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CAPITULO IV
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PERSONAL.

1.- GENERALIDADES.

Como es 6bvio, los diferentes estudios de la
adminiétracién de personal han sefialado un gran nGmero-
de funciones como correspondientes al Departamento de qu.
sonal y una serie de técnicas, las cuales se aplican ¢gomo
actividades especificas del Departamento.

Ahora bien, estamos conscientes de que la am-
plitud, capacidad ecqnémica, capacidad de contar con los-
Recursos Técnicos yiHumanos, y las necesidades concretas -
que selseﬁaien por parte de cada organizacifn, es lo que
condicionari para que la empresa designe las actiyidades- f
a su Departamento de'Peysohal.
’ . A continuacién se desarrolfan las principales
funciones que se desempefian comunmente en los ;Departamég

tos ‘de Personal,

T.a'Seleccién de Personal.
2.~ Entrenamiento,
3,- Seguridad e Higiene Industrial

4 .- Relaciones Laborales.
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2.- SELECCION DE' PERSONAL.

Para que pueda llevarse a cabo esta funcidn
de manera satisfactoria, es necesario que el Departaﬁeg
to de Personal, reciba una requisicién de parte del je-
fe del Departamento que estid solicitando un nuevo emplea
do. Es recomendable que dicha requisicién contenga:

" Definici®dn, Descripcién y Evaluacién del Puesto que seri .
ocupado, ademids las cafacteristicas que deberd cubrir --
"‘el nuevo empleado en Cuanto a habilidades, aptifhdes y -
- personalidad. | | |

- Una vez que el departamento haya recibido 1la
requisicidn solicitando un nuevo empleado, se avocarid a-
las fueﬁes de reclutamiento tanto externas como inter-
nas péra encontrar al nuevo personal, dichas fuentes son
extensas: La misma empresa, escuelas, candidatos espon-
~taneos, agéncias de colocacidn, etc.
El_prqcedimiento a seguir para seleccionar -
“al nuevo empleado, generalmente se realiza bajo las si--
gﬁientes etapas: ) | -
” | 2.1.- HOJA DE SOLICITUD. La cual es recomen
dable que sea llenada personalmente por el solicitante y
- dentro de la empresa. : é

Por medio de 1la solicitud se obtlenen los si
gu1ente§ datos del 5011c1tante'

Datos generales, estructuras familiares-, an<

tecedentes de trabajo, grado de estudios, etc.
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2,2,~ ENTREVISTA. Una vez analizados los-
datos de la solicitud se llevd a cabo una entrevista,-
la cual es adecuado que se realice en un lugar trénqui o
. lo, y en privado en forma.sencilla y cérdial.

A través de la entrevista se trata de com-
.plementar los datos-de la solicitud, ademds de observmf
al solicitante su presentacidén personal, habilidad pa-
ra expresarse, confianza en si mismo, educacidn mostra
da, inteligencia aparente, ambicién revelada y sobre -

todo su personalidad.

2.3.-~ INVESTIGACIONES. Las investigacidnes
que generalmente se realizan con respecto al solicitan-

" te de empleo, se refieren a los siguientes aspectos:

a).- Acerca de los antecedentes de trabajo.
b).- En cﬁanto a antecedentes penales,
‘v c).~ De las cartas de recomendacién.‘

d) .- B investigaciones al domicilio del so-
licitante, s6lo para comprobar los datos que han sido -
expuestos en la solic}tud. '

Al utilizar este medio debe usarse con mu--
cha cautelé, para qﬁe no invada la independencia‘y dis -
 cpecidn a que tiene derecho la familia en relacién con-

el trabajo.

2.4.- PRUEBAS. Despﬁes‘de haberse realiza-

do las investigaciones que se hayan considerado perti-



»( \ 28. -
~nentes, se procéde a la aplicacibn de pruebas, de apti
tud, capacidad y de personalidad.

Por medio de 1las pruebgs pueden captérse ha
bilidades y aptitudes‘que‘se encuentran en potencia en-
el individuo; las cuales pueden ser desarrolladas me--

diante el desempefio de su labor.

