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1. LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA es un proceso continuo en el que hay que coordinar
todos los elementos de materiales y humanos de la empresa dentro de un entorno para
conseguir unos objetivos.

[W l PLANIFICACION

controL  LUIVITIEY TR (1] | ORGANIZACION
CJ

Yﬂll Tube Video explicativo. La administracion de la empresa



https://youtu.be/ScSg1DTLG5w

ORGANIZACION

DIRECCION DE
RRHH

CONTROL

/ Consiste en establecer la

Determinamos cuales son los
objetivos que deseamos conseguir y
como los vamos a conseguir a
través de diferentes estrategias.

estructura organizativa de la
empresa determinando las
tareas, sus responsabilidades,
las relaciones de autoridad
entre todos ellos.

N

\_
p

Orientar a los recursos humanos
para que consigan los objetivos de
la empresa.

/
8

J

.

Es la comparacion de los objetivos
gue hemos conseguido con los que
habiamos planificado.

J

Youlllild video explicativo. La administracion de la empresa



https://youtu.be/ScSg1DTLG5w

sel Funciones de Administracion.

Eres el jefe de |la discoteca de moda de la ciudad y te encargas de realizar siguientes

L Repartes las tareas
e
entre los diferentes
camareros

POLITICAS =
Decides todos los
procedimientos y
politicas a llevar a cabo
para atender a todos los

clientes

funciones:

Relaciona cada tarea con las funciones de administracion



1  Funciones de Administracién. SOLUCION

1. Planificar




Los niveles directivos

Los directivos son los encargados de llevar a cabo la administracion o direccion de
la empresa. Podemos hablar de 3 niveles

1. ALTA DIRECCION

Formada por el presidente y los altos cargos de la empresa
+  due normalmente toman las decisiones estratégicas (a largo
plazo) de la empresa

Responsables de areas o de departamentos y se
encargaran de garantizar que se ejecuten los
planes de la alta direccion.

Responsables de asignar a los
trabajadores las diferentes tareas y que
controlan y evaluan el trabajo de estos
en el dia a dia



2. LA FUNCION DE PLANIFICACION

LA PLANIFICACION consiste en fijar objetivos a partir del punto de partida de la empresa,
establecer estrategias y politicas para conseguirlos, teniendo en cuenta los recursos que
tenemos.

FASES DE LA PLANIFICACION

3
Analisis Fijacion Diseno de
situacion objetivos estrategias

Control de lo Establecer Implantar
planificado presupuesto estrategias

Youllllll Video explicativo. La funcion de planificacién



https://youtu.be/VO8S_L7hm2s

1

Como ya vimos en el plan de marketing, toda planificacion empieza
haciendo un analisis externo y otro interno.

ANALISIS EXTERNO ANALISIS INTERNO

: Nos permitia estudiar los factores que : : Consiste en analizar la propia empresa,
- rodeaban a la empresa y asi conocer las : : para ver puntos donde puedo tener

oportunidades y amenazas de la P ventajas con la competencia. El
empresa. i analisis nos da las fortalezas y
........................................................ -

debilidades de la empresa.

MATRIZ DAFO 9

Youllllil] Video explicativo. La funcién de planificacion



https://youtu.be/VO8S_L7hm2s

Una vez que sabemos el punto de partida debemos fijar los objetivos que queremos
conseguir. Ya en el tema 1 distinguiamos los siguientes cuatro niveles de objetivos.

1. La misidn. ‘
Es el propdsito de la empresa, es decir, explica la razén de la existencia de la *,\

misma. Responde a preguntas como ¢ Quiénes somos? épor qué existimos?

& -
) £ ;lg‘[‘F> 2. La vision.
= %QJ @_{i__ Es una guia general de donde la empresa desea estar en el
& futuro. Responde a preguntas como équé queremos ser?

3. Los objetivos estratégicos (LP)

Son todas las metas que se propone la empresa conseguir en un plazo
de 1-5 anos.

4. Los objetivos operativos (CP)
Son objetivos mas corto plazo (menos de 1 ano) que se
establecen normalmente por departamentos.

