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GUÍA  CUARTO  AÑO QUILLAY

Nombre:__________________________________________Fecha:_______________________

Objetivo:  Conocer las funciones  del departamento de recursos humanos 

	Estimada familia: 
Si no cuenta con los textos escolares, podrá visualizarlo y descargarlo desde el sitio: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/ 

Con el fin de apoyar el aprendizaje, puede ver los siguientes videos, en la medida de sus posibilidades:
www.youtube.com

Todas las dudas enviarlas al correo de la profesor/a: 

Para realizar esta guía debes apoyarte en tu texto escolar en las siguientes páginas:






Módulo: Desarrollo y Bienestar  de Personal
UNIDAD 1.- 
1. [image: ]Funciones del departamento de recursos humanos

Las funciones que se desarrollan en el departamento de recursos humanos varían de una empresa a otra, dependiendo de la dimensión y de la actividad a la que se dedique la entidad.
En las empresas pequeñas, las funciones de este departamento se ejecutan en pocas secciones y, con frecuencia, algunas tareas son encomendadas a otras empresas, como consultorías, asesorías, gestorías, etc.
En las grandes empresas, el departamento de recursos humanos puede ser muy comple- jo, y dividirse en secciones que se encargan de actividades diferentes.
En la Figura 1.3 (pág. 13) aparece un organigrama tipo de las funciones del departa- mento de personal de una gran empresa.
Las funciones que se realizan en la mayoría de los departamentos de recursos humanos son las que describimos a continuación.


A. [image: ]Función de empleo
Esta función comprende las actividades relacionadas con la planificación de la planti- lla, selección y formación del personal.Vocabulario
A
Perﬁl profesional. Conjunto de capacidades y competencias que se requieren para el desa- rrollo de funciones y tareas de una profesión.

Citamos a continuación las tareas principales que corresponden a esta función:
· Planificación de plantilla.
· Descripción de los puestos de trabajo.
· Definición del perﬁl profesional de los candidatos a un puesto de trabajo.
· Selección de personal.
· Formación de personal.
· Acogida e inserción del nuevo personal.
· Tramitación de suspensiones de empleo.
· Tramitación de despidos.



B. [image: ]Función de administración de personal
La gestión del personal de una empresa requiere una serie de tareas administrativas, como:Vocabulario
A
Categoría profesional. Serie de grupos de valoración sala- rial, en las que se clasifica al personal de una empresa de acuerdo con las dificultades y responsabilidades que tienen las tareas que realizan.

· Elección y formalización de los contratos.
· Gestión de nóminas y seguros sociales.
· Gestión de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, bajas por enfermedad, mo- vilidad de la plantilla.
· Control del absentismo.
· Régimen disciplinario.


C. [image: ]Función de retribución
Se trata de diseñar el sistema de retribución del personal y de evaluar sus resultados. La finalidad de la función de retribución consiste en el estudio de fórmulas salariales (es- tructura de los salarios, componentes fijos y variables, retribuciones en especie, dietas, desplazamientos y locomoción, etc.), la política de incentivos y el establecimiento de niveles salariales de las diferentes categorías profesionales.

[bookmark: _GoBack]
D. [image: ]Función de desarrollo de los recursos humanos¿ Sabías que...?

Los representantes de los traba- jadores son los delegados de personal y los comités de empresa, que son elegidos por los propios trabajadores. Ellos negociarán con los empresarios
las condiciones de trabajo y las normas de convivencia en la empresa.

El desarrollo de los recursos humanos comprende las actividades de crear planes de formación y llevarlos a cabo, de estudiar el potencial del personal, de evaluar la mo- tivación, de controlar el desempeño de las tareas, de incentivar la participación y de estudiar el absentismo y sus causas.

E. [image: ]Función de relaciones laborales
La función de relaciones laborales se ocupa fundamentalmente de la resolución de los problemas laborales. Normalmente se desarrolla negociándose con los repre- sentantes de los trabajadores y trata temas como la contratación, la política salarial, los conflictos laborales (disciplina, condiciones laborales), la negociación colectiva, etc.
También se incluye en esta función la prevención de riesgos laborales, pues bus- ca establecer un adecuado nivel de protección de la salud de los trabajadores y de las condiciones de trabajo, es decir, comprende la seguridad e higiene en el trabajo y la acción social de la empresa con los trabajadores.
Asimismo, esta función adopta las medidas para equilibrar las desigualdades entre los trabajadores de una misma empresa, y trata de alcanzar un equilibrio y un clima de trabajo agradable.





F. [image: ]Función de servicios sociales
Esta función gestiona determinados servicios creados por la empresa o que han sido contratados para que los presten otras empresas.Actividades

3. Explica cuáles son las funciones propias de la gestión de personal de una empresa.
4. Entre las diversas activi- dades que se desarro- llan en un departamento de recursos humanos,
¿en cuál te gustaría tra- bajar? Razona la res- puesta.

Los servicios sociales tienen como objeto beneficiar a los trabajadores y mejorar el clima laboral.
Estos servicios sociales pueden ser:
· Economatos.
· Guarderías.
· Residencias de vacaciones.
· Becas y ayudas para estudios.
· Servicios médicos de empresa.
· Seguros colectivos de vida.
· Seguros complementarios de jubilación y enfermedad.
· Clubes deportivos y centros recreativos.

Caso práctico 1
Una empresa en expansión contrató a tres personas que habían realizado el ciclo de gestión administrativa, con un salario mensual de 1000,00 euros, asegurándoles una subida de sueldo considerable si, transcurrido un año, se cumplían los objetivos previstos.
Durante el primer año los tres trabajadores tienen una alta motivación en su trabajo, lo que se traduce en una esmera- da realización de sus actividades, y cumplen los objetivos previstos.
En el segundo año las subidas son las siguientes: trabajador A: 2 %; trabajador B: 3 %; trabajador C: 20 %.
   Los respectivos jefes detectan una disminución en el rendimiento laboral de los trabajadores A y B. 

¿Qué ha sucedido en el nivel de motivación de estos trabajadores?
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