GLOSARIO DE TERMINOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

ABSENTISMO: Ausencia del trabajo justificada o no.

ACCIDENTE LABORAL: Aquél sufrido por un trabajador o trabajadora en su puesto

de trabajo o bien en el viaje de ida o vuelta al mismo.

ADJUNTO/A: Aquella persona cuyo trabajo apoya o cumplimenta el de otra. Salvo

ocasiones en que se le da expresamente, carece de autoridad.

ALCANCE DEL TRABAJO: En una asesoria implica la profundidad con la que se va a
realizar el informe pedido segun el objetivo perseguido con el mismo. A mayor alcance

mayor es el coste y se necesitan mas horas.

ASESOR/A: Consejero/a externo/a.

AYUDANTE: Empleado o empleada que presta ayuda a otra persona, pero con

categoria inferior y bajo sus 6rdenes.

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. Basicamente consiste en la reunién 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.

CATEGORIA: Ordenes jerarquicas de una profesion.

CIERRE PATRONAL: Opuesto a huelga. Acto por el que una empresa cancela su
actividad temporalmente para presionar a sus empleados o empleadas impidiéndoles

trabajar.

COLEGIO PROFESIONAL: Agrupaciéon de personas con la misma profesion, que

tiene por fin defender sus intereses profesionales.

COMITE DE EMPRESA: Grupo de personas compuesto por los/as representantes

electos/as del personal dentro de una empresa para defender sus intereses.




COMPENSACION: Indemnizacién econdmica por el esfuerzo o accidente a un/a

empleado/a (por ejemplo, horas extraordinarias).

CONFLICTO COLECTIVO: Conflicto surgido por la discusién de derechos y

obligaciones de los trabajadores y trabajadoras de una empresa.

CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO: Convenio entre la direccién y el personal de

una empresa sobre las condiciones laborales. Intervienen patronal y sindicatos.

CORRESPONSAL: Aquella persona que representa a una empresa en lugar distinto al

de la sede de la misma.

CUESTIONARIO: Escrito con las preguntas e instrucciones que debe aplicar un/a
entrevistador/a y en el que se han de anotar las respuestas de la persona entrevistada.
A veces, la persona encuestada las puede contestar directamente en el cuestionario.

Debe facilitar su posterior tabulacion.

CURRICULUM VITAE: Enumeracion y descripcion detallada de la formacion,

experiencia y actividades profesionales de una persona.

DELEGADO/A SINDICAL: Persona que representa al sindicato ante la empresa.

DEPARTAMENTO: Area de una empresa dedicada a una determinada funcion. Se
puede componer de varios servicios y tiene una persona con funciones de direccion al

frente del mismo.

DERECHO LABORAL: Parte del derecho que regula las relaciones surgidas por la

prestacion de un servicio por parte del personal, ya sea libre, por cuenta ajena, etc.

DESEMPLEO: Situacion en la que una persona en edad laboral y en proceso de

busqueda de empleo, no encuentra trabajo.

DESPIDO IMPROCEDENTE: Aquél que resuelven los Juzgados de lo Social que
implica que la empresa causante del despido, puede optar entre readmitir al/a la

trabajador/a o la indemnizacién correspondiente.



DESPIDO: Accion por la que una empresa da por finalizada su relacion laboral con un

trabajador o trabajadora.

DIA HABIL: Todos los dias del afio que sean laborables a efectos juridicos.

DIA LABORABLE: Aquél en que las empresas ofrecen sus servicios al publico,

dependiendo de cada negocio, suele ser de lunes a viernes.

DIMISION: Renuncia voluntaria a un empleo.

DINAMICA DE GRUPO: Conjunto de acciones, cambios, interacciones, reacciones y
movimientos que actdan en un grupo de personas y que lo llevan a comportarse en la
forma como lo hace. La Dinamica de Grupo es, por otro lado, una disciplina
perteneciente al campo de la Psicologia Social, que se ocupa del analisis de la
conducta de los grupos en su conjunto, de las variaciones de la conducta individual de
las personas que los integran, de las relaciones entre grupos y del establecimiento de

principios y técnicas que aumenten la eficacia de los grupos.

DISCUSION DE GRUPO: Técnica de Grupo, denominada también Reunién de Grupo,
que se utiliza en la investigacion cualitativa. Basicamente consiste en formar un
pequefio grupo homogéneo de personas (6-12) para que sostengan un diadlogo sobre

un tema gue de alguna forma esta relacionado con ellas.

DIVISION: Area de una empresa dedicada a una actividad especifica o un producto

concreto. Cada division tendra departamentos especializados segun su funcion.

EMPATOA: Cualidad de comprender los problemas de otros y ponerse en su lugar.

EMPRENDEDOR/A: Persona que crea una empresa 0 comienza una actividad

empresarial.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Aquélla que causa el tipo de trabajo que desempefa

un/a empleado/a.