(111l Tube Video explicativo. La funcion de planificacion



https://youtu.be/VO8S_L7hm2s

zh’hn

Tenemos que decidir qué estrategia usaremos para superar a nuestros competidores.
Para ello la empresa puede decidir dos grandes estrategias competitivas:

A LIDERAZGO EN COSTE DIFERENCIACION \

Producir a costes mas bajos que los
competidores para poder ofrecer un
producto mas barato

Tratar de que su producto sea percibido
como unico por los clientes

HARLEY-DAVIDSON

Una vez elegida |la estrategia, |la empresa debe decidir

su segmentacion y posicionamiento
You Videos en www.youtube.com/c/econosublime 11 |_



file:///C:/Users/Usuario/Google%20Drive/Curso%2020-21/diapositivas%20sublimes/2%20bach/Tema%2011/www.youtube.com/c/econosublime

"4 IMPLANTAR ESTRATEGIAS (:é qué acciones
llevaremos a cabo?)

Para poder implantar la estrategia tenemos que fijar una serie de
politicas, procedimientos y reglas.

POLITICAS

Principios basicos que le
sirven a la empresa para
tomar decisiones. Es una
guia que define la forma de
pensar y actuar de manera
general de la empresa.

Son los pasos que tenemos

gue seguir para realizar una

accion determinada. Es una
guia de como actuar en
situacion muy concreta.

Indican lo que se debe de
hacer siempre en una
determinada situacion. No
admite interpretaciones.

Yous[lil] Video explicativo. La funcién de planificacién

12 )


https://youtu.be/VO8S_L7hm2s

ESTABLECER PRESUPUESTOS (écon qué
recursos contamos?)

Nos indica las necesidades de dinero (gastos) para poder llevar a cabo el e
plan marcado. También suelen incluir la prevision de ingresos a través de » = ~
las unidades vendidas. 2

CONTROL (élo estamos consiguiendo?)

En la ultima fase comparamos los resultados reales con lo planificado. Se hace de
manera periodica para poder llevar a cabo correcciones. Tan importante es esta
ultima fase que se considera una funcion diferente a la planificacion.

Youllllif] Video explicativo. La funcién de planificacion 13 ;



https://youtu.be/VO8S_L7hm2s

Politicas, reglas o procedimientos.

Indica si los siguientes casos se trata de politicas, reglas o procedimientos

b) La empresa el Cortes
Inglés pone muchas
facilidades a la hora de
devolver productos
comprados alli.

a) Todos los trabajadores
deben fichar
obligatoriamente al entrar
y salir de su turno de
trabajo.

c) En caso de devolucion, el
cliente recibira el dinero de
la misma forma que haya
pagado (efectivo o tarjeta).

14 |



Politicas, reglas o procedimientos. SOLUCION

Indica si los siguientes casos se trata de politicas, reglas o procedimientos

b) La empresa el Cortes
Inglés pone muchas
facilidades a la hora de
devolver productos
comprados alli.

a) Todos los trabajadores
deben fichar
obligatoriamente al entrar
y salir de su turno de
trabajo.

c) En caso de devolucion, el
cliente recibira el dinero de
la misma forma que haya
pagado (efectivo o tarjeta).

———

15 ,



3. LA ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

LA ORGANIZACION consiste en establecer la estructura organizativa de la empresa, distribuir

las tareas entre los miembros de la organizacion y sus responsabilidades y determinar las
relaciones de autoridad entre todos ellos.

Organizacion formal e informal

La organizacion formal viene definida por la empresa, y debe mostrar las responsabilidades,
los departamentos y la jerarquia. En toda organizacion se reflejar la estructura organizativa.

La estructura organizativa refleja los puestos de trabajo con los siguientes elementos:

Las responsabilidades de todos los puestos de trabajo y las tareas que deben
realizar las personas.

La departamentalizacidn o departamentos en los que se organizan los
trabajadores.

La jerarquia, es decir, la autoridad que tienen unas personas sobre otras.
16 -

You Video explicativo. Organizacién formal e informal :



https://youtu.be/OJxvDIna-Cw

11 Responsabilidades

Toma todas las decisiones
importantes

Lleva las
cuentas de la
empresa

Supervisa
toda la
produccion

Lleva todo
el
marketing

Se encarga de la
maquinaria
pesada

Analiza los
datos de los
estudios

Envasa los
productos

D

hace
estudios de
mercado

Youllllil} Video explicativo. Organizacion formal e informal

17 7


https://youtu.be/OJxvDIna-Cw

Organizacion informal

Son relaciones personales y sociales que surgen de manera espontanea porque las
personas se relacionan mas alla de lo que establece la direccion. Surgen amistades,
intereses comunes y lideres naturales a los que los compaferos respetan y siguen. Todo
esto provoca que miembros de diferentes departamentos se comuniquen entre si.

