamente correcto”.
Igualdad de género:
Situacion en la que mujeres y hombres tienen las mismas posibilidades de
acceder a recursos y bienes valiosos desde el punto de vista social, y de
controlarlos. El objetivo no es tanto que mujeres y hombres sean iguales, sino
conseguir que unos Yy otros tengan las mismas oportunidades. Para
conseguirlo, a veces es necesario potenciar la capacidad de los grupos que
tienen un acceso limitado a los recursos, o bien crear esa capacidad. (Ver
Accion positiva)
llusion del falso consenso:
Es la tendencia de algunas personas a sobrestimar el grado en el cual los
demas coinciden o estan de acuerdo con ellos. Como los miembros de un
grupo alcanzan un consenso y raramente encuentran personas que disientan,
tienden a creer que todo el mundo piensa del mismo modo.

llusion de invulnerabilidad:
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Ocurre cuando los grupos desarrollan un optimismo excesivo, por el que o ven
el peligro. (Ver Pensamiento de grupo) '

llusién de unanimidad:

En los grupos en ocasiones, la autocensura y la presion de conformidad crean
la ilusibn de unanimidad; el aparente consenso confirma las decisiones del
grupo. (Ver Pensamiento de grupo)

Imagen corporativa:

Conjunto de cualidades que se atribuyen a una determinada compafiia. Lo que
la organizacion significa para la sociedad, como se la percibe.

Impacto de género:

Concepto cuyo objetivo es identificar y valorar los diferentes resultados que las
disposiciones normativas, las politicas publicas, los programas y proyectos,
pudieran producir sobre mujeres y hombres, de forma separada.

Implicacion con el trabajo (0 compromiso organizacional):

Grado en que una persona se identifica con su trabajo o hasta qué punto el
trabajo es central o importante para su identidad (Sverko, 1989).

Incentivos:

Ventajas, generalmente econémicas, que se conceden a una persona para
estimular su trabajo o dedicacion y obtener de esta forma una mayor
productividad. Es la parte de retribucion ligada directamente a los rendimientos
alcanzados.

Inclusion parcial:

Las personas se implican en las organizaciones sélo de un modo segmentario
y parcial. (Allport 1962).

Indefensién aprendida (Martin Seligman):

Estado psicoldgico en el que un sujeto se cree incapaz de modificar, mediante
sus conductas, la situacion displacentera en la que esta inserto. Esta condicion
refleja la conviccion de la falta de control sobre el ambiente. Se asocia a falta
de motivacion.

Indemnizacion:
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Cantidad de dinero recibida por quien ha sufrido un perjuicio o un dafio frénte al
gue protege el ordenamiento juridico. '
Indicador de desempeiio [Key Performance Indicators, KPI]:
Son instrumentos que proporcionan informacion cuantitativa sobre el
desenvolvimiento y logros de una institucion, programa, actividad o proyecto.
Proporciona un medio sencillo y fiable para medir logros (cumplimiento de
objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios vinculados con las
acciones de mejora, monitorear y evaluar sus resultados.
Informe personal de calificacion:
Valoracion objetiva de unos conceptos predeterminados que permitan apreciar
las cualidades, méritos, aptitudes, competencia y forma de actuacién
profesional del militar. (Ley 39/07)
Infoxicacion:
Sobresaturacion de informacion. Intoxicacién por exceso de informacion. Puede
generar angustia al considerarse la persona incapaz de discriminar y hallar la
informacion buscada.
Incapacidad laboral:
Aquella situacion del trabajador en que por enfermedad o accidente se
encuentra incapacitado para el desempefio de sus funciones de manera
temporal o permanente.
Incapacidad permanente:
Aquella situacion del trabajador en la cual, después de haber estado
sometido al tratamiento prescrito y de haber sido dado de alta
médicamente, presenta reducciones anatdmicas o funcionales graves,
susceptibles de determinacién objetiva y previsiblemente definitivas, que
disminuyan o anulen su capacidad laboral.
Incapacidad temporal:
Aquella situacion en que se encuentra el trabajador que, por causa de
enfermedad o accidente, estd imposibilitado con caracter temporal para
el trabajo y precisa asistencia sanitaria de la Seguridad Social.

Innovacion:
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Todo cambio basado en conocimiento que genera valor para la organizacion.
Se entiende por innovacién la concepcion e implantacion de” cambios
significativos en el producto, el proceso, el marketing o la organizacién de la
empresa con el proposito de mejorar los resultados. La innovacion implica la
utilizacion de un nuevo conocimiento o de una nueva combinacion de
conocimientos existentes. (Manual de Oslo sobre innovacion)

Innovacion organizacional:

Introduccion de un nuevo método organizativo en las practicas, la organizacion
del lugar de trabajo o las relaciones exteriores de la empresa. (Manual de Oslo
sobre innovacion). Lo que distingue una innovacion organizacional de otros
cambios organizativos es la introduccion de un método organizativo que no
haya sido utilizado antes por la empresa y que resulte de decisiones
estratégicas tomadas por la direccién.

Integracion organizacional:

Logro de la unidad de esfuerzos entre las distintas unidades e individuos de la
organizacion, mediante liderazgo y planificacion.

Inteligencia emocional:

Capacidad de conocer nuestras propias emociones y las emociones de los
demas, de motivarnos a nosotros mismos y de controlar nuestras emociones y
las de lo deméas. (Daniel Goleman).

Inteligencia social:

Capacidad humana para relacionarse, aptitud que no sélo implica conocer el
funcionamiento de las relaciones, sino comportarse también inteligentemente
en ellas. (Daniel Goleman).

Irretroactividad:

Principio de derecho segun el cual las leyes no tienen efecto en cuanto a los

hechos anteriores a su promulgacion, salvo expresa disposicion en contrario.
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efe Toxico:
Se caracteriza por haber alcanzado el cargo demostrando carecer
totalmente de escrupulos y normalmente actuando de un modo tiranico
con sus colaboradores o comparferos y adulando a sus superiores.
Ejercen un férreo control emocional que se extendera por todos los aspectos
de la relacion profesional, y utilizaran cualquier ocasion para menospreciar a su
gente. Su estrategia se basa, por una parte, en mantener al grupo atemorizado
y por otra, en no permitir a nadie crecer ni desarrollarse.
Job description:
Descripcion del puesto de trabajo, indicando tareas, responsabilidades, incluso
habilidades o competencias del posible candidato.
Job-matching:
Metodologia para comparar los diferentes puestos mas all4 de tener la misma
denominacion. Para realizar benchmarking o encuestas salariales hace falta
identificar las verdaderas tareas, caracteristicas y perfiles de los diferentes
puestos de trabajo o de las empresas para facilitar la comparacion.
Job posting:
Palabra anglosajona que hace referencia a la autopostulacién en un proceso de
seleccion.
Jornada:
Cantidad de tiempo o numero de horas que el trabajador esta obligado a
prestar sus servicios de forma efectiva al dia, semana, mes o afio. El horario de
trabajo esta supeditado al cumplimiento de la jornada. (Ver Horario laboral)
Jornada intensiva:
Jornada de trabajo que se desarrolla sin interrupciones.
Justicia organizacional:
Percepciones de los empleados relativas a la imparcialidad y equidad en su
trabajo (Greenberg, 1990).
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now-how:

Término de origen inglés sin equivalente en castellano, que podemos

traducir como “saber hacer’. Representa el conjunto de
conocimientos técnicos y métodos que tiene una persona, entidad o pais
determinado. Conjunto de conocimientos desarrollados por una organizacion
como consecuencia del aprendizaje y la experiencia adquirida, y que son la

clave de su éxito.
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adrones de tiempo:

Diferentes factores negativos que nos impiden aprovechar

efectivamente el tiempo de que se dispone. Cualquier cosa, situacion o
persona, que impida la realizacion de las tareas planificadas en el tiempo
previsto. Algunos ladrones de tiempo pueden ser: falta de definicion de las
tareas, falta de planificacion, dificultades de comunicacién, exceso de
reuniones...
Lealtad organizacional:
Identificacion con los lideres y con la organizacibn como un todo, que
trasciende los intereses particulares del individuo, del grupo de trabajo o de un
departamento o seccion en particular.
Ley de Parkinson (Cyril Northcote Parkinson 1957):
El trabajo crece hasta llenar el tiempo de que se dispone para su realizacion.
En cualquier organizacion burocratizada el nimero de empleados se multiplica
cada afio de acuerdo con normas constantes y esta proliferacion de personal
no tiene nada que ver con el trabajo realizado. Admitiendo que el trabajo (y
sobre todo el trabajo burocratico) posee elasticidad en su demanda de tiempo,
es evidente que existe poca 0 ninguna relacion entre el trabajo que hay que
hacer y la cantidad de empleados encargados de hacerlo.
Libre designacién:
Sistema de provisién de vacantes basado en la apreciacion discrecional por el
organo de seleccién de la idoneidad de los candidatos. Debiera considerarse
excepcional y reducido a altos cargos, ya que pueden quedar comprometidos
los principios de mérito y capacidad.
Licencia:
Periodo de tiempo que, con caracter potestativo, se concede al Militar
Profesional para ausentarse del destino que ocupa con la finalidad de atender
asuntos de indole personal o para mejorar su preparacion profesional. (OM
121/06)
Lider:
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Persona que es capaz de ejercer su influencia sobre otras personas pata que
colabores a la consecucion de los objetivos del grupo o de la organizacion.
Lider autoritario o autocratico:

Toma todas las decisiones independientemente de lo que aporten los
miembros del equipo. La figura autoritaria dicta la direccion, dejando a los
miembros en la oscuridad acerca de planes futuros; elige que miembros
trabajaran colaborativamente y determina él solo las tareas de trabajo para los
equipos. Este tipo de lider es muy personal en sus elogios y criticas para cada
miembro, pero no participa activamente con el grupo. La figura autoritaria es
amistosa y/o impersonal, pero no es abiertamente hostil. Este estilo de
liderazgo puede ser efectivo cuando una situacion requiere pronta accion o
toma de decisiones. Los miembros del grupo que no se auto-motiven, que
prefieren estructura, y aprecian una direccién y monitoreo significativos pueden
prosperar bajo este estilo. (Kurt Lewin).

Lider democrético:

Acepta contribuciones del equipo y facilita la conversacién de grupo y toma de
decisiones. Este tipo de lider comparte planes con el grupo y ofrece multiples
opciones a consideracion. Incentiva a los miembros a trabajar libremente con
otros y le deja la division de tareas al grupo. Es objetivo al dar elogios y criticas,
y participa en actividades grupales. Un liderazgo democratico permite multiples
puntos de vista, colaboraciones y participacion, y a la vez mantiene control y el
rol de lider. Un lider democrético de calidad reconoce las fortalezas de cada
miembro y extrae el mejor desempefio de todos, guiando y dirigiendo
efectivamente. Un reto para el lider democratico es reconocer que no todas las
tareas deben ser manejadas por el grupo, y que el lider debe resolver algunos
temas él solo. (Kurt Lewin).

Lider liberal (laissez-faire):

Permite al grupo una completa libertad para tomar decisiones sin participar
activamente. Este tipo de lider provee materiales y ofrece ayuda sélo bajo

pedido. No participa en conversaciones de trabajo o tareas de grupo. No ofrece
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comentarios sobre el desempefio de los miembros a menos que se le prégunte
directamente, y no participa o interviene en actividades. Este estilo funciona
mejor cuando los miembros del grupo son altamente cualificados y estan muy
motivados, con un recorrido comprobado de excelencia. Este enfoque permite
a estos miembros capaces ser productivos y efectivos. Los miembros
interpretan este estilo como una sefal de confianza en sus capacidades y les
permite estar motivados y ser exitosos. (Kurt Lewin).