ENRIQUECIMIENTO DEL TRABAJO: Accién cuyo fin es aumentar la satisfaccion del
personal empleado, que consiste en obtener mayor flexibilidad y variedad en el

trabajo.



ENTREVISTA DE SELECCION: Reunion, generalmente de dos personas, destinada a
evaluar el potencial de una persona candidata a un puesto. Generalmente, es la Gltima
etapa de un proceso de seleccién y la llevan a cabo personal especializado y/o el/la

futuro/a jefe/a de la persona entrevistada.

ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD: Aquélla en la que la persona que realiza la
entrevista hace preguntas dirigidas a la persona entrevistada, dejandola hablar con
libertad.

ESPECIALISTA: Persona experta en una materia determinada.

EVALUACION DE TAREAS: Evaluacion analitica del comportamiento necesario para
la realizacion de una tarea, que intenta identificar problemas, métodos 6ptimos de
entrenamiento, formacién y las capacidades requeridas para el desempefio de la

misma.

EXCEDENCIA: Interrupcion de un empleo con posibilidad de reincorporacion.

EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO: Proceso administrativo mediante el
cual se modifican sustancialmente las condiciones de trabajo, o se finalizan las

relaciones laborales de unos/as trabajadores/as.

FINIQUITO: Documento y acto por el que se ajustan las cuentas que tienen lugar

como consecuencia de la finalizacion de una relacién laboral o comercial.

FONDO DE GARANTIA SALARIAL: Organismo auténomo espafiol adscrito al
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales que estd constituido por aportaciones
empresariales obligatorias que garantizan, en caso de crisis econémica e insolvencia,

el pago de salarios a los trabajadores y trabajadoras por cuenta ajena.

FORMACION DEL PERSONAL: Formacion especifica dirigida al personal de plantilla

de una empresa a cargo de la misma.

HISTORIAL: Curriculum vitae resumido en una pagina que generalmente acompafia a

una solicitud de empleo.



HORARIO LABORAL: Horario en el que se desarrolla la jornada laboral y que viene

determinado por el empresario o empresaria.

HUELGA: Derecho de los trabajadores o trabajadoras a alterar o suspender su

actividad laboral como presion a la empresa para conseguir mejoras en el trabajo.

HUELGA DE CELO: Aguélla en la que el personal rechaza la realizacion de horas
extras, desarrollan su trabajo con lentitud y cumplen estrictamente todas las normas

aplicables a sus funciones.

INCENTIVOS: Ventajas, generalmente econdémicas, que se conceden a una persona
para estimular su trabajo o dedicacion y obtener de esta forma una mayor
productividad. Los incentivos pueden concederse para cualquier actividad que se
desarrolla en la empresa, aunque preferentemente se suele emplear para el personal

de produccion y de ventas.

INDEMNIZACION POR DESPIDO: Compensacion monetaria que recibe un/a

empleado/a a causa de un despido improcedente.

INVALIDEZ PERMANENTE/TEMPORAL: Incapacidad laboral permanente/temporal.

JORNADA INTENSIVA: Jornada de trabajo que se desarrolla sin interrupciones.

JUBILACION: Interrupcion definitiva de la vida laboral por razones de edad o

imposibilidad fisica.

JUZGADOS DE LO SOCIAL: Organismo de la Administraciéon de Justicia que media

en los conflictos de trabajo.
KNOW-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.

LEYES LABORALES: Normas juridicas que regulan el trabajo por cuenta ajena.



LIBRE CIRCULACION DE TRABAJADORES/AS: Posibilidad de los/as
trabajadores/as por cuenta ajena de moverse libremente y residir en cualquier Estado
del término de la Unién Europea (U.E), pudiendo trabajar segun la legislacién aplicada

a los/las trabajadores/as nacionales.

LIBRE ESTABLECIMIENTO: Libre ejercicio de actividades por cuenta propia en todo

el territorio de la UE.

LIDERAZGO: Ejercicio de las cualidades de lider. Conlleva un comportamiento
determinado para influir en el comportamiento de otras personas, o bien para

cambiarlo cara a conseguir los objetivos de la organizacion.

MANDO INTERMEDIO: Empleado/a con un determinado grado de cualificacion y

autoridad. Generalmente, tiene poderes plenos de ejecucion, pero no de organizacion.

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, fisiol6gicos, intelectuales, afectivos y sociales

que estan en interaccién permanente.

NEGOCIACION: Contactos que se establecen entre dos 0 méas personas o entidades

para fijar las condiciones de un acuerdo determinado.

NEGOCIACION SINDICAL: Aquélla en la que se negocian las condiciones laborales
de los trabajadores o trabajadoras dentro de una empresa o bien de una patronal. Esta

a cargo de los/as representantes sindicales del personal de la empresa.

NOMINA DE UNA EMPRESA: Relacion de la plantilla de una empresa expresando

sus salarios y otras gratificaciones.

OFICINA DE EMPLEO: Organismo financiado por la Administracion Publica, que
distribuye las ofertas de empleo y cuyo fin es conseguir un empleo a las personas que

Se encuentran en paro.

ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la organizacién de una empresa o

entidad, estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.



PARO: Es una situacién en la que una o varias personas con capacidad para trabajar,

se encuentran sin empleo por causas ajenas a su voluntad.

PARO ESTACIONAL: EIl producido por la estacionalidad de determinadas ofertas de

empleo.

PARO ESTRUCTURAL: El ocasionado por profundos cambios en la sociedad:

innovaciones tecnolégicas, pérdida de competitividad de un sector, etc.

PATRONAL: Agrupacion de empresarios y empresarias cuya mision es la defensa de

intereses comunes frente a la Administracion, Organizaciones Sindicales, etc.

PERFIL DE UN PUESTO: Caracteristicas 6ptimas para el desempefio de una funcion
laboral: formacion, experiencia, aptitudes, liderazgo del candidato o candidata, etc. El

conocimiento del perfil necesario para un puesto facilita el proceso de seleccion.

PLANTILLA DE PERSONAL: Grupo de empleados y empleadas de una empresa.

PREGUNTAS ABIERTAS: Son aquéllas en las que las posibilidades de respuesta por

parte de las personas entrevistadas son ilimitadas.

PREGUNTAS CERRADAS: Son aquéllas en las que la persona entrevistada puede
contestar solamente alguna de las diferentes alternativas que existen como

respuestas.

PREGUNTAS DE EVALUACION: Son aquéllas que tratan de obtener de las personas

entrevistadas una respuesta jerarquizada del tema que se les indica.

PREGUNTAS DE RELLENO: Son aquéllas que tienen por objeto amenizar una

entrevista.
PREGUNTAS EN BATERIA: Son aquéllas que se realizan una a continuacion de otra,
de forma tal, que la respuesta de la segunda pregunta depende de la respuesta dada a

la primera.

PREGUNTAS FILTRO: Son aquéllas cuya respuesta excluye la realizacion de otras.



PREGUNTAS INTRODUCTORIAS: Son aquéllas que tratan de despertar el interés de
las personas entrevistadas, disponiéndoles favorablemente para que respondan a un
determinado cuestionario. Normalmente, este tipo de preguntas no tienen relacion

directa con el tema de la investigacion, por lo que no suelen tabularse.

PRESELECCION: Seleccién previa general.

PRUEBA DE APTITUD: Aguélla que se realiza para medir la capacidad de una

persona candidata a realizar un trabajo.

RECLUTAMIENTO: Es una actividad de la empresa que se ocupa de buscar a las

personas adecuadas para un determinado puesto de trabajo.

ROL: Papel que desempefa cada persona dentro de una unidad social determinada.
Cada institucion se puede analizar en funcién del conjunto de roles asumidos por cada

uno/a de sus componentes.

SALARIO: Es el conjunto de las diferentes remuneraciones que una persona obtiene

como contraprestacion de los trabajos realizados por cuenta ajena.

SALARIO MINIMO: Aquél que por ley debe recibir como minimo un trabajador o

trabajadora, independientemente de su empleo y profesién. Se fija por dia y mes.

SELECCION: Acto de elegir a una persona candidata entre varias para un puesto de

trabajo.

SINDICATO: Agrupacion de personas de la misma profesion para la defensa de los

intereses comunes. Término utilizado como sindnimo de sindicato obrero.

SINDICATO VERTICAL: Aquél que agrupa a obreros/as y a empresarios/as de cada

sector, de forma que resuelven sus diferencias dentro del mismo.

STAFF: Término de origen inglés que designa una funcién de asesoramiento dentro

de una empresa u organizacion.



FABULACION: Manipulacion de las respuestas a un cuestionario para su tratamiento

y posterior obtencién de conclusiones.

TASA DE PARO: Porcentaje de poblacion activa en situacion de desempleo.

TECNICAS DE GRUPO: Son diferentes procedimientos o métodos que se utilizan con
los grupos para lograr la accion de los mismos, en base a los conocimientos aportados

por la teoria de la Dinamica de Grupo.

TEST: Término de origen inglés, que se utiliza para designar los diferentes tipos de
técnicas psicotécnicas que se aplican a las personas dentro de la investigaciéon
cualitativa. También recibe este nombre el conjunto de las diferentes pruebas que
tienen por objeto probar la aceptacion en el mercado de un concepto, marca,
embalaje, precio, producto, etc., para poder tomar decisiones respecto al aspecto

ensayado.

TRABAJADOR/A EVENTUAL: Persona que presta servicio a una empresa

temporalmente.

TRABAJADOR/A TEMPORAL: Persona contratada por un periodo de tiempo
determinado, generalmente para sustituir a alguien o en periodos de exceso de

trabajo.
TRABAJO A TURNOS: Aquél en el que se mantiene ininterrumpida la linea de
produccion o servicio rotandose los/as trabajadores/as en turnos de ocho horas

intensivas.

VACANTE: Puesto de trabajo libre, gue no esta cubierto.



