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RETO INICIAL

Gema, a los pocos meses de empezar
a trabajar en una empresa informatica,
se da cuenta de que un compariero,
gue realiza las mismas funciones en un
puesto similar, cobra casi 600 € mas.

Gema comparte mucho tiempo y tareas

con Olga, otra informatica que tiene

un hijo pequefio y esta algo agobiada
porgue no puede llevarlo al colegio ni
recogerio, porque no le dan flexibilidad
horaria.

Gema, que siempre ha sido muy
reivindicativa, empieza a investigar gqué
se puede hacer.

Que crees que es lo

primero que ha investigado
Gema?

:Crees que tiene alguna
posibilidad de conseguir
que su compaiera Olga
pueda llevar y recoger a su
hijo?

:5e merece Gema cobrar lo
mismo gue su companero?
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Sugerencias didacticas

Se comienza con la presentacion de los puntos que se van a tratar en esta unidad de
trabajo.

Hay un reto inicial que servird de motivacion para buscar, a lo largo de la unidad, los
conocimientos y las habilidades que nos permitiran resolverlo.

El desarrollo de la unidad tendra como base la exposicion de los contenidos y apareceran
resaltadas las ideas claves en cuadros, tablas y esquemas para que estén organizados de
forma mas sencilla y facil de recordar.

Segun se va avanzando en los conceptos de los recursos humanos, sus funciones, tareas y
la importancia que tiene este departamento en la gestion y organizaciéon de una empresa,
el alumno descubrird su aplicacion con los casos practicos propuestos. Para facilitar su
aprendizaje también se encontrara con casos resueltos que le serviran de guia.

Se terminara con la realizacion de un esquema para comprender la conexion de todo lo
aprendido y con las preguntas de repaso de los distintos apartados de la unidad, asi como
diez preguntas de eleccion multiple que sirven de instrumento de evaluacion.

Ademas, en las paginas finales se encuentran unas actividades de ejecucion practica, que
se pueden realizar en equipo. Estas necesitan tiempo de preparacion y desarrollo, por lo
que el profesor tendra que valorar cuando plantearlas para su correcto cumplimiento.

En la ultima péagina de la unidad proponemos la evaluacion final, con actividades tipo
test, que ayudara al alumnado a valorar su progreso e identificar los contenidos que debe
reforzar. Al final de esta pagina se completa el reto propuesto al inicio de la unidad. Para
ello se ofrecen orientaciones y guias para su resolucion.

Los materiales complementarios de los que disponemos son:

— Blink: donde se encuentra la unidad digital y el material complementario de dicha
unidad.

— Presentaciones multimedia: son presentaciones en PowerPoint para apoyar las
explicaciones con ayuda de un ordenador y un proyector.

— Evaluaciones tipo test.

— Proyectos finales: uno por trimestre, que los alumnos podran desarrollar en grupo o
de forma individual.

— Actividades: en la version digital en cada unidad.

— Proyecto curricular y programacion de aula

Advantage — Presentaciones multimedia
— Solucionario

GATE Evaluaciones tipo test
— Unidad digital

Blink — Actividades interactivas

— Material de apoyo

Proyecto final Proyecto 1
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RETO INICIAL ?

Gema, a los pocos meses de empezar ¢Qué crees que es lo

a trabajar en una empresa informatica, primero que ha investigado
se da cuenta de que un compariero, Gema?

que realiza las mismas funcionesenun  ;Crees que tiene alguna
puesto similar, cobra casi 600 € mas. posibilidad de conseguir
Gema comparte mucho tiempo y tareas  que su compaiiera Olga
con Olga, otra informatica que tiene pueda llevar y recoger a su
un hijo pequerio y esta algo agobiada hijo?

porgue no puede llevarlo al colegio ni :Se merece Gema cobrar lo
recogerlo, porque no le dan flexibilidad ~ mismo que su compaiiero?
horaria.

Gema, que siempre ha sido muy
reivindicativa, empieza a investigar qué
se puede hacer.

Se pedira al alumno que piense cual es el modo correcto dar solucion a una
situacion aparentemente injusta y que comience a indagar sobre cual es la
normativa aplicable para dar una respuesta adecuada a cada pregunta
planteada.

Pagina 19 _ o
Copia y completa el siguiente esquema en tu cuaderno.

- Recursos financieros
- Recursos tecnologicos
- Recursos Humanos

LR - Estructura en linea
los Recursos
Humanos - Estructura de apoyo

Los recursos de la
empresa

La organizacion
empresarial - Econdmico-financiero
- Produccion
Los departamentos - Marketing
- Administrativo
El organigrama - Recursos Humanos

- Funcion de empleo

- Funcién de desarrollo del

EL DEPARTAMENTO personal
DE RECURSOS Gestion de personal - Funcion de compensacion
HUMANOS econdmica

- Funcién de relaciones laborales
El departamento de - o )
Recursos Humanos - Funcion de servicios sociales

Administracion de La funcion de administracion de
personal personal

. Compromiso de la organizacion
. Equipo de trabajo

. Diagnostico

. Programacion

. Implantacion

. Evaluacion

Planes de igualdad Fases

Lo ST S ) BN N FE B S I



U nidad 1 = departamento de Recursos Humanos

.v{ Solucionario

La organizacién empresarial

1. La empresa NOVAFOR, SL se dedica a la comercializacion de
mobiliario de oficina. Su estructura organizativa depende de un director
general que tiene a su cargo a los directores de dos departamentos, que
a su vez se dividen en secciones con una serie de operarios cada una de
ellas y un jefe de seccion:

— El departamento de compras: con las secciones de financiacion (2
operarios) y logistica (4 operarios).