Liderazgo:

Ejercicio de las cualidades de lider. Conlleva un comportamiento determinado
para influir en el comportamiento de otras personas, o bien para cambiarlo para
alcanzar los objetivos de la organizacion.

Proceso por el que una persona ejerce su influencia sobre otras personas e
inspira, motiva y dirige sus actividades hacia la consecucién de los objetivos del
grupo o de la organizacion.

Liderazgo resonante:

Para Goleman, Boyatzis y McKee es un tipo de liderazgo que sintoniza con los
sentimientos de las personas y los encauza en una direccibn emocionalmente
positiva. La resonancia amplifica y prolonga el impacto emocional del liderazgo.
Este tipo de lideres sabe movilizar en los demas el estado de animo mas
adaptado a las circunstancias, utilizando su empatia para sintonizar con el tono
emocional de sus subordinados.

Liderazgo transformacional:

Es aquel que motiva a las personas a hacer mas de lo que ellas mismas
esperan y como consecuencia, se producen cambios en los grupos, las
organizaciones.

El liderazgo transformacional se caracteriza por la capacidad para producir
cambios sustantivos. Los lideres transformacionales son capaces de
emprender los cambios en la vision, la estrategia y la cultura de la organizacion
y también de propiciar innovaciones en los productos y las tecnologias.

Liderazgo transaccional:
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La base del liderazgo transaccional es una transaccibn o proceso de
intercambio entre los lideres y sus seguidores. El lider transaccional reconoce
las necesidades y los deseos de los seguidores y, después, explica con
claridad como podran satisfacer esas necesidades y deseos, a cambio de que
cumplan los objetivos especificados o que realicen ciertas tareas. Por tanto, los
seguidores reciben premios por su desempefio laboral y el lider se beneficia
porque ellos cumplen con las tareas.

Liderazgo para el cambio:

Es la habilidad de comunicar una vision de la estrategia, que hace que esa
vision aparezca no solo posible sino deseable, creando una motivacién y un
COmpromiso genuinos.

Limite de control:

NUmero de personas que pueden estar directamente a cargo de un directivo..
Depende de cada situacion concreta, pero se considera que en los directivos
de nivel mas bajo puede estar en los cuarenta subordinados. En la alta
direccidn el limite oscila entre cuatro o cinco.

Lobby:

Grupo de personas influyentes, organizado para presionar en favor de

determinados intereses.

DEPARTAMENTO DE 81
LOGISTICA FUNCIONAL



Glosario de términos de Recursos’Humanos

anagement:
Funcion de una empresa que se ocupa de la direccién y control de
las diferentes actividades para lograr los objetivos del negocio
(William Spriegel). Es principalmente la tarea de planificar, coordinar, motivar y
controlar los esfuerzos de otros hacia un objetivo especifico.
Mando intermedio:
Empleado con un determinado grado de cualificacion y autoridad.
Generalmente, tiene poderes plenos de ejecucién, pero no de organizacion.
Mando de Personal (MAPER):
Organo del Apoyo a la Fuerza responsable, en el ambito del Ejército de Tierra,
de la direccion, gestion, administracion y control en materia de gestion de
personal, asistencia al personal y asistencia sanitaria. (IOFET 70/11)
Masa salarial:
Resultado de sumar todos los salarios, incentivos, complementos,
remuneracion de horas extraordinarias, costes de compensacion indirecta y
seguridad social a cargo de la empresa.
Matriz de puntuacion REDER:
Método de evaluacion utilizado para puntuar una autoevaluacién o memoria de
acuerdo al Modelo EFQM de Excelencia. REDER es el acronimo de
Resultados, Enfoque, Despliegue, Evaluacion y Revision. (Ver EFQM)
Mediacion (o arbitraje):
Proceso de resolucion de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
recurren voluntariamente a una tercera persona imparcial, el mediador, para
llegar a un acuerdo satisfactorio. Existen servicios de mediacién, arbitraje y
conciliacion que facilitan la consecucion de acuerdos sin necesidad de recurrir
a la via judicial.
Memorandum:
Escrito que se usa para intercambiar informacién entre diferentes
departamentos de una empresa. Su redaccion debe ser breve, clara y precisa.

Memoria de sostenibilidad:
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Documento que expone informacion acerca del desempefio econdmico,
ambiental, social y de gobierno de una organizacion. Es la plataforma clave
para comunicar impactos de sostenibilidad positivos y negativos, y para
capturar informacion que pueda influir en la politica de la organizacion, su
estrategia y sus operaciones de manera continua. (Ver Global Reporting
Iniciative)

Mentor:

Es un consejero o guia que, con su mayor experiencia en un area determinada,
aconseja a otros.

Mentoring:

Proceso de mejora, guiado, flexible y con apoyo continuo, que logra el
desarrollo a largo plazo del participante, capacitandole en la comprension de
temas personales y organizativos que pueden afectar al desempefio en su
funcion actual y futura.

Mercado de trabajo:

Conjunto de recursos humanos potenciales entre los que la organizaciéon
recluta sus empleados.

Mercado de trabajo interno:

Conjunto de reglas y procedimientos administrativos que gobiernan las
relaciones laborales de una empresa con sus empleados.

Mercado laboral interno:

Flujos y niveles de personal a través de los distintos puesto de la organizacion
(Rosen, 1987). Las administraciones publicas constituyen un mercado de este
tipo y se caracterizan por: relaciones laborales a largo plazo, opciones de
entrada limitadas, carreras definidas dentro de la organizacion y sistemas de
promocion.

Merit rating:

Sistemas de calificacion de méritos en los que se basa una politica salarial.
Metacognicion:

Capacidad de las personas para reflexionar sobre sus procesos de

pensamiento y la forma en que aprenden
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Manera de aprender a razonar sobre el propio razonamiento, aplicacién del
pensamiento al acto de pensar, aprender a aprender, es mejorar las
actividades vy las tareas intelectuales que uno lleva a cabo usando la reflexién
para orientarlas y asegurarse una buena ejecucion. (Yael Abramovicz
Rosenblatt)

Micromanagement:

Consiste en que el jefe suele entrar al detalle del cometido del subordinado,
revisando con frecuencia temas puntuales que normalmente se delegan, pero
que, en este caso, son objeto de control minucioso y repetido. Incluyendo, en
ocasiones, temas de importancia secundaria, y hasta triviales. Esto constituye
una fuerza de rozamiento permanente que desgasta racional y emocionalmente
al subordinado. Llevado a ultranza, el micromanagment constituye una
auténtica degradaciéon de las funciones de liderazgo y gerenciales que el
micromanager deja de hacer, al tiempo que invade la parcela de cometidos de
los subordinados, minando su moral al duplicar y complicar el trabajo.

Mid year review:

Término utilizado en algunas empresas multinacionales para definir la reunién
empleado-jefe sobre el desempeiio.

Mileurista:

Carolina Aguacil, la autora del neologismo lo define como el jéven licenciado,
con idiomas, posgrados, masteres y cursos que no gana mas de mil euros al
mes. No ahorra, no tiene casa, no tiene coche, no tiene hijos, vive al dia.
Militares de carrera:

Quienes mantienen una relacion de servicios profesionales de caracter
permanente. (Ley 39/07)

La condicién de militar de carrera se adquiere al incorporarse a una escala de
oficiales o de suboficiales con la obtencién del primer empleo militar, una vez
superado el plan de estudios correspondiente y obtenida la titulacién exigida.
También adquieren la condicién de militar de carrera los militares de tropa y
marineria cuando accedan a una relacion de servicios de caracter permanente.

Militares de complemento:
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Oficiales que establecen su relacion de servicios profesionales mefiante
compromisos de caracter temporal para atender necesidades especificas de
las Fuerzas Armadas. (Ley 39/07)

Militares de Tropa y marineria:

Constituyen la base de las Fuerzas Armadas, establecen su relacion de
servicios profesionales mediante compromisos de caracter temporal y podran
acceder a la condicién de militar de carrera. (Ley 39/07)

Militar profesional:

Los miembros de las Fuerzas Armadas que adquieren condicion militar desde
su incorporacion a las mismas. (Ley 39/07)

Militar no profesional:

Los que ingresen como alumnos en centros docentes militares y los reservistas
cuando se incorporan a las Fuerzas Armadas. Adquieren condicion militar sin
que su vinculacion sea una relacion de servicios profesionales.

Miopia de marketing:

Se produce cuando las empresas cometen el error de concentrarse en las
caracteristicas del producto en lugar de hacerlo en las necesidades del cliente.
(Ted Levitt)

Mirlo blanco:

En seleccidon de personal se denomina asi al candidato ideal para un puesto de
trabajo.

Mision:

Es el marco en el que se desenvuelve la empresa, los valores que guian a la
compafia, la creencia que tiene en si misma y lo que puede alcanzar.

Es la declaracion de su propésito y alcance, define el papel de la organizacion
y significa su razén de ser.

Mobbing (acoso laboral):

Sindrome de acoso institucional o acoso grupal. Se percibe en situaciones
grupales en las que un sujeto es sometido a persecucion, agravio o presion
psicolégica por uno o varios miembros del grupo al que pertenece, con la
complicidad o aquiescencia del resto.
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Situacién en la que una persona ejerce una violencia psicolédgica extrema, de
forma sistematica y recurrente y durante un tiempo prolongado sobre otra
persona o personas en el lugar de trabajo con la finalidad de destruir las redes
de comunicacion de la victima o victimas, destruir su reputacion, perturbar el
ejercicio de sus labores y lograr que finalmente esa persona o personas
acaben abandonando el lugar de trabajo. (Heinz Leymann, 1990)

Modelo de aprendizaje 70/20/10:

Desarrollado por Robert Eichinger y Michael Lombardo, este modelo defiende
que alrededor del 70 por ciento del aprendizaje organizacional tiene lugar en el
trabajo, a través de la resolucion de problemas y otras actividades del dia a dia.
Otro 20 por ciento se produce a través del reflejo o réplica en el conocimiento
de los demas en el lugar de trabajo, de aprendizaje informal, de orientacion y
tutoria, y de apoyo y orientaciéon de los gerentes y colegas. Sdlo el 10 por
ciento se produce a través del aprendizaje formal, ya sea en el aula, taller o,
mas recientemente, e-learning. Sin embargo, las organizaciones invierten
mucho mas en aprendizaje formal que en otras opciones.

Modelo de competencias:

Pretende concretar para cada puesto de trabajo qué competencias deben tener
los empleados y en qué grado o nivel. (Ver competencia)

Modelo GROW:

Es uno de los modelos de coaching mas difundidos en todo el mundo, por su
sencillez y pragmatismo. Se sustenta en cuatro pilares para producir cambios
significativos en las personas: Goal (meta), Reality (realidad), Options
(opciones) y Will (voluntad). A través de estas cuatro etapas, el modelo GROW
aumenta la conciencia de las propias aspiraciones del individuo, una mayor
comprension de su situacién actual, las posibilidades que se les abren, y las
acciones que podrian llevar a cabo para alcanzar sus metas personales y
profesionales.

Modelo SECI:

Modelo de creacién de conocimiento propuesto por Nonaka y Takeuchi (1995).