2.5.- EXAMEN MEDICO. A través de éste, se-

pretende conocer:

_‘{ Si el frabajador no padece enfermedades--

contagiosas. ' |

- Conocer si tiene alguna enfermedad que --
pueda ser una contfaindicacién para el puesto que desem
'peﬁéria.

- Verificar si el trabajador tiene el uso -
hormal y la agudeza requerida de sus sentidos.

. In&estigar su estado de salud en general.
Debe de tratarse que el eximen se realice -

~ de la manera mis completa posible.

2.6,- CONTRATACION E INDUCCION DEL NUEVO EM
PLEADO. La Seleccién de Personal, termina con esta Glti
ma etapa en la cual sé contrata y se ihduce al trabaja-
dor a su nuevo empleo; |
| ’ Una vez que sé ha decidido 1a aceﬁtacién de
un nuevo empleado ~bajo las politicas establecidas con
. anterioridad~ y el puesto que ocupari, se.celebra un -

contrato por determinado periodo, el cual puede ser --
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" 1lamado "contrato a prueba'. ya que sirve al nuevo em---
A \ . - i

pleado para que conozca el funcionamiento de la empresa,
las politicas de la misma, a sus compafieros de trabajo, -

y sobre todo que realice las actividades propias de . su

- puesto,

Esto se hace con la finalidad de que el nue
o emﬁleado{§e€dé cuenta si podrd, o hasta que grado {
se adaptard e identificard con su empleo,

" Una vez transcurrido este perfodo de prueba,
se celebrard un nuevo qohvenio bajo comlin acuerdo entre
- empleado y empresa. .

’ Para introducir al nuevo émpieado a su pueS-
to, es indispensable que sea presentado personalmente--
con el que habri de ser su jefe inmediato y con sus com-
" pafleros dé trabajo.

Es récomeﬁdable que se realice un recorrido-
por la empresa, mostréndole principalmente todos los si-
tios con 1os’que de aéuerdo a su’ labor, tendrd relacidn,
Brindindole confianza; se le explica en que consiste su-
trabajo, en forma sen¢i11a y lo mds entendible que sea--
posible para establecer un ambiente agradable y el traba
‘jador sea capaz de preguntar lo que no.haya comprendido-
o simplemente para reforzar la'informacién'que haya‘reci‘

bido,
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3.- FUNCIONES DE ENTRENAMIENTO.

Se entiende como entrenamiento, toda clase
de enseflanza que se dé con fings de preparar a trébajg
dores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas-

en capacidades para un oficio u empleo.

El objet?#o del entrenamiento es guiar la-
experiencia qué la persona haya adquirido en su medio-
1abora1 ya que la experiencia modifica su conducta -
de tal modo que los cambios en la conducta de la per-
Sﬁna, en sus habilidades y sus aptitudes la hagan mas-
interesada en su trabajo, mas leal a la organizacidén y
- 'més productiva, |
| El éntrenamiento busca controlar el apren-
dizaje; ya que un nuer aprendizaje puede modifiaar,'-
"0 llevar a una nueva §onducta.

' Para que se asegure alcanzar la meta del -
programa del gptrenamientb, es necesario que se conti-
hﬁen. tres fases: | k

| 1.- Preparacidn pafa el entrenamiento.
~2.- Exposicidn al entrenamiento.

3.- Transferencia del entrenamiento.

1.- PREPARACION PARA EL ENTRENAMIENTO.

Esta consiste en motivar a la persona y dis
poner a la empresa para que entrene, Al prepérar a la-
persona deberi respondérsele: {Que ha de aprender?, -

¢Porqué ha de aprenderlo?, estas preguntas servirin de-
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base para la preparacién de 1a organizacién entre
nar.

Una vez ideado un programa de entrena
miento para un grupo espécifico, Y para cumplir -
~metas determinadas se debe informar al grupo si a
través del entrenamiento, aprendersn algo nuevo, -

o si van a recordar algo que ya saben, o si'se lesi
dari el curso porque su trabajo es bueno o defi--
ciente o definifivamente no se sabe como es.