— El departamento de comercializacion: con las secciones de publicidad (2
operarios) y distribucion (5 operarios).

— El director general: tiene varios asesores legales (staff).

Realiza el organigrama de NOVAFOR, SL.

DIRECCION GENERAL

Asesores
legales (staff)

I | |
Encargado del Encargado del Encargado del

departamento de departamento de departamento de
albafiineria fontaneria electricidad
(8 operarios) {2 operarios) (2 operarios)

El departamento de Recursos Humanos

2. ¢Crees que la motivacion de los trabajadores de una empresa esta
ligada a sus niveles de produccion? Razona tu respuesta.

Dependera de la respuesta que dé el alumno y de la teoria que elija para
justificar o argumentar su respuesta. En general, motivacion y alta productividad
empresarial son dos conceptos inseparables.

3. Dentro de la organizacion de los Recursos Humanos de una empresa,
;qué diferencia existe entre la estructura en linea y la estructura de
apoyo (staff)?

Mientras que la estructura en linea esta compuesta por trabajadores que estan
integra- dos dentro de la organizacion siguiendo una estructura jerarquica, la
estructura de apoyo (staff) esta integrada por trabajadores que se limitan a
desempeniar tareas de asesora- miento (fiscal, laboral, contable, legal, etc.), o
apoyo, ya sea a la alta direccién o a la direccién intermedia.
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¢Podrias explicar la diferencia que existe entre las tareas de gestion y
las de administracion de personal?

La gestion de personal es el conjunto de funciones y tareas encaminadas a que
los Recursos Humanos funcionen de forma eficiente, incrementando la
productividad de los mismos y por lo tanto generando valor afadido a la
empresa (seleccioén, formacién, evaluacion del personal, etc.).

Mientras que la administracion de personal esta compuesta basicamente de
tareas burocraticas que, aunque necesarias, no generan valor afiadido en la
empresa (elaboracion de contratos, confeccion de recibos de salarios, etc.)

¢(En qué consiste la evaluacion del desempeno de un trabajador?
.Crees que deberia estar ligada a la compensacion o retribucion del
trabajador? ¢Por qué?

Evaluacion del desempefio de cada trabajador: se trata de verificar si los
objetivos que tenian establecidos cada uno de los trabajadores de la
organizacion se estan cumpliendo o no. Es un mecanismo de control necesario
para evaluar la eficiencia del personal de la empresa.

La segunda pregunta es una opinién personal del alumno.

Realiza el organigrama de alguna pequeia empresa que conozcas.

Compras

Facturacion y recepcion de Empleado
facturas (contabilidad basica)

trabajar en fabrica

Director General
Gerencia

Producciény Logistica Empleado
fabricacion trabajar en fabrica
Comercial Empleado

Duefio de la empresa, trabajar en fabrica

contacta con clientes

Administracion

Gestoria externa, nominas,
contrataciones, etc.

¢Qué diferencia existe entre captacion y seleccion de trabajadores? Si
fueras el director de Recursos Humanos de una gran empresa,
irealizarias una captacion interna o externa? ¢Por qué?

La captacién consiste en obtener un nimero adecuado de candidatos para la
ocupacion de trabajo. Estos candidatos tendran que tener una serie de
caracteristicas previas acordes con el perfil buscado. Esta captacion puede ser
interna, cuando se busca el candidato dentro de la empresa, o externa, cuando
se busca fuera de la misma.
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La seleccion mide las probabilidades de que el candidato cumpla con las
necesidades previamente identificadas para un puesto de trabajo concreto
realizando una serie de pruebas y entrevistas que tendran que realizar los
candidatos.

La segunda pregunta depende de lo que responda el alumnado.

¢De qué forma llevarias a la practica la funcién de desarrollo del
personal si fueras el director de Recursos Humanos de una cadena de
supermercados?

Dependera de la respuesta del alumno, pero tendremos como guia esta
respuesta genérica.

La funcién de desarrollo del personal trata de que los trabajadores de la
empresa se encuentren, en cada momento, motivados para desempefar sus
tareas con eficacia. La formacion y la promocion interna hacen que se
desarrollen las responsabilidades de los trabajadores dentro de la organizacion,
de forma que se encontraran estimulados para realizar mejor su trabajo.

Las tareas que componen esta funcién son:

— Formacion del personal: antiguamente la empresa veia la formacién como un
elemento que tenia que traer consigo el trabajador o bien que este tenia que
financiarse. En la actualidad la formacién ha pasado a ser una de las tareas
clave del departamento de Recursos Humanos puesto que sera la herramienta
que ayude a “crecer” al trabajador dentro de la organizacion empresarial. Se
trata pues de un elemento motivador.