Describen la creaciébn de conocimiento como un proceso en espiral de
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conocimiento: socializacion, externalizacion, combinacion e internalizacion.
La socializacion “es un proceso de compartir experiencias y, a través de ellas,
crear tanto conocimiento tacito como habilidades técnicas y conocimientos
compartidos haya” (de conocimiento tacito a conocimiento tacito).
La externalizacién “es el proceso de articular el conocimiento tacito en
conocimiento explicito” (de conocimiento tacito a conocimiento explicito).
En la etapa de combinacion de conocimientos la empresa sistematiza los
nuevos conceptos junto a los que ya tenia la empresa, para crear el nuevo
marco de conocimientos explicitos (de conocimiento explicito a conocimiento
explicito).
E internalizacion en la que “La empresa, incorporado el nuevo conocimiento
explicito al que ya poseia, intentara llevar acabo nuevas formas de busqueda y
experimentacién generando nueva experiencia y nuevo conocimiento tacito”
(de conocimiento explicito a conocimiento tacito).
Modelo VAK:
Tenemos tres grandes sistemas para representar mentalmente la informacion,
el visual (V), el auditivo (A) y el kinestésico (K). Cada persona potencia mas
uno u otro. Saber qué sistema es preponderante facilita las actividades de
aprendizaje.
Motivacion:
Conjunto de factores o estimulos que determinan la conducta de una persona.
La naturaleza de las motivaciones es enormemente compleja, existiendo
elementos conscientes e inconscientes, fisiologicos, intelectuales, afectivos y
sociales que estan en interaccion permanente. (Ver Factores de motivacion del
puesto de trabajo)
Teorias sobre motivacion:
Existen infinidad de teorias sobre la motivacion. A continuacion se
explican someramente las principales teorias de la motivacion aplicables
a la gestion de recursos humanos:

Jerarquia de las necesidades (Abraham Maslow).
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Jerarquia de necesidades que influyen en el comportamiento huméno. A
medida que el hombre satisface sus necesidades basicas, otras mas
elevadas ocupan el predominio de su comportamiento:

a) Necesidades fisiologicas. Son las necesidades innatas como
alimentacion, suefio y abrigo. También se denominan necesidades
biolégicas o basicas. Su principal caracteristica es la premura: cuando
alguna de ellas no puede satisfacerse, domina la direccién del
comportamiento de la persona.

b) Necesidades de seguridad. Segundo nivel de necesidades humanas.
Llevan a que la persona se proteja de cualquier peligro real o imaginario,
fisico o abstracto.

c) Necesidades sociales. Relacionadas con la vida del individuo en
sociedad. Necesidades de asociacion, participacion, aceptacion por
parte de los demas, amistad, afecto y amor. Surgen cuando las
necesidades fisioldgicas y de seguridad, se hallan relativamente
satisfechas.

d) Necesidades de autoestima. Relacionadas con la manera como se ve
y evalla la persona. Incluyen la seguridad y la confianza en si mismo, la
necesidad de aprobacién y reconocimiento social, de estatus, prestigio,
reputacion y consideracion.

e) Necesidades de autorrealizacién. Son las necesidades humanas mas
elevadas. Esta tendencia se expresa mediante el impulso de superarse
cada vez mas y llegar a realizar todas las potencialidades humanas de la
persona. En tanto que las cuatro necesidades anteriores pueden
satisfacerse mediante recompensas externas a la persona, las
necesidades de autorrealizaciéon sélo pueden satisfacerse mediante
recompensas intrinsecas: realizacion del potencial, utilizacion plena de
los talentos individuales...

Teoria ERC (Existencia, Relacion y Crecimiento) (Clayton Alderfer)
Alternativa a la teoria de Maslow, propone tres motivaciones basicas:

A. Necesidad de existencia.
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B. Necesidad de relacién interpersonal y de interaccién con/ otras
personas '

C. Necesidades de crecimiento o de desarrollo personal

Aunque no hay una jerarquia rigida como la que establece Maslow, la
energia que alimenta la conducta del individuo tiende a moverse, segun
Alderfer, desde las necesidades mas concretas hacia las menos
concretas (E>R >C), dandose el fenomeno de la satisfaccion-proyeccion
(se satisface una necesidad y se pasa a otra).

Teoria de los dos factores (Frederick Herzberg).

Basa su teoria en el ambiente externo y en el trabajo del individuo. La
motivacion de las personas depende de dos factores:

a) Factores higiénicos. Son las condiciones que rodean al individuo
cuando trabaja. Se destinan a evitar fuentes de insatisfaccion en el
ambiente o amenazas potenciales. Incluyen: condiciones de trabajo y
comodidad; politicas de la empresa y de la administracion; relaciones
con el supervisor; competencia técnica del supervisor; salario;
estabilidad en el cargo; relaciones con los compafieros. Estos factores
constituyen el contexto del cargo.

b) Factores motivacionales. Tienen que ver con el contenido del cargo,
las tareas y los deberes relacionados con el cargo en si. Incluyen:
delegacién de la responsabilidad; libertad de decidir como realizar un
trabajo; ascensos; utilizacion plena de las habilidades personales;
formulacion de objetivos y evaluacion relacionada con éstos;
simplificacion del cargo (llevada a cabo por quien lo desempefia);
ampliacion o enriquecimiento del cargo (horizontal o verticalmente).
Modelo situacional de motivacion (Victor Vroom).

Se refiere Gnicamente a la motivacion para producir. Los factores que
determinan en cada individuo la motivacion para producir son: a) los
objetivos individuales; b) la relaciéon que el individuo percibe entre la
productividad y el logro de sus objetivos particulares; y, c) la capacidad

del individuo para influir en su nivel de productividad. Propone un
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modelo de expectativa de la motivacion basado en objetivos intermedios
y graduales (medios) que conducen a un objetivo final (fines). El
individuo percibe las consecuencias de cada alternativa de
comportamiento como resultados que representan una cadena de
relaciones entre medios y fines. La relacion causal entre resultado
intermedio y resultado final se denomina instrumentalidad.

Teoria de las tres necesidades (David McClelland):

La motivacion de un individuo puede deberse a la busqueda de
satisfaccion de tres necesidades dominantes: las necesidades de logro,
poder y afiliacion:

Logro: impulso de sobresalir y tener éxito.

Poder: necesidad de influir y controlar a otras personas o grupos.
Afiliacion: deseo de tener relaciones interpersonales amistosas y
cercanas.

Teoria de la equidad (Stancey Adams):

Sostiene que la motivacion, desempeifio y satisfaccion de un empleado
depende de su evaluacion subjetiva de las relaciones de su razén de
esfuerzo-recompensa y la razon de esfuerzo-recompensa de otros en
situaciones parecidas. Se centra en la relacion que la persona percibe
entre lo que aporta y lo que recibe, comparado con uan referencia. La
equidad se da cuando la persona percibe que su ratio es igual a la de
referencia.

Teoria de las expectativas (Victor Vroom):

La motivacion es elevada cuando las personas creen que a sus altos
niveles de esfuerzo les corresponderan elevados niveles de resultados
gue se traduciran en logros personales.

Teoria de la fijacion de objetivos (Ed Locke y Gary latham):

Los objetivos que los miembros de la organizacion tratan de alcanzar
son determinantes en su motivacion. La teoria se centra en identificar los
tipos de objetivos que son mas eficaces para producir altos niveles de

motivacion. Para ser motivantes los objetivos deben ser: claros, dificiles
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aungue no imposibles, aceptados, que se haya participado €nj su
establecimiento y que ofrezcan retroalimentacion. '
Teoria de la motivacion intrinseca (Kenneth Thomas):
La Teoria de la Motivacion Intrinseca parte del hecho de que las
organizaciones actuales no buscan la sumisién del trabajador, sino su
compromiso y su iniciativa. Por lo tanto no son suficientes las
recompensas externas. Contempla cuatro grandes recompensas
intrinsecas: autonomia (libertad de elegir las tareas que conducen a la
meta y de escoger la forma como tales tareas van a ser realizadas),
competencia (percepcion de que se tiene la capacidad y la destreza
necesarias para realizar la tarea), sentido o significado (conviccion de
que las tareas conducen a una meta o proposito que es altamente
valorado por el individuo) y progreso (posibilidad de informarse sobre el
avance del trabajador hacia el logro del propésito). La combinacion de
estos cuatro elementos provoca un estado de motivacién intrinseca
(derivado de la propia ejecucion de la tarea) que a su vez genera un alto
desempefio (logro de objetivos organizacionales) y una elevada
satisfaccion (logro de objetivos personales).
Motivacion al logro:
Predisposicion por sobresalir en algo, superar los retos y alcanzar las metas.
La motivacion al logro se manifiesta cuando las necesidades basicas estan
cubiertas y se orienta la conducta a la superacion personal y el
autocrecimiento. Esta orientada a tareas con una alta exigencia y constancia
Las personas que poseen esta destreza se establecen metas retadoras;
buscan informacién para reducir la incertidumbre y encuentran formas para
hacer las cosas mejor, y aprender como mejorar su desempefio.
Motivacion laboral intrinseca
Grado en el cual una persona quiere hacer bien su trabajo para conseguir
satisfaccion laboral.

Movilidad funcional:
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Modificacion unilateral del empresario de las funciones prestadas for el
trabajador. No es un poder absoluto sino limitado por el grupo profesional o
categoria a la que pertenece el trabajador, por las titulaciones académicas y
profesionales de éste y por el respeto a sus derechos econdomicos y
profesionales.

Movilidad geogréfica:

Modificacion del lugar de prestacion del trabajo que implica un cambio definitivo

0 permanente de centro de trabajo.
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ecesidad de capacitacion:
Discrepancia entre los requisitos que exige el puesto y las habilidades
gue su ocupante posee en ese momento.
Negociacion:
Proceso por el cual las partes interesadas resuelven conflictos, acuerdan lineas
de conducta, buscan ventajas individuales o colectivas o procuran obtener
resultados que sirvan a sus intereses mutuos. Se contempla generalmente
como una forma de resolucién alternativa de conflictos o situaciones que
impliquen accién multilateral.
Negociacion colectiva:
Procedimiento de adopcion de reglas y decisiones entre sujetos que
representan a grupos con intereses distintos.
Para la Organizacion Internacional de los Trabajadores (OIT) es la actividad o
proceso encaminado a la conclusiéon de un contrato o acuerdo colectivo. Tiene
por objeto reglamentar, por medio de contratos colectivos, las condiciones de
empleo.
Networking:
Es el arte de crear, gestionar, ampliar y mantener una red de contactos.
Supone el proceso de construccion, cuidado y aprovechamiento de las
relaciones con el fin de maximizar las oportunidades.
Newsletter:
Es un boletin informativo sobre un tema determinado que se distribuye con
determinada frecuencia a un grupo de suscriptores. Los departamentos de
Recursos Humanos suelen elaborar este boletin sobre informaciones y noticias
de la empresa para distribuirlo entre los empleados. En otras empresas es
responsabilidad del departamento de comunicacion.
Normalizacion:
Proceso consistente en la tipificaciéon de las puntuaciones absolutas de los
elementos de valoracion entre un maximo y un minimo como paso previo a la

aplicaciéon de la ponderacion que corresponda. (OM 17/09)
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Normas: .
Estandares de comportamiento que el grupo fija a sus miembros.

Normas I1SO:

Normas elaboradas por la Agencia Internacional de Estandarizacion (ISO) con
el objeto de promover el desarrollo de la normalizacién para fomentar a nivel
internacional el intercambio de bienes y servicios y para el desarrollo de la
cooperacion en actividades economicas, intelectuales, cientificas y
tecnoldgicas.