2.- EXPOSTICION PARA EL ENTRENAMIENTO.

La ensefianza se ofreceri mediante con-.
ferencias, una demostraciéﬁ, una maquina, o ung -~
discusidn. Denfro del entrenamiento se debe otor-
gér oportunamente al entrenado para que practique-
la nueva pauta de conducta y para digerirla y asi;
milarla como parte de si mismo. '

3.- TRANSFERENCIA DE ENTRENAMIENTO.

El entrenamienio €s un proceso, el cual. -
no termina con la adquisicidn de un nuevo aprendi-
‘zaje, su utilidad S€¢ mostrard cuando el entrenado-

. muestre los resultados al regreso d su trabajo.

3.1.~ TIPOS DE ENTRENAMIENTO.

t

Es necesario distinguir dos tipos de ac

‘tividades de entrenamiento: ~El Adiestramiento y 1la

Capacitacidn.
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ADIESTRAMIENTO. Este es caricter mis
bien prictico, suele dar;e para todas las capacida
des que se requieran en ﬁn oficio o'profesién, atin
suponiendé que ya existe una capacitacién teéfica-
previa. - G |
| Se debe proporcionar a todo nuevo em--
pleado,'a través de una ensefianza préictica de caric
‘ ter sistemético'para la adqﬁisicién de facilidad, -
precisidn y rapidez en el desarrollo de su trabajo.

También se proporc1ona el Adiestramien-
to en caso de cambio de puesto, ya sea por transfe;
“rencia temporal, para llenar una nueva vacante, o -
cuando hay un ascenso. También por cambio de siste-

'yé sea por fazén de méquinaria, de instrumental,
de métodos de trabaJo, o bien simplemente para co--
rrecc1ones en caso de estar desempeﬁando erroneamen
te alguna act1v1dad.

CAPACITACION La capac1tac1on es de cart
ter tedrico, se requiere pr1nc1pa1mente traténdose -
de puestos calificados, y técnicos. Puede ser Capa-
citacidn que se da sobre conocimientos que serdn ---
aplicables dentro de un puesto determinado o sobre-
un oficio aplicable en un# rama, o bien puede(ser Ca.
pacitacién cultural de cardcter sumamente, general,v—
ejemplo: Sobfe Relaciones Humanas, Seguridad Indus--

trial, Prestaciones, etc,
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4.- SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL.
Este es uno de los aspectos mds importantes

que ‘comprende la Administracidn de Personal, ya que a-

-

6 ,

través de ella se cuidard de la integridad y la salud -
del tfabajadorl | | ' |

El hombre es el elemento de mayor dignidad-
de la eqpfesa Y, esténdo su vida, integridad fisica, y-
su salud en 1a baseide su existencia, Qodos los deméds-

aspectos tienen que relacionarse con la conservacién y-

mejoramiento de sus aspectos fisicos. - :

4.1,- MEDIDAS PREVENTIVAS.

Las principales medidas preventivas que se-
llevan a cabo son %gs siguientes:

5M§gleéci5n adqu§dqmde Personal. Al Selec-
cionar a un nuevo empleado se debe tomar en cuenta no -
- solo el elemento capacidad, sino que se deben reunir --
puesto que se desea,

| , - Educacidn Sistemdtica. Consiste en crear

y estar:actualizando constantemente en la mente del per
sonal, el convencimiento de conocer las medidas de Segu
~ridad e Higiene y sobre todo' de deptarlas.d

- Mantenimiento de Instalacidnes. Una de -
1a§ mqudgs par? la prevensién de accidentes mis impor--

tantes es la revisién y mantenimiento de las instalacio--
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nes en el trabajo, la cual debe hacerse en forma perid
dica y obligatoria. | ‘

Esta mediaa constituye una de las funciones
de las Comisiones Mixfas de Seguridad e Higiene Indus--
trial, organismo que‘debe constituirse en cada empresa.