— Politica de promocion: una persona al ingresar en una empresa suele estar
motivada para trabajar, pero con el tiempo esta motivacion se puede ir
perdiendo al realizar siempre las mismas tareas y ver que su retribucién no
aumenta. Esto se suele evitar si en la empresa existe un itinerario profesional,
de forma que con un buen desempefio en el puesto de trabajo y la obtencion de
determinada formacion, suministrada normalmente por la organizacion, se
pueda llegar a puestos con mas responsabilidad asociados, naturalmente, a
mayores retribuciones.

¢.Crees que los itinerarios profesionales o planificacion de carreras
son importantes dentro de la politica de promocion de una empresa?
¢Por qué?

Son importantes porque actian como elemento motivador para los trabajadores
ya que esa especie de ruta de promocién va ligada a las expectativas
profesionales de las personas que trabajan en la empresa y consecuentemente,
su productividad aumenta.
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10. Dentro de la funciéon de administracion del personal, ¢a qué tarea estan
ligadas las siguientes actividades?

a) Afiliacion del trabajador a la Seguridad Social. Documentacion relativa al
inicio de la actividad laboral.

b) Dimision del trabajador. Documentacion relativa a la extinciéon de la relacion
laboral.

c) Pago de la némina del personal. Elaboracién del recibo de salarios.

d) Realizacion de una sugerencia por parte de trabajador a su superior
inmediato. En cualquier momento o reuniones de departamento.

e) Cotizacion de la empresa a la Seguridad Social. Realizacion de las
obligaciones periddicas con la Seguridad Social y Hacienda.

f) Planes de igualdad. Dependerd de la fase del plan en la que nos
encontremos, considerandolo de forma global, podriamos decir que es
cumplimiento de normativa.

11. EXTRABRAINS, SL es una empresa que se va a dedicar a la
realizacion de actividades extraescolares en los ambitos deportivo y
cultural. Julian, que es el empresario, ha pensado en contratar una
persona para coordinar a los monitores de la secciéon deportiva, y otro
para la parte cultural.

EXTRABRAINS, SL, por otro lado, contrata los servicios de un asesor
legal (staff) que les sirve de apoyo en sus tareas de administracion,
planificaciéon y control.

a) Realiza un organigrama de la estructura organizativa de la empresa.

DIRECCION GENERAL

Asesor

legal (staff)
Coordinador de la Coordinador de la
seccion Deportiva seccion Cultural

Monitor de Monitor de Monitor de Monitor de Monitor de Monitor de Monitor de Monitor de
futbol sala baloncesto esgrima karate informatica ajedrez baile inglés

b) Analiza qué perfiles se necesitarian tanto para cubrir los puestos de los
coordinadores como para los monitores, estableciendo:

— La formacion necesaria para el puesto.
— La experiencia que se requiere.
— El nivel de responsabilidad que habra que asumir.
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Perfil de los coordinadores:

— La formacion necesaria para el puesto. Para un puesto de estas
caracteristicas se requiere una persona con capacidad analitica,
organizativa, habil en el desempeno del trabajo en equipo y ciertas dosis de
iniciativa. Quiza un Técnico de Grado Superior en Formacion Profesional
relacionado con actividades de ocio y tiempo libre seria la figura ideal para
ocuparlo.

— La experiencia que se requiere. En este caso no seria necesaria mucha
experiencia, pero lo ideal es que al menos durante un curso escolar se haya
dedicado a funciones similares.

— EIl nivel de responsabilidad que habra que asumir. Estaran dentro de la
estructura en linea de la organizacion, perteneciendo a la direccion
intermedia. En este caso, recibiran las directrices de la direccion general
(Julian) y tendran a su vez personal a su cargo (4 monitores), de forma que
deberan tratar de conectar los objetivos especificos de su seccién con los
objetivos generales de la empresa.

c) ¢Qué tramites en relacién con la Seguridad Social y el SEPE tendra que
realizar en un principio el asesor legal contratado por EXTRABRAINS, SL?

Los tramites que tendra que realizar el asesor legal son:

— Con respecto a la Seguridad Social: la empresa podra realizar la afiliacion de
los trabajadores a la Seguridad Social, caso de que estos no lo estén, asi
como realizar el alta en el régimen general con caracter previo al inicio de la
actividad laboral.

— Con respecto al Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE): la empresa
tendra que registrar (contratos escritos) o comunicar la existencia (contratos
verbales) de los contratos de trabajo en la oficina del SEPE correspondiente
al domicilio de la empresa, en el plazo de los 10 dias siguientes a la
celebracion de los mismos.

d) ; Qué medidas generales tendrias en cuenta a la hora de realizar un plan de
igualdad en esta empresa?

Las medidas tendrian que tener en cuenta la normativa especifica del Real
Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantizar la
igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la
ocupacion.

Esas medidas estarian dirigidas a:

— Equilibrar la participacion de mujeres y hombres en la organizacion desde el
reclutamiento, seleccion y contratacion.

— Tener en cuenta la promocion profesional y desarrollo de carrera.

— Impartir formacion continua en temas de igualdad.

— Implantar y revisar medidas de conciliacion de la vida laboral, familiar y
personal.

— Acciones de salud laboral dentro de la prevencion del acoso sexual y del
acoso por razon de sexo.
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Politicas de gestidon del capital humano en la

empresa

Explica las diferentes maneras de gestion del capital humano en las
empresas. Destaca las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas.