Normas objetivas de valoracion:

Aquellas que contienen la valoracion de los destinos, especialidades y titulos,
asi como de cuantas vicisitudes profesionales reflejadas en el historial militar

identifican la trayectoria profesional de los evaluados. (RD 168/09)
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bediencia organizacional:
Aceptacién de la necesidad y deseabilidad de reglas racionales y
de regulaciones que gobiernen la estructura de la empresa, el
contenido del trabajo y las politicas respecto del personal (Van
Dyne, 1994).
Objetivo organizacional:
Situacion deseada que la organizacion intenta lograr.
Observatorio de la Vida Militar:
Organo colegiado, de caracter asesor y consultivo, adscrito a las Cortes
Generales, para el andlisis permanente de la condicion de militar y de la forma
con que el Estado vela por los intereses de los miembros de las Fuerzas
Armadas.
Observatorio militar para la igualdad entre mujeres y hombres en las
Fuerzas Armadas:
Organo colegiado de asesoramiento, dependiente de la Subsecretaria de
Defensa. Su finalidad fundamental es analizar y en su caso, hacer sugerencias
sobre la incidencia que en los hombres y en las mujeres tiene el conjunto de
actividades que conforman el ingreso, la ensefianza, la carrera y la conciliacién
de la vida personal, familiar y profesional de los miembros de las Fuerzas
Armadas. Su objetivo es facilitar la implementacion en el &mbito del Ministerio
de Defensa de las politicas de conciliacion de la vida personal, familiar y
profesional y de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
Obsolescencia de competencias:
La medida en que los profesionales carecen de las competencias y
conocimientos actualizados necesarios para mantener un rendimiento efectivo
en sus funciones laborales presentes y futuras. (Kaufman).
Ocaso de la lealtad:
La globalizacion, las fusiones, la competencia feroz... han hecho desaparecer
la seguridad tradicional del empleo (lealtad de los patrones a empleados y

viceversa). Las organizaciones se han de esforzar por vincular a las personas a
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la organizacion, porque la rotacion de personal serd continua en caso cofitrario
y €S0 siempre es costoso y no se consigue crear una cultura de empresa.
Ocupacion:

Grupo de puestos de trabajo semejantes.

Olvido organizativo:

Pérdida de competencias especificas de una empresa debido a la rotacién del
personal. (Ver Rotacion de personal)

Ombudsman ético corporativo:

Persona que se ocupa de vigilar las practicas y procedimientos de la
organizaciéon para asegurar que son éticos. (Ver ética)

Open day:

Dia de jornadas abiertas que organiza la empresa para que los familiares de
los empleados puedan visitar las instalaciones de la compafiia.

Oposicion:

Proceso selectivo mediante el cual las Administraciones Publicas incorporan
recursos humanos para el desempefio de sus funciones. Las Administraciones
han de determinar las necesidades de personal anualmente, lo que se publica
con el nombre de Ofertas de Empleo Publico en los Boletines Oficiales
correspondientes. Después se convoca a los que deseen aspirar a una plaza
vacante a la realizacion de ciertos examenes o0 pruebas para verificar la
capacidad e idoneidad del candidato a las tareas a realizar. Esta resolucién,
gue igualmente se publica en los Boletines Oficiales, se
denomina Convocatoria. Las Administraciones estan obligadas a elegir a su
personal siguiendo los principios de igualdad, mérito y capacidad, sin
discriminaciones y con la maxima transparencia.

Optimo de Pareto:

Criterio de eficiencia utilizado en la teoria del bienestar. Se da un 6ptimo de
Pareto cuando es imposible reasignar recursos para mejorar la situacion de
una persona sin perjudicar a otras. (Ver Teoria del bienestar)

Orden de clasificacion:
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El orden resultante de las evaluaciones en todos aquellos casos en gue se
requiera una nueva ordenaciéon de los evaluados. (RD 168/09)

Organigrama:

Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad,
estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.
Organizacion:

Unidad social o agrupacion humana deliberadamente constituida para alcanzar
fines especificos.

Es un grupo social formado por personas, tareas y administracion, que
interactian en el marco de una estructura sistematica para cumplir con sus
objetivos.

Organizacion de aprendizaje:

Es una organizacion compuesta por empleados con la capacidad de crear,
adquirir y transferir conocimiento. Tiene la infraestructura adecuada para
asegurar que el conocimiento se capta y comparte. Es aquella que busca crear
su propio futuro, que supone que el aprendizaje es un proceso continuo y
creativo para sus miembros y que se desarrolla, adapta y transforma en
respuesta a las necesidades y aspiraciones de las personas.

Organizacion horizontal:

Aquélla que implica menos niveles jerarquicos, disponiendo de equipos
multidisciplinares a cargo de procesos nucleares. (Frank Ostroff).

Organizacion trébol:

La organizacion en trébol, modelo del trébol irlandés, busca potenciar las
actividades corporativas claves, abandonando las funciones no esenciales o
periféricas. En este modelo, la empresa es el ndcleo y giran en su eje tres
pilares u hojas que corresponden a tres tipos de empleados:

En la primera hoja se halla el nucleo profesional, que es donde se encuentran
todas las actividades que son propias y Unicas de la empresa. Esta compuesto
por un conjunto de directivos que tienen una importancia esencial para la
empresa y por trabajadores muy calificados, con un alto nivel de conocimiento

sobre las competencias claves de la organizacion.
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La segunda hoja es la subcontratacion, ya que todo el trabajo no esencial para
la organizacibn se contratara a otras empresas 0 a trabajadores
independientes, especialistas en esas tareas y que son capaces de realizarlas
con un menor costo.
La tercera hoja del trébol corresponde a la fuerza de trabajo flexible compuesta
por trabajadores a tiempo parcial y/o trabajadores temporales, que se incluiran
en la organizacion en funcién de las necesidades. (Charles Handy, 1993)
Orientacion:
Proceso de familiarizacion con el papel a desempefiar, la organizacion, sus
politicas y otros empleados. Acelera el proceso de socializacion. (Ver
Socializacion)
Orientacion a largo plazo:
Una de las cinco dimensiones culturales del modelo de las dimensiones
culturales de Geert Hofstede. Grado en el cual los miembros de la sociedad
aceptan postergar la gratificacion de sus necesidades materiales, sociales y
emocionales.
Orientacion al logro:
El esfuerzo que hacen las personas como individuos y el equipo de trabajo
como unidad, por cumplir con los objetivos planteados en un proyecto, dentro
de las expectativas esperadas. (Spencer, L. y Spencer, S.)
Consiste en fijar las propias metas de forma ambiciosa para, si es posible,
obtener un desempeiio superior al establecido.
Orientacion profesional:
Proceso personalizado y continuo de informacion, asesoramiento, tutorizacion,
motivacion y apoyo a la decision, dirigido a todo el personal del Ejército de
Tierra, para determinar unas metas realistas de desarrollo profesional y facilitar
el seguimiento de los avances en el logro de estas metas. Trata de conciliar las
condiciones personales y profesionales de los individuos con las
oportunidades, profesionales y formativas, existentes en el ET. Busca un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos.

Outdoor training:
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Formacion al aire libre donde el aprendizaje se basa en vivir experiéncias
dirigidas en situaciones y entornos no habituales, con el fin de llegar al
conocimiento de las propias fortalezas y debilidades.

Outplacement:

Recolocacion o reubicacion de una parte del personal de la organizacion en
otras empresas, de acuerdo con su perfil profesional y su plan de carrera.
Outsourcing:

Externalizacion de servicios. Modalidad de contratacibon en que una
organizaciéon exterioriza determinadas actividades de la empresa, susceptibles
de funcionar de forma independiente, con el objetivo de reducir costes y

mejorar Servicios.
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alanca organizativa:
Todo medio, infraestructura, herramienta o forma reconocible de
hacer algo que facilita el funcionamiento de la organizacion.
Paradigma del grupo minimo:
Las personas tienden a evaluar mas positivamente a los miembros de su
grupo, a beneficiarle si deben tomar decisiones y a exagerar las diferencias
entre éstos y los miembros de los demas grupos, pese a que no haya
interdependencia.
Parentesco:
Vinculo existente entre personas pertenecientes a la misma familia. El
parentesco de una persona respecto a otra se determina por el nUmero de
generaciones que la separan, cada generacion es un grado. Puede medirse en
linea recta, entre dos personas engendradas una de otra. O medirse
colateralmente, por aquellas personas que no descienden unas de otras, sino
de un antepasado comun. En este ultimo caso se asciende hasta encontrar un
antepasado comun y se desciende hasta la otra persona.
Parentesco por afinidad:
Parentesco respecto de la familia del conyuge.
Parentesco por consanguinidad:
Parentesco respecto de la propia familia.
Paro:
Es una situacion en la que una persona con capacidad para trabajar, se
encuentra sin empleo por causas ajenas a su voluntad.
Participacion en beneficios:
Reparto entre los trabajadores de los beneficios obtenidos por un buen
desempeiio.

Pensamiento estratégico:
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Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorpno, las
oportunidades, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
Pensamiento de grupo (Groupthink [Irving Javis]):

Forma de pensamiento en la que se comprometen las personas cuando la
busqueda de acuerdos se vuelve tan dominante dentro de un grupo
cohesionado que se tiende a anular las valoraciones realistas de otros cursos
alternos de accion. El debate de un grupo acentla las predisposiciones
iniciales de sus miembros.

Los grupos de individuos con ideas similares, cerrados a influencias exteriores,
pueden ignorar las discrepancias y tomar decisiones desastrosas. Se produce
polarizacion de grupo: tendencia de un grupo de personas de ideas afines a
adoptar puntos de vista mas extremos que los que adoptarian a titulo
individual. En el grupo la busqueda de consenso puede ser tan acuciante que
pase a segundo plano la evaluacién de lineas alternativas de accién. Se suelen
presentar tres fendmenos: ilusién de invulnerabilidad, ilusion de unanimidad y
presion hacia la uniformidad.

Percepcion selectiva:

Capacidad para centrar nuestra atencién en determinados estimulos ignorando
los demas. La percepcion esta parcial o totalmente determinada por las rutinas
de las personas 0 sus expectativas. La percepcion selectiva actia como
barrera entre el mensaje y el receptor en el contexto comunicativo.

Perfil:

Suma de capacidades y competencias que identifican la formacion de un
militar.

Perfil de carrera (o perfil profesional):

Expresion de las vicisitudes que debe seguir el militar de carrera en cada
cuerpo, escala y especialidad, a fin de que pueda completar y perfeccionar su
preparacion, desarrollar sus facultades profesionales y cumplir los cometidos
de acuerdo con las exigencias del servicio y sus propias aptitudes. (RD 207/03

derogado)
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Perfil profesional: .
Conjunto de capacidades y competencias que se requieren para el-desarrollo
de funciones y tareas de una profesion.

Perfil de un puesto:

Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcién laboral: formacion,
experiencia, aptitudes, liderazgo... El conocimiento del perfil necesario para un
puesto facilita el proceso de seleccion.

Permiso:

Periodo de tiempo que se autoriza al militar para ausentarse temporalmente del
destino por razones de indole personal o familiar. (OM 121/06)

Permiso retribuido:

Interrupcion de la jornada de trabajo para atender a necesidades personales
del trabajador, ya sean de tipo personal, o bien de obligaciones de caracter
publico administrativo, que exigen la ausencia temporal del puesto de trabajo y
que la ley protege con la conservacion del salario, a pesar de no ejecutar el
trabajo.

Personal branding (Marca personal):

Concepto de desarrollo personal que consiste en considerarse uno mismo
como una marca, que al igual que las marcas comerciales, debe ser elaborada,
transmitida y protegida, con animo de diferenciarse y conseguir mayor éxito en
las relaciones sociales y profesionales. El concepto surgié como una técnica
para la busqueda de trabajo. Desarrollar una Marca Personal consiste en
identificar y comunicar las caracteristicas que nos hacen sobresalir, ser
relevantes, diferentes y visibles en un entorno homogéneo, competitivo y
cambiante.

Peso jerarquico (o0 Ambito de supervision):

Numero de subordinados directos de un mando.

Plan de Accién de Personal (PAP):

Documento que estructura la politica de personal que el JEME considera mas
adecuada para el ET partiendo del esquema que establecen la Ley de la
Carrera Militar (LCM) y la Ley de Tropa y Marineria (LTM). (Directiva 02/08)
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Plan cafeteria: .
Modelo de compensacion individualizado confeccionado a partir de las
opciones elegidas por los empleados.

