ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE UNA EMPRESA.
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1. Introduccién.

* Introduccion.

La estructura funcional de la empresa, guarda relacién con los mercados con los que se relaciona. La
estructura basica del organigrama de una empresa, esta formada por cinco funciones basicas, dependiente
la direccién general y plasmadas en sus respectivos departamentos, son:

Cada uno de estos departamentos, tiene unas funciones especificas y se relaciona con los diferentes merc
Asi:

« El Departamento Comercial, se relaciona con el mercado de clientes compradores.

« El Departamento Financiero, se relaciona con el mercado financiero.

 El Departamento de Produccidon y Técnico, se relaciona con el mercado tecnolégico.
 El departamento de Aprovisionamientos, se relaciona con el mercado de proveedores.
« El Departamento de Recursos Humanos, se relaciona con el mercado laboral.

Estos departamentos, desarrollan una serie de trabajos o funciones, que pueden ser mas 0 menos numero.
segun la dimensidn de la empresa y el grado de detalle que se desee establecer.

Todo este proceso organizativo, esta encaminado a cumplir los objetivos de la empresa, que finalmente se
dirigen hacia la optimizacién del resultado, y a una estructura organizativa mas flexible y sencilla.

De todos estos departamentos, nos vamos a centrar en el departamento de recursos humanos, que a
continuacién pasamos a analizar.

 El departamento de recursos humanos.
El departamento de recursos humanos, ha sufrido una importante evolucion.

Es uno de los departamentos con un trabajo mas duro, que se basa sobre todo en la negociacion y relacior
permanente con la parte laboral. Esto ha hecho que sean puestos de los mejor remunerados y con mayor
rotacion, debido en gran parte a la gran presion a la que estan sometidos estos profesionales.

Las funciones genéricas principales de los profesionales de este departamento son:

» Ser conocedor de las nuevas técnicas de la normativa laboral, tanto desde el punto de vista te6rico
como de su aplicacion practica en la empresa.

« Ser flexibles, pero a la vez duros en las relaciones, que deben guardar equilibrio, tanto en las
relaciones con el empresario, gerente y accionistas, como con los trabajadores, el comité de empre:
los sindicatos.



» Seleccionar y promocionar al personal, con la correspondiente adecuacién de las personas a los
puestos mas adecuados.

» Deben de preocuparse de que existan buenos programas de formacion, a todos los niveles y para t
los puestos, y con el olfato suficiente para saber que quien trabaja en la empresa debe tener la
adecuada motivacion, de la que se derivara un buen rendimiento laboral.

 organigrama del departamento r.r.h.h

La plantilla de estos departamentos es muy variable dependiendo del tamafio de la empresa, aunque
usualmente suelen constar de un Director de Departamento, un técnico de recursos humanos, especializad
el departamento en que trabaje, y uno o varios administrativos.

Con respecto a la ubicacion del departamento de RR.HH. en el organigrama, suele estar situado debajo de
director general o del gerente, formando parte de los departamentos comunes de la empresa, o bien ser un
dependiente de la Direccion General, funcionando a modo de asesoria.

En este caso, el Director General suele provenir del departamento de recursos humanos.
* El Director de Recursos Humanos.

El director de recursos humanos depende directamente del Director General o del Gerente en su caso. ES ¢
puesto mas alto del departamento de RR.HH. y debe coordinar todas las acciones del resto de subordinadc
debe reunir las cualidades descritas en el apartado anterior.

» Departamento Administrativo y laboral.
Este departamento comprende la administracién de personal y las relaciones laborales.
» Administracion de personal.
Se ocupan de:
« El contrato de trabajo.

» Acceso al trabajo (demanda de empleo; oferta; INEM; Oficinas de colocacion).
« Contrato de trabajo (requisitos, condiciones de validez, nulidad, forma).
 Periodo de prueba.

» Regulacion laboral de naturaleza especial.

» Madificacion del contrato de trabajo.

» Suspension y extincién del contrato de trabajo.

* La contratacion temporal.

« Seqguridad Social

* Responsabilidad en el pago de obligaciones

» Régimen General de la Seguridad Social.

« Afiliacion y alta del trabajador.

* Cotizacion.

» Recaudacion y cuotas.

» Retencidn de la cuota obrera.

 Accién protectora, prestaciones.

« Incapacidad temporal e invalidez permanente.



» Desempleo y jubilacion.
* La retribucion.
« Sistema de compensaciones en el Grupo.
» Aspectos legales de la retribucion.
» Gestion de la nomina.
* Pensiones.
* Fondos de Pensiones.
» La fiscalidad en el ambito laboral.
* Retenciones e ingresos a cuenta.
 Obligaciones formales de informacién.
» Indemnizaciones por extincion de la relacion laboral.
* Responsabilidad por el incumplimiento de obligaciones fiscales.
» Convenio colectivo.
» Aspectos que afectan al area de administracion
 Beneficios sociales.
* Relaciones Laborales.
Las funciones de esta parte del departamento son:
 La representacion de los trabajadores de la empresa.
* Relaciones con los sindicatos.
» Relaciones con los Comités de Empresa.
« Negociaciones colectivas.
* Conflictos colectivos.

» Departamento de seleccidn de personal.

Los técnicos de este departamento suelen ser psicélogos. Definen las necesidades de seleccion y llevan a
el proceso. Funciones:

* Sistemas de seleccidn de personal.

* Criterios.

* Evaluacion de candidatos.

* La entrevista.

» Nuevas técnicas para la seleccion de personal: Assessment Centers, In—Basket, Dinamicas de grup
» Proceso de Incorporacion a la empresa.

* Bienvenida.

» Departamento de formacion.

Las funciones mas importantes son:



« Politicas de formacion.

» Definicidn de las necesidades de formacion.
» Definicidn de las acciones de formacion.

» Gestion de la formacion.
 Evaluacién de la formacion.
 Plan de formacion anual.
« Departamento de desarrollo de RR.HH.
Se ocupan de:
« Definicién de puestos.
* Sistemas de planificaciéon de RR.HH.
 La evaluacién de capacidades y potencial.
« Identificacion: técnicas. El modelo del Grupo.
« Planificacién de carreras.
« Desarrollo de carreras.
* Plan de sucesion.

* Sistemas de evaluacion del desempefio.

« Distintos tipos de modelos: ventajas e inconvenientes.
* Modelos del Grupo.

 Sistemas de optimizacion de la actividad laboral.
« Encaje persona/puesto.
* Programas de cambio funcional.
* La funcién de formacion.
« Identificacion de necesidades y clientes.
 Desarrollo de actividades.
 El clima laboral y la cultura de empresa.
» Motivacién, satisfaccion y rendimiento en el trabajo: Teorias y técnicas de intervencion.
» La comunicacion en la empresa.
* La resolucion de conflictos.
» Departamento de prevencion de riesgos laborales.
Este departamento sélo suele existir en empresas con mas de 500 trabajadores.

Sus funciones mas importantes son:

 Analisis de riesgos.
» Acciones de prevencion.



« Aplicacion de la legislacion (de 1995).

Los departamentos de formacion, desarrollo de RR.HH., y prevencion de riesgos laborales, trabajan
coordinadamente y estan muy relacionados.

« Servicio de salud laboral.

No existe si la empresa es pequefia. Suele estar formado por un médico y un ATS ,cuyas funciones princip
seran:

« Servicios de urgencia.
* Reconocimientos médicos.

» Departamento de comunicacion.
Este departamento sélo existe en empresas muy grandes.

Realizan los planes de comunicacion externa e interna, desde el punto de vista de acciones periédicas o
puntuales.
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