Con el fin de que sea mas facil el estudio de esta parte, aportamos para la
solucion de esta pregunta una tabla comparativa que va comentando las

ventajas e inconvenientes.

Politicas que utilizan las tendencias
tradicionales de gestion de capital humano

Politicas que utilizan las tendencias
actuales de gestion de capital humano

Finalidad

Incrementar la productividad de la empresa
reduciendo los costes.

Consideracion del
trabajador

Trabajador es una herramienta mas dentro del
proceso productivo, sin tener en cuenta sus
niveles de integracion, motivacion y satisfaccion.

(Que) el trabajador esté lo mas satisfecho
posible dentro de la empresa, ya que de esta
forma estard mas motivado para realizar bien
su trabajo y se incrementaran sus niveles de
productividad laboral.

Las tareas de la
funcion de empleo

Se limitan a cubrir los puestos de trabajo
vacantes segun se van produciendo, sin realizar
una planificacion de los procesos de captacion de
trabajadores; prima mas la rapidez en la
ocupacion del puesto de trabajo que el estudio
detallado de los candidatos.

Se planifican, de forma escrupulosa, las
necesidades de personal presentes y futuras,
de forma que en cada momento existe al
menos un posible sustituto para cada puesto
de trabajo.

Es valorada por el empresario, pero corresponde

La empresa es la protagonista del proceso de

formacion de los trabajadores, y su finalidad

Unica y exclusivamente al trabajador. De esta :
es que se desarrollen profesionalmente y

La formacién del i .
manera, al ser la formacién la herramienta para

personal . N promocionen dentro de la organizacion,
conseguir la promocion interna en la empresa, . ; .
. evitando que los trabajadores mas
este elemento motivador es escaso o nulo. e
cualificados abandonen la empresa.
Prima la disminucion de costes salariales,
Otras provocando que los mejores trabajadores salgan

de ella en busca de mejores salarios.

Planes de igualdad

Si fueras el responsable del departamento de Recursos Humanos de
una empresa ¢qué politica de todas las vistas en esta unidad aplicarias
en tu empresa? ¢ Qué tendrias que tener en cuenta de forma transversal?
Razona tu respuesta.

Respuesta libre por parte del alumno.

Respuesta sugerida: aplicariamos las politicas que utilizan las tendencias
actuales de gestion de capital humano ya que debemos intentar que el
trabajador esté lo mas satisfecho posible dentro de la empresa, pues de esta
forma estda mas motivado para realizar bien su trabajo y se incrementan sus
niveles de productividad laboral, sin descuidad que todas las medidas o
acciones de motivacién e incremento de la productividad contienen una vision
equitativa y en igualdad de oportunidades respecto a hombres y mujeres.
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De los diferentes recursos que tiene la empresa, ¢ cual te parece mas
importante? ¢por qué? Pon un ejemplo de cada uno de ellos.

Dependera de la respuesta que dé el alumno.

Imagina una empresa dedicada a la comercializacion de un producto
o servicio y enumera sus diferentes departamentos. ;Cual de ellos
realiza los planes de igualdad?

Los diferentes departamentos son:

— Departamento econémico-financiero.

— Departamento de produccion.

— Departamento de marketing.

— Departamento administrativo.

— Departamento de Recursos Humanos (RRHH).

El Departamento de Recursos Humanos es el que promueve la creaciéon del
Plan de Igualdad en cumplimiento de la normativa legal, siguiendo las directrices
del Director.

De todas las funciones que tiene el departamento de Recursos
Humanos, ¢ cual es la que te parece mas importante? ¢Por qué? ;Cual de
ellos realiza los planes de igualdad?

Dependera de la respuesta del alumno, una guia podria ser: la funcion de
promocién y desarrollo personal.

Esta ha de realizarse garantizando la igualdad de oportunidades para que las
mejores personas, independientemente de su sexo, accedan a los puestos de
responsabilidad y alta cualificacion profesional. Ello ha de realizarse motivando
al conjunto del personal hacia la mejora continua para asegurar la competencia
y productividad de la empresa, es decir, del equipo humano. Todo ello redunda
en la imagen que da la empresa como una organizacion socialmente
responsable que se adapta a la diversidad social cumpliendo la normativa
vigente.

Si fueras el director de Recursos Humanos de una gran empresa,
iqué medidas de igualdad tendrias en cuenta para asegurar la no
discriminacion de los candidatos?

En cualquier proceso de seleccién se deberia revisar:

— Los mecanismos de reclutamiento: donde, como y cuando.

— Las previsiones de contratacidn: duracion, tipo, areas, niveles profesionales,
etc.

— La descripcion de los perfiles y puestos de trabajo

— Las ofertas de empleo: cdmo se redactan, la utilizacion del lenguaje, si invita
a presentar su candidatura tanto a mujeres como a hombres, etc.

— Los canales de difusion de la oferta: si mujeres y hombres acceden a ellos
por igual.