O Salario a la carta. Es un sistema de retribucion flexible. Consiste en que el
trabajador elija como quiere percibir su retribucion anual, toda en efectivo, o
bien utilizando bienes, derechos o servicios ofrecidos por la empresa, en
funcion de sus necesidades personales y familiares. (Ver Plan de
Compensacion Flexible)

Plan de carrera:

Planificacién de todos los puestos a desempefiar por una persona durante su
vida laboral.

Plan de Compensacion Flexible (PCF):

Sistema voluntario y personalizado de retribucién en el que cada empleado
decide como percibir su compensacion anual. (Ver Plan Cafeteria)

Plan de Compensacion Variable (PCV):

Plan que establece un criterio de pago que fracciona los ingresos a percibir en
una parte de costo fijo (salario) y otra de costo mévil (incentivo), determinada
por el cumplimiento de ciertas condiciones de desempefio.

Plan individual de carrera (PIC):

Documento formal en el que se recogen los puestos de trabajo que una
persona, seleccionada por su potencial, va a desempenfiar a lo largo del tiempo
hasta alcanzar un puesto determinado. En el PIC se incluye la formacion
necesaria.

Planificacion de la carrera:

Proceso de seleccién de los futuros objetivos profesionales y la secuencia para
alcanzarlos.

Planificacién de RR. HH.:

Proceso de identificacion de los recursos humanos precisos para hacer frente a
las necesidades futuras de la organizacion.

Plantilla organica:
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Para cada unidad, centro y organismo del Ministerio de Defensa es la refacion
cuantitativa y cualitativa de puestos de su estructura necesarios para estar en
condiciones de cumplir los cometidos que tengan asignados. (Ley 39/07)
Plantilla reglamentaria:
Fijada por el Consejo de Ministros con vigencia para periodos cuatrienales,
establece el nimero de oficiales generales, oficiales y suboficiales por cuerpos,
escalas y empleos de los militares de carrera, excepto los correspondientes a
los dos primeros empleos, cuyos efectivos seran los que resulten de las
provisiones de plazas y de la aplicacidbn del sistema de ascensos por
antigledad. (Ley 39/07)
Poder:
Capacidad de influir en la conducta de otros y de resistir las influencias no
deseadas de los demas.
Poder interpersonal:
Se basa en las caracteristicas del que lo detenta, sean intrinsecas a la persona
0 proporcionadas por la organizacion. Se consideran cinco tipos, los tres
primeros se agruparian en poder organizativo, y los dos siguientes en poder
personal:

Poder legitimo:

El que se tiene en virtud de la posicion en la jerarquia formal de la

organizacion.

Poder basado en recompensas:

Se basa en la capacidad de dar recompensas, tangibles o intangibles.

Poder coercitivo:

Se basa en la capacidad de imponer castigos.

Poder basado en la experiencia:

Se basa en los conocimientos, habilidades y experiencia.

Poder de referencia (o carismatico):

Proviene del respeto, admiracion y lealtad de subordinados vy

comparnieros.

Poder estructural:
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Basado en la naturaleza de las tareas que la persona desempefigZen la
organizacion. '
Polarizacion de grupo:

El grupo fortalece las tendencias preexistentes de sus miembros. Se debe a
influencia informativa (aceptamos la evidencia de la realidad que los demas nos
ofrecen) e influencia normativa (nos dejamos influir para ser admirados o
respetados por el resto del grupo). (Ver Pensamiento de grupo)

Politica:

Proceso por el que las personas adquieren y utilizan el poder para orientar las
decisiones organizativas.

Politica salarial:

Conjunto de principios y directrices que refleja la orientacion y filosofia de la
organizacion respecto de la remuneracion de sus miembros.

Politica de recursos humanos:

Manera como las organizaciones desean tratar a sus miembros para alcanzar
por medio de ellos los objetivos organizacionales, proporcionando condiciones
para el logro de los objetivos individuales.

Ponderacion:

Proceso mediante el que se asignan pesos relativos a los distintos grupos o
elementos de valoracién, una vez normalizada su puntuacion. Tiene su
expresion en la férmula ponderada, que estara integrada por los grupos o
elementos de valoracién afectados por coeficientes diferentes, denominados
factores de ponderacion. (OM 17/09)

Potencial:

Conjunto de competencias y de aptitudes que posee un individuo (o0 un
conjunto de individuos) y que pueden ser aplicadas en una situacién de trabajo.
Potencial de desarrollo:

Impulso latente o0 manifestado que tiene la persona de desarrollarse y alcanzar
puestos elevados en la organizacion.

Precedencia:
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De los militares estara determinada por el cargo o destino que se ocupe Si esta
fijada en normas de caracter reglamentario; si no lo estd se basara en el
empleo; a igualdad de empleo, en la antigliedad en el mismo y a igualdad de
ésta se resolvera a favor del de mayor edad. (Ley 39/07)

Preguntas potenciadoras:

Técnica utilizad en coaching. Son cuestionamientos que realiza el coach a su
cliente o coachée para abrir nuevas posibilidades de pensamiento y acciones
permitiendo a éste ampliar la conciencia de las opciones existentes en su
entorno.

Preseleccion:

Fase inicial del proceso de seleccién propiamente dicha que, teniendo en
cuenta la definicion del puesto, las candidaturas recibidas durante el
reclutamiento y el andlisis de las condiciones de los candidatos, consiste en
realizar un filtro previo para ver si se adecuan a los requisitos minimos
requeridos.

Presentismo laboral:

Presencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo mas alla de su horario
normal, con la Unica intencién de que se note la presencia del trabajador en su
puesto.

No se relaciona directamente con la productividad, ya que no se dirige a
trabajar mas horas y rendir mejor, sino que se trata solamente de que el puesto
de trabajo se vea ocupado

Presion de conformidad (o presion hacia la uniformidad):

El grupo rechaza al miembro que presenta dudas sobre la opinion mayoritaria
del grupo, impulsdndole a respaldar el pensamiento del grupo. (Ver
Pensamiento de grupo)

Prestaciones sociales:

Ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para
ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. Constituye una forma de remuneracion
indirecta con objeto de satisfacer sus necesidades personales y mejorar su

calidad de vida.
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Prevencion de riesgos laborales: .
Actividad encaminada a la mejora de las condiciones de trabajo a través de la
eliminacién o minimizacién de los riesgos de accidente o enfermedad laboral.
Principios éticos:

Creencias bésicas sobre la forma correcta como debemos relacionarnos con
los otros y con el mundo, desde las cuales se erige el sistema de valores éticos
al cual la persona o el grupo se adscriben.

Principio de Peter (Laurence J. Peter):

Expresado de forma satirica, este principio describe con veracidad algunos
aspectos del funcionamiento de las organizaciones jerarquizadas.

En una jerarquia, todo empleado tiende a ascender hasta su nivel de
incompetencia (puesto de una jerarquia en el que un empleado es incapaz de
hacer lo que se espera normalmente de él). En consecuencia, dado un lapso
de tiempo suficiente, y supuesta la existencia de un suficiente nimero de
grados en la jerarquia, todo empleado asciende a, y permanece en, su nivel de
incompetencia.

El principio tiene dos corolarios importantes:

a) Con el tiempo, todo puesto tiende a ser ocupado por un empleado que es
incompetente para desempeiiar sus obligaciones.

b) El trabajo es realizado por aquellos empleados que no han llegado todavia a
su nivel de incompetencia

Proactividad:

Ralf Schwarzer sostiene que el comportamiento proactivo es la creencia de las
personas en su potencial para mejorarse a si mismas, su situacién y su
entorno. Las personas que se rigen por este comportamiento anticipan o
detectan estresores potenciales y actlan para prevenirlos. Segun esta
definicion, la proactividad esta estrechamente relacionada con la sensacion de
control y de autoeficacia. Las personas que se consideran eficaces, que
piensan que pueden controlar la situacion y solucionar sus problemas, tienen

mas facilidad para emprender la accion.
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Actitud en la que el sujeto u organizacidbn asume el pleno control e su
conducta de modo activo, lo que implica la toma de iniciativa en el desarrollo de
acciones creativas y audaces para generar mejoras, haciendo prevalecer la
libertad de eleccién sobre las circunstancias del contexto. El concepto fue
acufiado por el psiquiatra Victor Frankl.

Procrastinacion:

Posponer de forma innecesaria la realizacion de una tarea, actividad o decision
relevante que se tiene que hacer, sustituyéndola por otra menos relevante pero
gue reporta una satisfaccion inmediata.

Productividad:

Relacion mensurable entre el producto obtenido y los recursos empleados para
su produccion. Este concepto se aplica igualmente a los recursos humanos
implicados en una actividad.

Profesiograma:

Grafico que refleja cualitativa y cuantitativamente las caracteristicas del
candidato ideal para un puesto.

Profit Sharing:

Incentivo basado en el beneficio de la compafia. La empresa contribuye al
sueldo del empleado con un porcentaje pactado de los beneficios antes de
impuestos. La cantidad que cada persona percibe es proporcional al sueldo
base que recibe en la compafiia.

Profundidad del puesto de trabajo:

Grado de libertad de la persona para planificar y organizar su propio trabajo.
Programacién neurolinguistica (PNL):

Es un modelo, formal y dindAmico de como funciona la mente y la percepcion
humana, como procesa la informacién y la experiencia y las diversas
implicaciones que esto tiene para el éxito personal. Con base en este
conocimiento es posible identificar las estrategias internas que utilizan las
personas de éxito, aprenderlas y ensefiarlas a otros (modelar); para facilitar un
cambio evolutivo y positivo (Richard Bandler y John Grinder). La PNL tiene

muchas aplicaciones, entre otros campos se utiliza en el coaching.
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Promocion: .
Cambio de puesto en sentido vertical, ascendiendo en la estructura jerarquica.
Promocion interna:

Es uno de los derechos inherentes a la condicion funcionarial. Se entiende,
aungue no de una forma muy técnica, que existen dos formas de promocion: la
promocién vertical y la horizontal. La primera, es la posibilidad de acceder de
cuerpos con inferior nivel de titulacién a cuerpos con titulacion superior. La
segunda, que se identifica con una promocion en sentido impropio, consiste en
el acceso de unos cuerpos a otros con igual nivel de titulaciéon. Esta segunda
no ha llegado a tener virtualidad real ni aplicacion.

En un sentido también impropio se utiliza la expresién promocion interna, en
relacion con las pruebas restringidas de acceso a la funcion publica, para
consolidar empleo entre quienes ya habian prestado servicios en situacion de
interinos o temporales de las més variadas formas.

Promocion para cambio de cuerpo:

Procedimiento restringido a los militares profesionales para posibilitarles la
integracion o adscripcion a un cuerpo distinto al de pertenencia. (RD 35/10)
Promocion para cambio de escala:

Procedimiento restringido a los militares profesionales para posibilitarles, dentro
de su mismo cuerpo, el acceso a otra escala. También se considera promocion
para cambio de escala la incorporacion de los militares de complemento al
cuerpo, y en su caso, escala, al que estén adscritos, o a una escala distinta
dentro del mismo cuerpo. (RD 35/10)

Promocion profesional:

Derecho del trabajador a ascender en la escala profesional, mediante la
realizacion de trabajos mas cualificados y mejor retribuidos.

Prospectiva:

La ciencia que estudia el futuro para comprenderlo y poder influir en él. Es una
disciplina con visién global, sistémica, dinamica y abierta que explica los
posibles futuros, no so6lo por los datos del pasado sino fundamentalmente

teniendo en cuenta las evoluciones futuras de las variables (cuantitativas y

DEPARTAMENTO DE | 109
LOGISTICA FUNCIONAL

Vg TN



Glosario de términos de Recursos’Humanos

/

L
- .

sobretodo cualitativas), asi como los comportamientos de los tores
implicados, de manera que reduce la incertidumbre, ilumina la accién presente
y aporta mecanismos que conducen al futuro aceptable, conveniente o
deseado.