- Disciplina. Cuando se rompe, o bien se de
bilita 1la d15c1p11na en una Inst1tuc16n Yy por conse--
_cuencia surge un desorden en la realizacidn del trabajo,
es muy probable aqui el surgimiento de una causa de ac--
cidente de trabajo.

w Por lo cual es necesario crear en los traba--
jadores un interés en la Seguridad Industrial aktravés°_
de mesas redondas, informaciones, reuniones, etc.

- Exdmen periédicosvmédicos a los trabajado-
res. Estos deben reaiizarse con la finalidad de fecu—-
‘rrir a curaciones opoftunas, prevenir enfermedades y eviv
_tar asi;posibles accidentes laborales.

- Supervisidn del ambiente de Trabajo. E1 -
ambiente fisico en el que se trabaja, es un elemento de-
terminantepara la eficiencia dél hombre durante el de--
sempefio de su trabajo.

Por ello es recomendable que‘periédicamente—
se supervisen las 4reas de trabajo y en especial la ilu-
minacién ‘ruldos, ventllac16n, cond1c1ones sanltarlas,

etc. . i
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L RELACEONES'LABORALBSQ

Este término ﬁuede parecer un tanto imﬁreci
S0, ya que todas las relaciones que se establecen entre
empresa y trabajador son de dmbito laboral,
nEﬂ'este caso utllxzamos dicho término, para
referirnos con &1 a una func16n mis del Departamento de -
Personal,“la cual comprende las siguientes actividades;

5.1.~ Contrato de Trabajo, '

5,2,~ Manejo de conflictos,

5.3, Prestaciones, |

5,1,- CONTRATO DE TRABAJO,

Se denomina Coﬁfrato de Trabajo al documento
'escrito‘en el cual se3esﬁipu1an las condiciones bajo las
cuales uho.o un grupo de personas prestardn sus sérvi«n- .
cios a una organizacidn, ‘

‘Estas condiciones incluyen tiempo de servi--
‘cio, salarios, vacaciones, prestaciones, obligaciones DA
iresponsabilidades por:ambas partes,

| El contenido del Contrato Colectivo de Traba
_Jo es proporcionado por los jefes involucardos en la con
tratacidn, y en caso de exisfir'sindicato bor sus reﬁre-
sentantes,

La participacidn del Departamento de Persgnalqs
en este caso es darle aspecto formal de Relaciones Huma=~

nas a las relaciones establec1das entre empresa y traba---

jadores, . .
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Ahora bien, es indiscutible que en el con--
trato apareceridn todas las obligaciones y responsabili-
dades tanto de los'trabajadores como de la empresa, pe-
ro ninguna persona es capaz de preveer todas las posibi
lidades con mayor razdén dadas las circunstancias bajo-
las cuales se celebra un contrato, como bien sabido es
que generalmente se celebra bajo alguna presién éindi-j
cal. Por lo que se considera conveniente que en caso -
de dudas e interpretaciones diversas, se avoque a su re

.visidn. '

Desafortunadamente en nuestro medié, la ce-
 lebracién de un Contrato de Trabajo dista alin mucho de-
"lo que en realidad deberia ser, ya que se ha convertido
en un medio a través del cual se busca que los trabaja-
“dores oBtehgan los mayores beneficios que sean posibles,
' mientras qué los‘empresarios erogan ias,menores cantidg
des posibles y 'al mismo tiempo tratar de conservar el -

mdximo control en todos los dmbitos de la empresa.

'5.2.- MANEJO DE CONFLICTOS.

A pesar de los esfuerzos puestos por parte-
del personal, de establecer relaciones armoniosas en -
'una'organizaéiéﬁ; eé iﬁ%&itable que siempre existan per.
sonas insatisfechas deﬂfro de ella, Estas inconformida
des sin tomar en cuen£a si son expresadas o reprimidas,
vdlida o producidas por motivos racionales o motivos --

baladi, dan hincapié a los conflictos en la organiza--
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CAUSAS DE CONFLICTOS.
Lasfque surgen comunmente son las siguientesg

RELACIONADAS CON EL CONTRATO DE TRABAJO:

Generalmente los conflictos surgidos por es-
ta causa se deben a las omisiones o ambiguedades en las-
- cldusulas, 1o que hacen que cada una de las partes in--

~ terpreten de manera diversa.