— El equipo seleccionador: su perfil profesional, su formacion en materia de
igualdad

— Las pruebas de seleccion (tipo y contenido): su adecuacién al puesto, los
criterios de baremacion, etc.
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1. El restaurante Cava de San Miguel se ha hecho famoso por la gran
calidad de su comida regional y su buena seleccion de vinos. Sin
embargo, ultimamente Miguel, el gerente, estd preocupado por el
ambiente entre sus empleados, asi como por su rendimiento, que no es
el de antes, lo que redunda en el servicio que prestan a la clientela, que
ultimamente no parece ser tan fiel. La rotacion de empleados en el
restaurante es cada vez mayor, de forma que no permanecen en la
empresa mas de 2 o 3 meses, por lo que Miguel esta buscando nuevos
trabajadores constantemente.

El descontento es generalizado, por lo que decide contratar los servicios
de una asesoria externa en Recursos Humanos para que evalie la
situacion e intente modificarla, pues ve que su negocio tradicional se va
a pique.

Miguel elige a la asesoria RH POSITIVO CONSULTING, que
inmediatamente se pone manos a la obra y tras un periodo de
observacion detecta las siguientes evidencias:

a) Miguel ha mantenido siempre una politica de personal mas bien tradicional,
es decir, intenta economizar en lo posible el pago de salarios de forma que,
segun él, al reducir gastos se incrementara el beneficio.

b) Debido a que los salarios son muy bajos, las diferencias salariales entre
distintos niveles profesionales (entre camarero y maitre o entre pinche vy jefe
de cocina) son escasas o practicamente inexistentes. Sin embargo, si que
existen diferencias importantes entre el salario de las mujeres y el de los
hombres.

c) Como la rotacion de trabajadores es tan elevada, Miguel esta desbordado
de trabajo, y normalmente no existe proceso de seleccion ni practicamente
requisitos de formacion o experiencia, de forma que casi la Unica condicion
para trabajar es estar dispuesto a ello.

d) Como los empleados no se mantienen mucho en la empresa, las politicas
de promocién son nulas, y las veces que ha necesitado nuevos maitres,
sumilleres o jefes de cocina los ha contratado directamente del exterior sin
tener en cuenta los pocos empleados fi eles que siguen con él desde el
principio.

Tras esta serie de evidencias, ¢qué sugerencias piensas que la asesoria

RH POSITIVO CONSULTING podria hacer a Miguel para mejorar la
situacion del personal y por lo tanto de su negocio?

A la vista de las conclusiones de HUMAN CONSULTING, podemos afirmar que
buena parte del problema de Pinilla Asesores es que don Javier ha descuidado
por completo las funciones y tareas de gestién de personal.

Observamos que se ha quedado anclado en una forma de gestién tradicional,
absolutamente anticuada, y no ha sabido adaptarse a los nuevos tiempos.
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Analicemos punto por punto:

a) Lo primero que debe hacer don Javier es redisefiar el organigrama de su
empresa. La organizacion formal, planificada por el empresario, debe ser clara y
definir exactamente las funciones de cada trabajador, asi como su relacion
jerarquica o funcional con el resto de la plantilla. Si cada uno sabe lo que tiene
que hacer, podra hacerlo mejor.

b) En segundo lugar, tendra que ajustar los salarios a los de la competencia. La
politica salarial tiene que cumplir tres condiciones basicas: de cara al interior de
la empresa tiene que ser equitativa y motivadora, y de cara al exterior,
competitiva. Como los salarios de los trabajadores son bajos, es facil que
encuentren una alternativa mejor en otro lugar de trabajo, de forma que antes o
después abandonan la empresa, y se quedan solamente los que, por sus
aptitudes, no encuentran trabajo en ningun otro sitio.

c) Ademas, debera retribuir a los 3 subdirectores adecuadamente, teniendo en
cuenta la responsabilidad que asumen. Como hemos dicho, la politica salarial
tiene que ser equitativa. Hay que valorar cada puesto de trabajo en funcion de
sus tareas, dificultades y responsabilidades, de forma que las retribuciones
concuerden con estas valoraciones. De esta forma los trabajadores perciben el
sistema de retribucién como justo y, ademas de mejorar el clima laboral, estaran
motivados para promocionar.

d) En cuanto a los procesos de seleccion, la recomendacion es clara: deben
planificarse. El «boca a oreja» es un potente instrumento de captacion de
candidatos, pero es solo un primer paso. Después, es necesario realizar un
proceso de seleccidén serio y sistematizado para poder elegir a los mejores.
Naturalmente, es preciso invertir tiempo. Pero un buen proceso de seleccidon
unido, como ya hemos dicho, a una politica retributiva adecuada, nos
garantizara una plantilla mucho mas estable.

e) Los indices de rotacion en la plantilla han de reducirse. El escaso salario, la
escasa motivacion por promocionar dentro de la empresa y el poco tiempo
dedicado a los procesos de captacion y seleccion hacen que los indices de
rotacion sean elevados. Asi pues, si se mejora en estos aspectos de la forma
expuesta en los tres apartados anteriores, también disminuiran dichos indices.
Ademas, se incrementara la productividad tanto de los nuevos empleados,
puesto que se dedicara menos tiempo a los procesos de adaptacion, como de
los antiguos, que se dedicaran exclusivamente al desempefio de su trabajo, sin
necesidad de estar pendientes de asesorar a los nuevos.

f) Invertir en formacion es invertir en calidad. Los tiempos cambian y en la
actualidad las antiguas gestiones administrativas basadas en los impresos en
papel y la entrega fisica en una oficina de la administracion han sido sustituidas,
en un amplio porcentaje de casos, por las gestiones a través de Internet. Todo
esto puede ahorrar mucho tiempo y dinero a las gestorias. Asi pues, la
formacion, lejos de ser un gasto, se convierte en una inversién que supone
mayor eficacia, eficiencia y rentabilidad para la empresa. En resumidas cuentas,
don Javier tiene que dar la importancia que se merece a la gestién de sus
recursos humanos, ha de planificarla y debe darse cuenta de que unos
trabajadores mas satisfechos estaran también mas motivados y, a buen seguro,
incrementaran sus niveles de productividad.