Provision de puestos de trabajo:

Procedimiento administrativo que tiene por finalidad especifica la cobertura, a
través de mecanismos previamente disefiados, de los puestos de trabajo
vacantes.

Psicodrama:

El psicodrama es una técnica psicoterapéutica que utiliza la actuacion
dramatica improvisada para resolver enfermedades psiquicas. En este tipo de
psicoterapia se escenifican problemas y conflictos. Se utiliza también en
coaching, formacién de directivos y seleccién de personal.

Psicologia de las organizaciones:

Estudio del individuo en sus dimensiones individual y social en situaciones
relacionadas con el trabajo para comprender, analizar e intervenir en la
problematica que se presenta en este contexto.

Puesto de trabajo:

Agrupacién de cargos idéntico en cuanto a sus tareas y responsabilidades
principales. Es un conjunto de funciones con una posicion definida en la
estructura organizacional.

Punto fuerte:

En el modelo EFQM un punto fuerte es una actividad, método o sistema de
trabajo debidamente documentado, implantado, comprobado, reconocido y con
un recorrido suficiente (tiempo de implantacion) que demuestra su eficacia, que
excede las practicas operativas actuales y conocidas de un entorno de trabajo
0 contiene algun elemento innovador o se realiza excepcionalmente bien y
puede llegar a ser un ejemplo a seguir en otros servicios o centros de la propia

organizacion, o incluso en otras organizaciones.
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asgo:
Cualidad innata de la persona.

Realimentacion o retroalimentacion (feedback):
Es cualquier comunicacion que facilita informacién a otra persona acerca de
nuestra percepcion de él y de como incide en nosotros su conducta. En el
ambito de gestion de RR. HH. es la informacion que reciben los empleados de
como estdn desempefiando su trabajo. La realimentacion favorece la
motivacion al demostrar objetivamente a los empleados lo que se ha hecho, si
el desemperfio es correcto y lo que puede hacerse para mejorar su rendimiento.
Una correcta realimentacion genera una mayor productividad. Es conveniente
que se centre en determinados comportamientos laborales, que se base en
informacion objetiva y no en las percepciones o inferencias, que se ofrezca con
premura después de un hecho decisivo y que se compruebe que es
comprendida por el subordinado.
Reclutamiento:
Blusqueda y atraccién de un conjunto de personas entre las que puedan
elegirse candidatos cualificados para los puestos que se precisa cubrir. Se
ocupa de buscar a las personas adecuadas para un determinado puesto de
trabajo. Es la fase previa al proceso de preseleccion.
Reclutamiento externo:
Trabaja con candidatos ajenos a la organizacion. Incide en candidatos
reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones.
Tiene la ventaja de que enriquece los recursos humanos de la
organizaciéon y aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de
personal de otras empresas o de los propios candidatos, pero exige una
mayor inversion y puede frustrar al personal propio que vera barreras
para su crecimiento personal.

Reclutamiento interno:
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La organizacion cubre una vacante mediante el reacomodo sus
empleados, con ascensos (movimiento vertical), transferencia
(movimiento horizontal) o transferencia con ascenso (movimiento
diagonal). Una buena politica de personal da preferencia a los
candidatos internos sobre los externos, en igualdad de condiciones.
Reclutamiento 2.0:
Es la evolucién del modelo tradicional de seleccién de personal, incorporando
las nuevas tecnologias, para atraer a las personas adecuadas para un puesto
de trabajo a través de las herramientas de la web 2.0 y la experiencia
colaborativa.
Recolocacion:
Redistribucion de los efectivos laborales cuyo puesto de trabajo ha
desaparecido o se ha modificado.
Recursos humanos:
Hace referencia al conjunto de trabajadores, empleados o personal que
conforma una organizacion o empresa.
Hoy en dia este concepto de entender a las personas como recursos
organizacionales se considera reduccionista, propio de una anticuada
concepcion mecanicista de las organizaciones. Actualmente, se tiende a
considerar a las personas como seres dotados de inteligencia y creatividad, de
iniciativa y decision, con habilidades y competencias, como socios de la
organizaciéon y su activo mas importante y no Unicamente recursos de la
organizacion.
El area de RR. HH. debe valorar a las personas como tales y no solo como
recursos organizacionales importantes y romper con la tradicion de tratarlas
como simples medios de produccion.
Reduccion de jornada:
Disminucion del tiempo de trabajo habitual por causas personales del
trabajador, normalmente con disminucion proporcional del salario.
Regla SMART:
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Regla que deben cumplir los objetivos organizacionales. Debe ser Specific
(Especificos), Measurable (Medibles), Ambitious (Ambiciosos), Realistic
(Realistas) y Timed (Acotados en el tiempo).
Régimen interior:
Conjunto de normas y procedimientos que regulan la vida de las unidades y del
personal en el interior de las instalaciones en las que se alojan. (OM 50/2011)
Reingenieria:
Procedimiento por el cual se redisefian los procesos de la organizacion, bien
porque se ha cambiado de estrategia, se estan introduciendo cambios
tecnoldgicos o se quieren ahorrar costes...
Relaciones laborales:
Sistema en el que las empresas, los trabajadores y sus representantes vy,
directa o indirectamente, la Administracion, interactuan con el fin de establecer
las normas basicas que rigen las relaciones de trabajo.
Es uno de los aspectos mas importantes de la gestion de Recursos Humanos,
especialmente en tiempos de crisis o de conflictividad politica y social.
Relaciones de puestos militares (RPM):
A partir de las plantillas organicas y los grados de cobertura que se determinen
especifican: la descripcion de cada puesto, su asignacidn por cuerpos y
escalas, empleos y especialidades, sus retribuciones complementarias y las
condiciones y requisitos para su ocupacion. (Ley 39/07)
Remuneracion:
Sistema de incentivos y premios que una organizacion establece para motivar y
recompensar a las personas que trabajan en ella. Incluye el salario y las
prestaciones sociales.
Remuneracion variable:
Forma directa de remunerar el trabajo, basada en el concepto de pago por
productividad o eficiencia.
Renovacion:
Un empleado deja el puesto y es sustituido por otro.

Repatriacion:
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Proceso por el que la persona expatriada y su familia retornan del desting en el
extranjero y son ubicadas de nuevo en su lugar de origen. '
Reserva:
Situacioén previa al retiro de los militares de carrera.
Reservista:
Reservistas son los espafioles que, en aplicacion del derecho y deber
constitucionales de defender a Espafa, pueden ser llamados a incorporarse a
las Fuerzas Armadas. Pueden ser voluntarios, obligatorios o de especial
disponibilidad:
Reservistas voluntarios: Los espafoles que habiendo solicitado participar
en la correspondiente convocatoria resulten seleccionados y superen los
periodos de formacion militar, basica y especifica, que reglamentariamente
se determinen para adquirir tal condicion.
Reservistas obligatorios: Los espafoles que sean declarados como tales
por el Gobierno, mediante real decreto, entre los que en el afio cumplan una
edad comprendida entre diecinueve y veinticinco afos.
Reservistas de especial disponibilidad:
Los militares profesionales de tropa y marineria, siempre que tengan
cumplidos al menos 18 afios de servicios y lo soliciten, adquiriran la
condicion de reservista de especial disponibilidad una vez finalizado el
compromiso de larga duracién al cumplir la edad de 45 afios.
Resiliencia:
La capacidad que tienen las personas de superar, con ayuda de recursos
personales y socialmente mediados, las crisis de su ciclo vital, haciendo de
éstas una ocasion para su propia evoluciéon. (Congreso de Resiliencia, 2005)
La capacidad para recuperarse rapidamente de los contratiempos, la
conmocion, las lesiones, las adversidades y el estrés, mientras se mantiene el
enfoque de la misidon y de la organizacion. (Army Leadership 6-22)
Resistencia al cambio:
Las modificaciones generalmente generan resistencia ya que estan

acompafadas de inseguridad, pérdida de control y causan temor. La
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resistencia al cambio puede ser una fuente de conflicto funcional/ Para
gestionar adecuadamente los cambios es necesario una buena comunicacion,
garantizar la participacion involucrando al personal y realizar las tareas de
capacitacion necesarias.

Reskiling:

Proceso de orientacion de la carrera empresarial que permite tomar decisiones
vitales de una forma profesional.

Responsabilidad social corporativa (RSC) o Responsabilidad social
empresarial (RSE):

Integracién voluntaria, por parte de las empresas, de las preocupaciones
sociales y medioambientales en sus operaciones comerciales y sus relaciones
con sus interlocutores. De forma amplia es definida como un concepto con
arreglo al cual las empresas deciden voluntariamente contribuir al logro de una
sociedad mejor y un medio ambiente mas limpio.

Retencion del talento:

Conservar a las personas que constituyen los principales activos de la
organizacién, motivando su compromiso a través de su desarrollo laboral y
personal, ayudandoles a aprender a ser mejores, e incorporandolos a aquellos
proyectos que no solo les supongan un reto interesante sino que les permitan
compartir los valores de su organizacion. (Ver Talento)

Retiro:

Implica el cese definitivo en la relacion de servicios profesionales con las
Fuerzas Armadas, dejando igualmente de estar sujetos al régimen general de
derechos y deberes de los miembros de las Fuerzas Armadas y a las leyes
penales y disciplinarias militares.

Retribucion emocional:

Es un pago que suele ir relacionado con el reconocimiento profesional, con la
conciliacion entre la vida personal y profesional, con la formacién y desarrollo
intelectual y cultural del trabajador y con el clima laboral.

Retribucion en especie:
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Es el pago que se hace en bienes o servicios. .
Rol:

Comportamiento esperado de un individuo que ocupa una determinada
posicion en una organizacion. Conjunto de expectativas de conducta asociadas
con su puesto. (Ver Ambiguedad de rol)

Rol adscrito:

Deriva de factores sobre los que el individuo carece de control y, por tanto, es
independiente de su voluntad.

Rol adquirido:

Depende de acciones positivas y, en ocasiones, del esfuerzo del propio
interesado por alcanzarlo.

Rol de género:

Serie de expectativas de comportamiento para hombres y para mujeres. Mas
extensamente puede considerarse el conjunto de deberes, aprobaciones,
prohibiciones y expectativas, en relacion a los comportamientos sociales que
son considerados apropiados para las personas de un sexo
determinado. Pueden degenerar en estereotipos.

Role playing:

Término inglés que puede traducirse por dramatizacién de situaciones, ensayo
de roles o representacion de conductas. Es una técnica que se inscribe en las
de dindmica de grupos y que se fundamenta en la transferencia de vivencias.
En la escenificacion, los participantes desempefian papeles o roles distintos a
los que tienen asignados en la situacion real. La asuncion de una determinada
conducta, rol o papel (ponerse en lugar de) facilita la comprensién de los
problemas que comporta y de las estructuras psicosociolégicas que lo
configuran. Es una técnica de simulacion que puede utilizarse en formacién o
en seleccién de personal.

Roles disfuncionales:

Orientados hacia la satisfaccion de las necesidades individuales de los
integrantes de un grupo, son irrelevantes para la tarea y el grupo.