RELACIONADAS CON EL TRATO DE PERSONAL:
Los trabaJadores en muchas ocasiones pueden—‘
sentir que ‘no estan recibiendo un trato adecuado Yy equi-

tativo por parte de sus jefes.

CAUSAS RELACIONADAS CON EL PUESTO:

Muchas discrépancias pueden derivarse de que-
los empleados no cumplen con las exigencias de sus pues--
‘tos 0 no estan satisfechos con el desempefio del mismo.

CAUSAS POR PROBLEMAS PERSONALES:

Hay muchog individuos que estardn inconformes,
debido a problemas pegsonales a los cuales no se pueden-
adaptar. Problemas tales como mala salud, dificultades -
ecpnémicas, conflictoé matrimoniales, todos estos origi--
nan frustaciones, lasfcuales son llevadas al trabajo por-
lo cual se originan en el trabajador 1nconform1dades, de-

fectos en su empleo.
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EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y EL MANEJO DE
CONFLICTOS.

si existe alguna &rea especifica de activi
dad de exclusiva competencia de dicho departamento, es
la de conflictos humanos. ?

Los aspectos de conflictos y Relaéiones Hu
‘manas ca%gadas de tensiones que tienen lugar cuandé --
- los individuos no se ponen de acuerdo caben perfecta--
mente dentro del campo de accidén del Departamento de-
'Personal, por lo cual corresponde a éste formular un -
sistema para recibir, tramitar y tratar de solucionarr~
- conflictos. Aunque es ingenuo pensar que todos serén-
eliminados, pero de una manera u otra su exposicidén y-
discusidn contribuirid grandemente a su reduccidn.

Cada organizacidn, creard su propio siste-
ma paré la tramitacién de conflictos, obedeciendo a su
volumen, valores morales, sociales, etc; de su perso--l
“nal. .

1

5.3.- PRESTACIONES.

En el drea de prestaciones, servicios,bene
ficios o ayudas, etc, el bepartaménto de Personal debe
colaborar de manera tal que se elaboren programas ten-
dientes a1 beneficio de los trabajadores.

( Ensegulda se menciona algunos principios -

bdsicos en que deben descansar todo otorgamiento de --

prestaciones, con la finalidad de que produzcan resul-
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tados realmente benéficos;

- a).- ‘Debe pretenderse que los serviéios ja-
mds se den con cardcter paternalista. Se donota esta -
téndehcia cuando el empresario o rep}esentantes sindica’
les deciden que es'mﬁs benéfico para los trabajadores y
lno permlten a éste su participacién,

b) .~ Los trabajadores pueden intervenfr de-
-algﬁn-mbdé en la seleccidn de los servicios queaéyﬁenea
ficio se otorguen.

c).~ Los servicios deben darse integrados =
al programa de personal de la empresa, &sto implica --
que deben ser resultado de una cuidadosa pianeacién y
no de dec1slones improvisadas,

d}.- Es conveniente 1la rev1516n periddica --
del programa de servicios, con el propdsito de estar ac
tualizando;éstos.

e).~ A través de las prestaciones sociales.
deben buscarse un acercamiento obrero-patronal; y tra-«
tar_de evitar que sea un motivo de lucha de clases.

Existe una gran variedad de prestaciones, -

_1as"cua1es\pueden abarcar;:
( - Aquellas‘ten&ientes al mejoramiento del -
ambiente de trabajo, = ’ o |

~ Las que buscan ampliar la cultura del tra-

bajador, i



- Las tendientes a estimular y premiar al-
trabajador por su cumblimiento'y buen desempefio en su
labor. | o |

.- Las que buscan la recreacidn del traba-
jador y su familia. |

- Aquellas que buscan mejorar la salud --
- del trabajador y su familia.

- Y todas aquellas de benefjcio general.