2. Vas a ser el director de Recursos Humanos de una empresa de nueva
creacion que va a fabricar o comercializar el tipo de producto o servicio
que tu elijas. La empresa necesitara contratar trabajadores y una serie de
decisiones iniciales y de cara al futuro sobre estos.

a) Elabora una breve exposicion de la empresa seleccionada (producto o
servicio elegido, situacion geografica, tipo de clientela, etc.).

b) Realiza el organigrama de la empresa.

c) Efectua la planificacion de las necesidades de personal de la empresa
identificando los diferentes puestos de trabajo que se van a necesitar, asi
como el numero de trabajadores necesarios por puesto.

d) Describe las funciones de cada uno de los distintos puestos de trabajo
estableciendo el perfil necesario para cada uno.

e) Realiza un plan de acogida para los nuevos trabajadores.

f) ¢Cuadl seria la politica de formacién y promocién que desarrollarias?
¢Implantarias itinerarios profesionales? De ser asi, ¢en qué medida piensas
que estos pueden afectar a la motivacion de los trabajadores de la empresa?
g) Dentro de la funcidon de compensaciéon del departamento de Recursos
Humanos, ¢ qué politica de retribucion se va a seguir en la empresa?

h) ¢Qué documentaciéon tendrd que elaborar el departamento de Recursos
Humanos en su funcion de administracion de personal? ;A qué organismos ira
dirigida?

i) Al tener menos de 50 trabajadores, el Plan de Igualdad seria voluntario.
¢ Qué medidas incorporarias a dicho plan?

a) La empresa seleccionada sera una gestoria que llevara la gestion integral de
la empresa en los ambitos: laboral, fiscal y contable. Estaria situada en una
capital de provincia y sus potenciales clientes serian:

— Empresas de nueva creacion.

— Empresas que estén descontentas con el servicio que le prestan otras
gestorias.

— Empresas que deseen externalizar estas funciones (Outsourcing)

b)

DIRECCION GENERAL
I I |
Director del Director del Director del
departamento departamento departamento
Laboral Fiscal Contable

(3 operarios) (2 operarios) (3 operarios)
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En este organigrama se cumplen las tres caracteristicas para que sea util:

— Fiel a la realidad.
— Facil de entender.
— Actualizado

c) En el organigrama de la empresa ya vienen reflejados, de forma implicita, los
diferentes puestos de trabajo que se van a necesitar:

Un director general, 3 directores intermedios y 8 operarios.

d) Director general: debera ser una persona con amplia formacion empresarial:
licenciado en Economia, Empresariales, Administracion y direcciéon de
empresas, etc., y al menos 4 o 5 afios de experiencia en un puesto de similares
caracteristicas. Tendra que marcar las directrices generales de la empresa, asi
como coordinar y supervisar todas funciones desempenadas por la direccion
intermedia.

Directores de departamento: se requiere una buena formacién la materia que le
sea asignada (laboral, fiscal o contable) el perfil iddneo quizas fuera el de un
Técnico Superior en Administracion y Finanzas con bastante experiencia en
funciones similares (al menos 2 o 3 anos). Tendra que hacer de enlace entre los
objetivos generales de la empresa y los objetivos especificos de su
departamento. A su vez debera coordinar y supervisar a los operarios que tenga
a su cargo.

Operarios: es necesaria una formacién completa de base, como la que ofrece el
ciclo formativo de Gestion Administrativa, asi como alguna experiencia en tareas
similares (entre3 y 6 meses). En ocasiones sera suficiente la adquirida en el
moédulo de FCT. Tendran que realizar el trabajo final de la gestoria (la
confeccion de ndminas, seguros sociales, liquidaciones trimestrales ante la
Hacienda Publica, asientos contables, etc.), siempre coordinados y
supervisados en primera instancia por la direccién intermedia.

e) En este caso, y debido al pequeno tamafio de nuestra empresa, no sera
necesario un curso de acogida por lo que, simplemente, se asignara a una
persona para que, durante los primeros dias, informe y resuelva todas las dudas
del trabajador incorporado.

Un detalle seria darle una agenda o manual de acogida con los primeros dias
programados e informacién sobre lo siguiente:

1er dia: presentacion del equipo de trabajo, manual de prevencién de riesgos

laborales, chequeo médico en la mutua.

— 2°dia: introduccién a otros departamentos, conocer su funcionamiento “codo
con codo”.

— 3er dia: analizar la descripcion del puesto, dando la informacion de tareas
inmediatas a realizar y/o que estén pendientes.

— 4° dia: trabajar supervisado por un compafiero o el jefe de departamento.