Roles funcionales:
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Conductas que son relevantes para el crecimiento del grupo y el logro de sus
objetivos. Tienden a la pro-accién y facilitan la cohesion del grupo. Se distingue
dos tipos:

Roles de locomocion: directamente orientados a la tarea a resolver

Roles de mantenimiento: orientados hacia el grupo a fin de regularlo y
perpetuarlo, manteniendo o modificando su forma de trabajo.
Rotacion de personal:
Define el intercambio de personal entre una organizacién y su ambiente. Se
especifica por el volumen de personas que ingresan en la organizacion y el de
las que salen de ella. Se expresa mediante el indice de rotacién de personal:
porcentaje entre los ingresos y las separaciones en relacion con el numero
promedio de integrantes de la organizacion.
Rotacion de puestos de trabajo:
Intercambio periddico de asignaciones de trabajo a las personas. Es un cambio
de puesto en sentido horizontal.
RS: Cadigo correspondiente al Curso Superior de Recursos Humanos.
Ruptura del contrato psicolégico:
Ver contrato psicoldgico.
Ruptura laboral:
Cualquier actuacion mediante la cual un empleado deja de ofrecer sus servicios

a la organizacion. Puede ser voluntaria o involuntaria. (Ver Desvinculacion)
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alario:
Es el conjunto de las diferentes remuneraciones monetarias que una
persona obtiene como contraprestacion de los trabajos realizados por
cuenta ajena.
Salario emocional:
Conjunto de retribuciones no monetarias que el trabajador recibe de su
organizacion y que complementan el sueldo tradicional con nuevas formulas
creativas que se adaptan a las necesidades de las personas de hoy. Tiene
unos elementos intrinsecos (beneficios subjetivos), como el reconocimiento del
trabajo o la delegacion de responsabilidades. Y otros extrinsecos (beneficios
objetivos), como servicios complementarios o medidas de conciliacion.
Este tipo de retribucién puede actuar como factor motivador y de fidelizacion de
los empleados
Salud ocupacional:
Actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los
trabajadores. Esta disciplina busca controlar los accidentes vy
las enfermedades mediante la reduccion de las condiciones de riesgo.
Salud organizacional:
Una organizacion saludable es aquella en que el ambiente de trabajo permite al
trabajador utilizar plenamente todo su potencial.
SAPROMIL:
Sistema de aprovechamiento de capacidades profesionales del personal militar.
SAPROMIL gestiona la salida de personal militar que voluntariamente decida
desvincularse de las Fuerzas Armadas. Este sistema actua sobre las ofertas de
empleo ofrecidas por las empresas o0 asociaciones y las confronta con el
curriculum vitae del candidato, su perfil profesional y formacién especifica.
Satisfaccion social:
Evaluacion de cada una de las partes de los aspectos psicosociales de su
relacion, en la que las interacciones con la otra parte son satisfactorias,

gratificantes y faciles. (Geyskens y Steenkamp, 2000)
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Satisfaccion en el trabajo (o Satisfaccion laboral): .
Percepcion positiva o negativa de un ambiente laboral. Es elgrado de
conformidad de la persona respecto al entorno de trabajo.

SCRUM:

Proceso en el que se aplican de manera regular un conjunto de buenas
practicas para trabajar colaborativamente, en equipo, y obtener el mejor
resultado posible de un proyecto. Estas practicas se apoyan unas a otras y su
seleccion tiene origen en un estudio de la manera de trabajar de equipos
altamente productivos. Parte de una lista de objetivos/requisitos priorizada, que
actla como plan del proyecto.

La base fundamental de esta metodologia consiste en la division del trabajo
completo en distintos apartados o bloques que pueden ser abordados en
periodos cortos de tiempo que se denominan Sprints.

Segregacion horizontal:

a las mujeres se les facilita el acceso a empleos o estudios que se presuponen
tipicamente femeninos — servicios o industrias de menor desarrollo -, al tiempo
que encuentran obstaculos y dificultades para asumir ocupaciones que,
socialmente, se siguen considerando masculinas, ligadas a la produccion, la
ciencia y los avances de las tecnologias. (Instituto de la mujer, 2008)
Segregacion vertical:

Acceso desigual de las mujeres a los puestos de direccion y gerencia. Este
fendmeno reconoce que se registra una democratizacion en el acceso a
diversos puestos de trabajo por parte de las mujeres, pero advierte que los
puestos relacionados con las posibilidades de decision siguen siendo
patrimonio de los hombres. (Instituto de la mujer, 2008)

Seguridad laboral:

Conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicolégicas para
prevenir accidentes en el trabajo.

Seleccién de personal:

Discriminar a los candidatos validos de los no vélidos. Acto de elegir a una

persona entre varios candidatos para un puesto de trabajo. Busca entre los
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candidatos reclutados a los mas adecuados para los puestos disponibles/con la
intencion de mantener o aumentar la eficacia de la organizacion. Basicamente
es un proceso de comparacion entre las especificaciones de los puestos y las
caracteristicas de los candidatos.

Semana laboral comprimida:

Esta formada por cuatro dias laborales de 10 horas cada uno. El programa fue
concebido para permitir a los trabajadores mas tiempo de esparcimiento.
Servicio activo:

Situacién normal en la que se encuentra un empleado publico que desempefia
su actividad en un puesto de trabajo acorde a sus condiciones, previsto en las
plantillas y dotado presupuestariamente.

Servicios especiales:

La situacién de servicios especiales es aquella en la que se encuentran los
funcionarios que, temporalmente, desempefilan cargos de especial
responsabilidad, ya sean de eleccién o de confianza politica y personal o de
otra naturaleza.

Sindrome del buen soldado:

Descrito por Dennis Organ en 1988, describe al trabajador que presenta un
comportamiento mas alla de su rol que esta por encima de los requerimientos
formales de la organizacion. Se caracteriza por virtudes como altruismo,
implicacién, deportividad, cortesia y participacion activa. Se conoce también
como comportamiento ciudadano organizacional (OCB, en siglas anglosajonas)
Sindrome de Estocolmo laboral:

La conducta de apego, identificacion e incluso vinculacion psicoemocional del
individuo o grupo de éstos a empresas cuyas condiciones de trabajo y/o estilos
gerenciales son hostiles, inadecuadas e incluso reprochables. Suele
relacionarse con una baja autoestima.

Sindrome del impostor:

Sentimiento intenso de falsedad o falta de autenticidad con respecto a la
autoimagen de competencia, experimentado por personas con una apreciable

historia de éxitos (Clance, 1985).
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A pesar de estos logros, los autodenominados impostores manjfiestan
importantes dudas acerca de sus habilidades, y creen que éstas son continua e
injustificadamente sobreestimadas por los demés. De esta manera, no se creen
merecedores de los éxitos que obtienen, y se preocupan de que los demas
puedan descubrir en cualquier momento que no son tan inteligentes o capaces
como parecen; en este sentido, el éxito les hace sentirse como unos farsantes.
Sindrome de Neron:

Patologia segun la cual el responsable de una serie de actos no es capaz de
asumirlos como tales y por ello acaba echando la culpa de todo a los demas.
Sinergia:

Accién de dos o mas causas que generan un efecto superior al que se
conseguiria con la suma de los efectos individuales.

Sistema Buddy:

Es un complemento de la orientacion del superior. La orientacion se
complementa con la intervencion de un empleado con experiencia que
acompanfa al nuevo trabajador.

Sistema de Personal (SIPE):

Instrumento mediante el cual el Jefe de Estado Mayor del Ejército (JEME),
dentro de sus competencias, gestiona los recursos humanos puestos a su
disposicion y asiste al personal y a sus familias. (IG 07/11)

Situacion administrativa:

Conjunto de derechos, deberes y obligaciones aplicables a un empleado
publico en cada momento de su relacion con la Administracion.

SMART:

Siglas para definir un sistema de marcar objetivos que tienen que ser
Specificos [especifico], Measurable [medible], Achievable [realizable], Realistic
[realista] y Timeframe [limitado en el tiempo]

Sobreadaptacion:

Mecanismo de defensa contra el miedo al rechazo, ante el que se adoptan los
valores del grupo llevandolos al extremo.

Socializacion:
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Proceso de comprender y aceptar los valores, normas y creencias/de la
organizacion. Es la integracion de los nuevos empleados en la empresa y la
unidad en la que van a trabajar. Proceso de introducir a un sujeto en la
organizacion y de transmitir sus normas y valores.

Sociedad del conocimiento:

Concepto mas amplio que el de sociedad de la informacion, se distingue por la
capacidad para identificar, producir, tratar, transformar, difundir y utilizar la
informacion con vistas a crear y aplicar los conocimientos necesarios para el
desarrollo humano. Este tipo de sociedad esta caracterizada por una estructura
econdémica y social, en la que el conocimiento ha sustituido al trabajo, a las
materias primas y al capital como fuente mas importante de productividad y
crecimiento. En ella el capital humano de las organizaciones resulta crucial.
Sociodrama (representacion):

Cada participante representa el papel de otro, El principal objetivo es conseguir
cambios de actitudes y mejorar las relaciones humanas. Puede utilizarse en
seleccién de personal.

Sostenibilidad empresarial:

Proceso mediante el cual una empresa es capaz de aprovechar sus recursos a
fin de satisfacer necesidades actuales sin comprometer las capacidades de las
generaciones futuras.

Sostenible:

Algo que esta en condiciones de conservarse 0 reproducirse por sus propias
caracteristicas, sin necesidad de intervencién o apoyo externo.

Staff:

Término de origen inglés que designa una funcién de asesoramiento dentro de
una empresa u organizacion. El departamento de Recursos Humanos realiza
habitualmente funciones de staff.

Stakeholders:

Aquellos grupos que pueden afectar a o ser afectados por el logro de los

propésitos de la organizacién (Edward Freeman).
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Grupos sociales e individuos afectados de una u otra forma por la existghcia y
accion de la empresa, con un interés legitimo, directo o indirecto, por-1a marcha
de ésta, que influyen a su vez en la consecuciéon de los objetivos marcados y
su supervivencia. (Asociacion Espafiola de contabilidad y Administracion de
empresas, AECA, 2004) (Ver Grupos de interés)

Status:

Posicion que un individuo ocupa en un grupo social. Como los roles puede ser
adscrito o adquirido (Ver Rol adscrito y Rol adquirido)

Stock options:

Plan de incentivos para la gerencia segun el cual se da la posibilidad a los
gerentes de comprar acciones de la empresa en una fecha posterior, pero al
precio del momento en que se ofrece la opcién de compra.

Suspensién de funciones:

Consecuencia del ejercicio de una potestad de la administracién, de naturaleza
disciplinaria, por la cual se impone una limitacion en el ejercicio de funciones y
derechos.

Suspensién de empleo:

Privacion de todas las funciones propias del empleo.
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actica de Recursos Humanos:
Politica particular de RR. HH. que ayuda a alcanzar un objetivo
estratégico de la organizacion.
Talento:
Consecuencia resultante del binomio formado por capacidad y motivacion
(Dave Ulrich). Expresado de otra forma es capacidad por compromiso en el
contexto adecuado. (Ver Gestion del talento y Retencion del talento)
Tarea:
Agrupacion de elementos que constituye un paso légico y necesario en la
realizacion del trabajo por un empleado.
Taxonomia de Bloom (Benjamin Bloom):
Clasificacion jerarquica de los diferentes niveles cognitivos o saberes. Se basa
en la idea de que las operaciones cognitivas pueden clasificarse en seis niveles
de complejidad creciente. Como clasificacion de objetivos educativos es de
utilidad para programar actividades formativas.
Team building:
Se puede traducir como "haciendo equipo" o "cohesién de equipos"”, en el
sentido de que son una serie de actividades dirigidas a conseguir que un grupo
pequefio de personas se convierta en un equipo eficiente y eficaz.
Techo de cristal (Glass ceiling):
Superficie superior invisible en la carrera laboral de las mujeres. Se trata de un
techo que limita sus carreras profesionales, dificil de traspasar y que les impide
seguir avanzando. Es invisible porque no existen leyes o dispositivos sociales
establecidos y oficiales que impongan una limitacion explicita en la carrera
laboral a las mujeres.
Técnicas de simulacion:
Utilizadas en seleccion de personal pueden ser de diferentes tipos:
dramatizaciones, dinamicas de grupo, debates. Este tipo de técnicas exploran
las reacciones de los participantes para poder extrapolar cuales serian sus

