
Funciones del Área de Recursos 
Humanos



Dos grandes categorías

ó Línea: funciones vinculadas con las decisiones del 
negocio. Poseen una responsabilidad directa con las 
metas organizacionales.

ó Staff: individuos que proporcionan asesoramiento a 
la línea. 



Responsable del área de Recursos 
Humanos (E)

ó Administrar las funciones de su área en función de 
las políticas y la cultura de la organización, 
estableciendo la cantidad de personal y las funciones 
requeridas. 

ó Deberá poder transmitir los objetivos y planes a 
implementar y procurar el trabajo en equipo entre 
las distintas áreas a su cargo.



Provisión de personal (E)

ó Integrado por: 

¡1) mercado de trabajo 

¡2) reclutamiento 

¡3) selección 

¡4) Inducción e integración.



Administración Laboral (S)

ó Responsable de redactar y controlar la aplicación 
normativa y la administración del personal en 
general.

ó Confección de legajos.

ó Administración de licencias y códigos de ética.



Análisis y descripción de funciones (E)

ó Análisis y estudio de la funciones que se 
desarrollan en un puesto y las responsabilidades, 
con la consecuente transcripción en un 
formulario.



Liquidación de sueldos y jornales (S)

ó Función técnica en base a un sistema de 
liquidación.

ó Se cargan las novedades de ausentismo y horas 
extras.

Relaciones Laborales (E)

• Contempla la negociación entre el sindicato y la 
empresa según la legislación vigente en el país.



Capacitación y Desarrollo (E)

ó Capacitación: se encarga de capacitar en un corto 
plazo a los ocupantes de los puestos.

ó Desarrollo: es una actividad estratégica que permite 
planificar la cobertura de los puestos a través del 
tiempo en función de las políticas de Desarrollo de 
cada Organización. 
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Compensaciones y beneficios (E)

ó Es la función que implica la determinación del 
salario que van a percibir los trabajadores en una 
organización a través del manejo de escalas 
salariales.

ó Las escalas salariales contienen sumas fijas y otras 
variables.

ó La estructura salarial deberá ser percibida como 
equitativa dentro de la organización.

ó Beneficios para el personal. 
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Comunicaciones internas (S)

ó Es el manejo del flujo de las comunicaciones internas con
el propósito de permitir y promover una fluida
interrelación sectorial.

Higiene y Seguridad Laboral (S)

• Higiene en el trabajo: diagnóstico y prevención de
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y
control de dos variables, el hombre y su ambiente de
trabajo.

• Seguridad: relación normada entre las funciones de cada
puesto y el riesgo que le implican al trabajador.



Evaluación de desempeño (S)

ó Herramienta mediante la cual se evalúan las
habilidades y competencias del empleado de acuerdo
con las características del puesto.

ó Le permite a la organización aplicar los planes de
capacitación y desarrollo de carrera.

ó Es estandarizada y se aplica en toda la organización.



Auditoría de Recursos Humanos (S)

ó Análisis de las políticas y funciones del personal de una
organización en un período determinado y la evaluación
de su funcionamiento actual.

Sistema de Información (S)

• Constitución de una buena base de datos a los fines de 
ayudar al proceso de toma de decisiones. 
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