Manejo de los programas de gestion, facilitando cursos online si fuera

necesario.
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f) La formacion es fundamental por dos motivos esenciales:

9)

Es imprescindible para estar actualizados en nuestro trabajo, y mas en estos
campos en los cuales la legislacion cambia constantemente.

Si queremos tener permanentemente motivados a nuestros trabajadores les
tenemos que dar oportunidades de promocién, para lo cual también sera
necesaria la formacion junto con los afios de experiencia. Debido a lo
anterior, los trabajadores asistiran a cursos de reciclaje, financiados por la
empresa, de forma constante, valorandose significativamente la formacion
académica complementaria que vayan obteniendo (por ejemplo, un Técnico
en Gestion Administrativa que haga el ciclo formativo de grado superior de
Administraciéon y Finanzas). De Forma que ante la posible baja de un
superior siempre exista la posibilidad de realizar una promocion interna.
Estos potenciales itinerarios, haran que las expectativas profesionales de
promocion actuen como fuertes elementos motivadores, de forma que la
productividad de nuestros trabajadores aumente.

La politica de retribuciéon de nuestra empresa tendra que seguir tres

parametros fundamentales:

Que sea equitativa para la organizacion, es decir que los trabajadores de la
empresa la perciban como un sistema justo.

Que sea competitiva para el mercado laboral en su conjunto. De no ser asi
los mejores trabajadores saldran de la empresa en busca de mejores
salarios.

Que sea motivadora, o sea que incentive la cantidad y calidad del trabajo.
Todo esto se pretende conseguir con unos salarios iguales o ligeramente
superiores a los de mercado, incrementandolos en funcién del grado de
responsabilidad que se ocupe en el organigrama.

Documentacioén relativa al inicio de la actividad laboral: un trabajador al
comenzar su relacion laboral con una empresa genera una serie de
documentacion en relacion con distintas Administraciones:

» Con respecto a la Seguridad Social: la empresa podra realizar la afiliacion
del trabajador a la Seguridad Social, caso de que este no lo esté, asi
como realizar el alta en su régimen general con caracter previo al inicio
de la actividad laboral.

» Con respecto al Servicio Publico de Empleo Estatal (SPEE): la empresa
tendra que registrar (contrato escrito) o comunicar la existencia (contrato
verbal) del contrato de trabajo en el SPEE correspondiente al domicilio de
la empresa, en el plazo de los10 dias siguientes a la celebracion del
mismo.

+ Con respecto a la Agencia Tributaria: la empresa solicitara al trabajador a
través de un modelo oficial (modelo 145) los datos necesarios para la
correcta retencion de IRPF. Este tramite se realizara con anterioridad a la
elaboracién de la primera némina.



EE; U nidad 1 E departamento de Recursos Humanos

re

#e! Solucionario

Elaboracion del recibo de salarios: el recibo de salarios o nédmina es el
documento que justifica el pago de salarios. En él deben aparecer, con la
debida separacion, tanto las percepciones salariales (las que retribuyen el
trabajo efectivo y los periodos de descanso computables como tales) como
las no salariales (resto de percepciones) asi como todas las deducciones
que se le hagan al trabajador (cotizaciones a la Seguridad Social,
retenciones de IRPF, etc.).

Realizacion de las obligaciones periédicas con la Seguridad Social y

Hacienda: de forma periédica hay que realizar una serie de obligaciones con

estas Administraciones que generan diferente documentacion:

* Con la Seguridad Social: tanto la empresa como los trabajadores estan
obligados a cotizar a la Seguridad Social, pero es el empresario el
encargado de ingresar ambas cuotas a través de unos documentos
llamados TC.

+ Con la Agencia Tributaria: las retenciones de IRPF, deducidas a los
trabajadores de sus néminas, se ingresaran en la Agencia Tributaria de
forma ftrimestral (modelo 110 a partir del primer trimestre de 2011
cambiara por el modelo 111). Ademas, al finalizar el afio, la empresa
tendra que entregar un resumen anual donde constaran, tanto las
personas a las que se les ha hecho alguna retencién, como el importe de
las mismas (modelo 190).

Documentacion relativa a la extincion de la relacion laboral: la extincién de la

relacion laboral se puede deber a distintas circunstancias:

» Finalizacién de contratos temporales.

» Despidos disciplinarios o por causas objetivas.

* Dimisiones o abandonos del trabajador.

* Incumplimientos graves por parte del empresario. En la mayoria de los
contratos temporales la empresa tendra que avisar al trabajador, con al
menos 15 dias de antelacion, la no renovacion de los mismos y en
cualquier caso tendra que darle de baja en el Régimen General de la
Seguridad Social. En caso de despido, el departamento de Recursos
Humanos tendra que entregar la correspondiente carta de despido al
trabajador informandole de los motivos del mismo. En todos los casos la
empresa entregara un finiquito en el que se liquidaran todas las deudas
que la empresa tuviera con el trabajador. Al finalizar la relacién laboral, y
habiéndose dado determinadas circunstancias, el trabajador podria
solicitar la prestacion por desempleo, para lo cual necesitaria que el
departamento de Recursos Humanos le hiciera un certificado de
empresa. En él constaran las bases de cotizaciéon a la Seguridad Social
de los ultimos 180 dias necesarias para el calculo de la citada prestacion.
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I) Las medidas pueden facilitarse en distintas areas o departamentos de la
empresa, centrandonos en medidas que mejoren la participacion de mujeres en
los procesos de promocion y desarrollo de la carrera dentro de la empresa, a
promover desde el departamento de recursos humanos, las medidas que
sugerimos son:

Solicitar formacioén a un organismo especializado, como puede ser el IMIO
(Instituto de la Mujer e Igualdad de Oportunidades) en materia de igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres.