comportamientos en el dia a dia de una organizacion.
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Tecnoestrés: .
Un estado psicologico negativo relacionado con el uso de TIC o amenaza de su
uso en un futuro. Ese estado viene condicionado por la percepcion de un
desajuste entre las demandas y los recursos relacionados con el uso de las TIC
que lleva a un alto nivel de activacion psicofisiolégica no placentera y al
desarrollo de actitudes negativas hacia las TIC. (Salanova, 2003)
Se contemplan diferentes tipos especificos de tecnoestrés, tales como,
tecnoansiedad, tecnofatiga y tecnoadiccion.
Tecnoansiedad:
La persona experimenta altos niveles de activacién fisiolégica no
placentera, y siente tensién y malestar por el uso presente o futuro de
algun tipo de TIC. La misma ansiedad lleva a tener actitudes escépticas
respecto al uso de tecnologias, a la vez que pensamientos negativos
sobre la propia capacidad y competencia con las TIC. Un tipo especifico
de tecnoansiedad es la tecnofobia que se focaliza en la dimension
afectiva de miedo y ansiedad hacia la TIC.
Tecnofatiga:
Sentimientos de cansancio y agotamiento mental y cognitivo debidos al
uso de tecnologias, complementados también con actitudes escépticas
y creencias de ineficacia con el uso de TIC. Un tipo especifico de
tecnofatiga es el llamado: sindrome de la fatiga informativa derivado
de los actuales requisitos de la Sociedad de la Informacion y que se
concreta en la sobrecarga informativa cuando se utiliza Internet. La
sintomatologia es: falta de competencia para estructurar y asimilar la
nueva informacion derivada del uso de Internet, con la consiguiente
aparicion del cansancio mental.
Tecnoadiccion:
Incontrolable compulsion a utilizar TIC en "todo momento y en todo
lugar", y utilizarlas durante largos periodos de tiempo. Los tecnoadictos

son aguellas personas que quieren estar al dia de los ultimos avances
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tecnoldgicos y acaban siendo dependientes de la tecnologia, siendo el
eje sobre el cual se estructuran sus vidas. '
Teletrabajo:
Es una forma flexible de actividad laboral, en la que el desempefio se realiza
sin la presencia fisica del trabajador en la empresa, durante una parte
importante de la jornada laboral, y que va ligada a un uso frecuente de métodos
de procesamiento electronico de la informacién. Genera una mayor
productividad, menos distracciones y la sensacion de que uno es su propio jefe
y dispone de mas tiempo para si mismo.
Teoria del bienestar:
Rama de la teoria econdémica que intenta determinar las condiciones que se
requieren para alcanzar el maximo de bienestar social. (Ver bienestar social)
Teoria de las Relaciones Humanas:
También denominada escuela humanistica de la administracion, fue
desarrollada por Elton Mayo. Se trata basicamente de un movimiento de
reaccion y oposicion a la teoria clasica de la administracion. Promueve un
enfoque humanistico, que supone una verdadera revolucién conceptual en la
teoria administrativa: si antes el énfasis se hacia en la tarea (por parte de la
administracion cientifica) y en la estructura organizacional (por parte de la
teoria clasica de la administracion), ahora se hace en las personas que
trabajan o participan en las organizaciones.
Teorias XeY:
El comportamiento de un lider depende de la vision que tenga de las personas,
identificAndose dos posiciones extremas (Douglas McGregor):
Teoria X: considera que la Unica manera de que las personas realicen
su cometido es coaccionarles, amenazarles y controlarles. Lleva a un
método autocratico de direccion.
Teoria Y: si se proporciona un ambiente propicio y unas condiciones
adecuadas las personas se autocontrolan para desarrollar el
comportamiento adecuado. Es un enfoque humanista de la direccion.

Test de aptitud:
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Utilizados en seleccion de personal, son una medida objetiva y estandafizada
de modelos de conducta. Se enfocan en las aptitudes para prever el
comportamiento en determinado tipo de trabajo.

Test de personalidad:

Herramienta utilizada en la seleccion de personal, permiten analizar los
distintos rasgos de personalidad. Los test de personalidad analizan las diversas
cualidades determinadas por el caracter (rasgos adquiridos) y por el
temperamento (rasgos innatos).

Tiempo de servicios:

El tiempo transcurrido en la situacion de servicio activo. También tendra esta
consideracion el permanecido en las situaciones de servicios especiales,
excedencia por cuidado de familiares y por razén de violencia de género segun
lo dispuesto en el articulo 110, apartados 5 y 6, de la Ley 39/2007, de 19 de
noviembre, de la carrera militar, y suspensién de funciones y suspension de
empleo, durante el tiempo permanecido en estas situaciones, cuando se den
las circunstancias que se establecen, respectivamente, en los articulos 111.5y
112.4 de la Ley 39/2007, de 19 de noviembre. (RD 168/2009)

Titulo (o Diploma):

Documento que acredita la superacion de determinados cursos y habilita para
ocupar ciertos destinos.

Tolerancia al error:

En organizaciones caracterizadas por contar con una cultura de innovacion, la
tolerancia al error es clave. Los errores forman parte del proceso de
aprendizaje durante la busqueda de resultados, por tanto, los lideres deben
adoptar estrategias para que sus colaboradores asuman riesgos sin temor a las
consecuencias.

Tolerancia a la incertidumbre:

Capacidad para aceptar la falta de concrecidon en las respuestas y tolerar
situaciones 0 acontecimientos ambiguos. Quienes tienen una buena tolerancia
a la incertidumbre no la consideran como estresante ni molesta, no necesitan

evitarla y no tienen dificultades para funcionar aunque se encuentren en
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situaciones inciertas. Los que presentan intolerancia a la incertidumbdre se
encuentran mas comodos en entornos normativos, menos creativos, sin
ambigliedad o falta de consenso.

Toma de decisiones:

Proceso mediante el cual se realiza una eleccion entre las alternativas o formas
para resolver diferentes situaciones

Trabajo compartido:

Dos 0 mas personas trabajan a tiempo parcial desempefiando un puesto
normalmente ocupado por una sola persona.

Trabajo a tiempo parcial:

Un trabajador a tiempo parcial se define como alguien que trabaja menos que
la jornada completa establecida dentro de un sector o una organizacion. En
Espafia es el trabajador que cumple con las 2/3 partes del horario laboral
normal. Normalmente, tienen los mismos derechos y reciben las mismas
ventajas que los trabajadores a tiempo completo.

Transparencia:

Principio que subordina la gestion de las instituciones y que expone la misma a
la observacion directa de los grupos de interés; implica, asi mismo, el deber de
rendir cuentas de la gestiébn encomendada.

Triple balance:

Idea de que el funcionamiento general de una empresa deberia evaluarse
teniendo en cuenta su contribucion combinada a la prosperidad econdémica, la

calidad del medio ambiente y el capital social.
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bicacion:
Asignacion o reasignacion de un empleado a un trabajo nuevo o

diferente.
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acaciones:
Periodo de descanso retribuido al que los Militares Profesionales
tienen derecho anualmente. (OM 121/06)
Vacante:
Puesto de trabajo libre, que no esta cubierto.
Valoracion de puestos de trabajo (job evaluation):
Procedimiento sistematico de determinacion del valor relativo de cada puesto
dentro de una estructura organizacional. Su objetivo es establecer
equitativamente los niveles salariales.
Valor afladido:
Aumento de valor que experimenta un bien de un estadio a otro.
Valores corporativos:
Aquellos principios que representan el sentir de la organizacion, sus objetivos y
prioridades estratégicas.
Valores éticos:
Forma de ser y de actuar de las personas que son altamente deseables como
atributos o cualidades propias y de los demas, por cuanto posibilitan la
construccion de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad
humana. Los valores éticos se refieren a formas de ser o de actuar para llevar
a la préctica los principios éticos.
Ventaja competitiva:
Una empresa posee una ventaja competitiva cuando tiene alguna caracteristica
diferencial respecto de sus competidores, que le confiere la capacidad para
alcanzar unos rendimientos superiores a ellos, de manera sostenible en el
tiempo.
Todo lo que una empresa hace especialmente bien en comparacion con
empresas rivales (David, 2008)

Ventana de Johari:
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Herramienta efectiva que permite revisar el proceso de interaccion hdmana
explorando como fluye la comunicacién entre los protagonistas y asi-mejorar la
comunicacion interpersonal. (Joseph Luft y Harry Ingham)

Esta herramienta es util para mejorar el autoconocimiento y la inteligencia
emocional.

El modelo se concreta en una matriz de doble entrada:

Conocido por uno Desconocido por uno

mismo mismo

Area abierta o de

Conocido por los demas actuacion Area ciega
espontanea
Desconocido por los demas Area oculta Area desconocida

Violencia de género:

La violencia que, como manifestacion de la discriminacion, la situacion de
desigualdad y las relaciones de poder de los hombres sobre las mujeres, se
ejerce sobre éstas por parte de quienes sean o hayan sido sus cényuges o de
quienes estén o hayan estado ligados a ellas por relaciones similares de
afectividad, aun sin convivencia. (LO 01/04)

Vision:

Es una indicacion de la inspiracion y el reto establecido en la empresa, vital
como elemento motivador y creador de compromiso colectivo, dando a la
empresa sentido de proposito y mision. Refleja lo que la organizacién quiere
ser en el futuro. La vision de qué es lo que quiere llegar a ser la empresa en el
futuro debe ser inspiradora, ha de ser suficientemente ambiciosa, realista e
ilusionante para todos sus miembros.

Vision compartida:
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una sensacion de tener un vinculo comun que impregna la organizacién, dando
coherencia a las dispares actividades que realiza el personal de la
organizacion. “Una vision compartida modifica la relacion de la gente con la
compafia. Dicho de otra manera ya no es la compairiia de ellos sino la nuestra”

(Steiner George)
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orkaholic:
Persona adicta al trabajo.
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ona de confort:
Conjunto de limites que se autoimpone una persona, y que termina por
confundir con el marco de su propia existencia, acomodandose a ese
entorno conocido y renunciado a tomar iniciativas que le permitan modificar su
vida.
Zonas del escalafon:
Para cada cuerpo y escala, la parte del escalafon de cada empleo militar que

contiene a quienes pueden ser evaluados. (RD 168/09)
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Referencias:

LO 01/04

Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién
Integral contra la Violencia de Género

Ley 39/07

Ley 39/2007, de 19 de noviembre, de la carrera militar

RD 207/03 [derogado]

Real Decreto 207/2003, de 21 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento de Cuerpos, Escalas y Especialidades de las Fuerzas
Armadas.

RD 168/09

Real Decreto 168/2009, de 13 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento de evaluaciones y ascensos en las Fuerzas Armadas y
sobre el acceso a la condicién de militar de carrera de militares de tropa
y marineria.

RD 35/10

Real Decreto 35/2010, de 15 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento de ingreso y promocion y de ordenacion de la ensefianza
de formacion en las Fuerzas Armadas.

OM 121/06

Orden Ministerial 121/2006, de 4 de octubre, por la que se aprueban las
normas sobre jornada y horario de trabajo, vacaciones, permisos y
licencias de los Militares Profesionales de las Fuerzas Armadas.

OM 17/09

Orden Ministerial 19/2009, de 24 de abril, por la que se establece el
tiempo minimo de servicios y el de permanencia en determinado tipo de

destinos necesarios para el ascenso.
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OM 50/11 .
Orden Ministerial 50/2011, de 28 de julio, por la que se aprueban las
Normas sobre mando y régimen interior de las unidades e instalaciones
del Ejército de Tierra.

Directiva 02/08

IG 07/11

Instruccién General 07/11 Sistema de Personal

IG 11/11

Instruccion General 11/11 Informe personal de calificacion

IOFET 70/11

Instruccion 70/2011, de 27 de septiembre, del Jefe de Estado Mayor del
Ejército de Tierra por la que se aprueban las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del Ejército de Tierra.

PDO0-000

Glosario de Términos Militares
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