Establecer un protocolo de seleccion y acceso que evite la discriminacion por
género en el proceso de seleccion y la contratacion.

Impulsar el uso de curriculums anénimos en los que se suprima la existencia
de datos como nombre, sexo, edad, fotografia u otras circunstancias
personales que puedan facilitar la discriminacion.

Asegurar las mismas posibilidades de ascender laboralmente,
independientemente del tipo de contrato y jornada que se posea, a toda la
plantilla.
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Anota en tu cuaderno la respuesta correcta.

1. Los recursos de la empresa son:

a. Los medios financieros, tecnoldgicos y
humanos.

b. Los medios financieros, tecnolégicos y
econdémicos.

c. Los medios financieros, tecnologicos,
econoémicos y humanos.

d. Ninguna respuesta es correcta.

2. El departamento econdmico-financiero:

a. Elige buenas inversiones e intenta minimizar
los costes para obtener el maximo beneficio.

b. Da los pasos necesarios para la
comercializacion de los bienes o servicios que la
empresa ofrece.

c. Realiza toda la gestién documental necesaria
para la actividad empresarial.

d. Ninguna respuesta es correcta.

3. La tarea de planificacién de las necesidades
de personal de la empresa consiste en:

a. Obtener un numero adecuado de candidatos
para la ocupacion de un puesto de trabajo.

b. Verificar los diferentes puestos de trabajo que
se necesitan en la empresa, asi como la
cantidad de trabajadores por puesto.

c. La realizacién de un plan para que la
adaptacion del nuevo personal sea lo mas
rapida posible.

d. Todas las respuestas son correctas.

4. Son tareas de la funcion de relaciones
laborales:

a. Andlisis y descripcién de los puestos de
trabajo, asi como captacion y seleccién de
trabajadores.

b. Formacién del personal y politica de
promocion.

c. Valoracion y retribucion del puesto de trabajo.
d. Derechos y prevencién de riesgos laborales.

5. ¢ Dentro de qué funcion se encuentra la tarea
de evaluacién del desempeio de cada
trabajador de la empresa?

a. La funcion de empleo.

b. La funcién de desarrollo del personal.

c¢. La funcién de compensacion econdmica.
d. La funcidn de servicios sociales.

6. ¢ Por qué personas debe estar compuesto el
Comité de Igualdad Paritario?

a. Personas de distintos niveles y puestos en la
organizacion.

b. Directores que sepan bien como gestionar un
plan.

c. Representantes de los trabajadores

d. Todas las respuestas son correctas.

7. En un Plan de Igualdad, ¢a qué fase
corresponde establecer objetivos genéricos y
especificos?

a. Fase de disefio.

b. Fase de ejecucion.

c. Fase de diagnostico.

d. Ninguna respuesta es correcta.

8. En la fase de evaluacion de la realizacion de
un Plan de Igualdad:

a. Se determina el tiempo de vigencia del Plan
realizado.

b. Se informa sobre la fecha de revision y el
responsable de esta funcion.

c. Se establece la forma de seguimiento del
Plan de Igualdad realizado.

d. Todas las respuestas son correctas.
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Completa el reto

Como vimes en el reto inicial, Gema cobra menos que un compafiero que realiza sus mismas funciones. n
¥ Olga, una compariera de Gema, necesita flexibilidad horaria.

Con lo aprendido en esta unidad ya eres capaz de saber de qué forma debe actuar. Explica a qué
departamento deberan consultar Gema y Olga y a qué leyes deben acogerse para reclamar sus
derechos.

Explica a qué departamento deberan consultar Gema y Olga y a qué leyes deben
acogerse para reclamar sus derechos.

Gema deberia preguntar al departamento de Recursos Humanos si la empresa cuenta
con algun Plan de Igualdad; en caso de que asi sea, podra revisarlo teniendo en cuenta
las nuevas medidas de conciliacion e igualdad del Real Decreto-Ley 6/2019, de 1 de
marzo. Si no lo tuviera, deberia conocer el numero de trabajadores que tiene la empresa
para saber si esta incurriendo en alguna infraccion.

Si Gema y su companero tienen la misma categoria y realizan las mismas funciones,
deberian cobrar el mismo salario, ya que el articulo 28 del Estatuto de los Trabajadores
reconoce el principio de “trabajo de igual valor”.

Si el bebé de Olga es menor de 9 meses, podra acogerse al derecho reconocido en el
articulo 37.4 del ET que permite para ambos progenitores el derecho a 1 hora de ausencia
del trabajo hasta que el hijo cumpla los 9 meses o acumularlas en jornadas completas que
podran disfrutarse de forma simultanea pero que no son transferibles; si fuera mayor de 9
meses, podria optar a una reduccién de jornada con la consecuente reduccién de salario
si asi lo quisiera, en virtud del mismo articulo del ET, en su apartado 6.