La organizacion informal es por tanto muy poderosa. Podemos destacar dos razones:

s\ 2

Surgen lideres informales

Un lider informal puede influir en la
opinidn de otros con independencia de
quién tenga la autoridad fijada por la

Por ejemplo, puede que Daniel le cuente
informacion a Pedro sobre la contabilidad de

la empresa. empresa (puede que, al ser amigas,
| m Angela influya en las decisiones de Maite,
= aunque Maite es la jefa del departamento)
SENAES o=
| =_e,
r R

YoulIllil} Video explicativo. Organizacion formal e informal 18 3



https://youtu.be/OJxvDIna-Cw

Desayunan Juegan juntas
juntos al tenis

Yﬂll Tube Video explicativo. Organizacion formal e informal 19 }


https://youtu.be/OJxvDIna-Cw

Los organigramas

EL ORGANIGRAMA es la representacion grafica de la estructura organizativa de la empresa
(es decir la organizacion formal). permite ver a simple vista las responsabilidades, los
departamentos y la jerarquia de la empresa.

Organigramas y relaciones

y) Relaciones de staff o

asesoramiento.
e Implica una cadena de mando o e El staff no tiene jerarquia dentro
jerarquia, es decir, una persona de la empresa, pero asesora
manda y la otra obedece. Esta cuando surge un problema
relacion se representa con una concreto. Se representan con
linea continua. una linea discontinuay

normalmente horizontal.

Youllli%) Video explicativo. Los organigramas. 20


https://youtu.be/qtPN7Guyknw

Organigramas y relaciones

Relacion lineal

Asesores
legales

Youlllllil} Video explicativo. Los organigramas.



https://youtu.be/qtPN7Guyknw

Los tipos de organigramas

ORGANIGRAMAS INFORMATIVOS

Dan informacion global de la estructura de la empresa y solo
aparecen los grandes departamentos

A. SEGUN
FINALIDAD

ORGANIGRAMAS ANALITICOS
Dan informacién completa de todos los departamentos y | ”
unidades, asi como sus relaciones.

ORGANIGRAMAS GENERALES y

Reflejan todos los departamentos de la empresa. 1m

B. SEGUN SU
- RGANIGRAMAS DETALLAD
EXTENSION ORGANIGRAMAS 03 0O
Dan informacion de un departamento en concreto

Departamento de
RRHH

Youy'lil} Video explicativo. Los organigramas. 22 )



https://youtu.be/qtPN7Guyknw

ORGANIGRAMAS ESTRUCTURALES )
Se representan los departamentos y sus relaciones. y |

ORGANIGRAMAS PERSONALES

Representan las personas con su cargo correspondiente. 347

ORGANIGRAMAS FUNCIONALES

Representan las funciones de cada persona y departamento

ORGANIGRAMAS VERTICALES

Destaca la jerarquia de mando que va de arriba (jefes) a abajo
(subordinados). De mayor a menor autoridad.

ORGANIGRAMAS HORIZONTALES
Buscan destacar la importancia de las funciones, que en este
caso va de izquierda (jefes) a derecha (subordinados).
ORGANIGRAMAS RADIALES

Buscan destacar los niveles altos de la direccion en el centro. La
jerarquia va de dentro (jefes) hacia a fuera (subordinados). 23

C. SEGUN SU

FORMA




ORGANIGRAMAS VERTICALES

- Relaciones de autoridad :
de arriba hasta abajo. :

Director de Director de Director de
producciéon contabilidad

7

;\\—

|~
) a
(-

—

YouRIllil:} video explicativo. Los organigramas. 24 I



https://youtu.be/qtPN7Guyknw

ORGANIGRAMAS HORIZONTALES

jefe pintura ——

Director de ))" ¥
producciéon

jefe
P 9 montaje
\%é

jefe ventas

Director de
Relaciones de marketing

autoridad de
izquierda a derecha.




ORGANIGRAMAS RABIALES

Relacionesde  :
. - Montaje

I autoridad del centro :
hacia fuera. : \

NasssssssssEEEEEEEEEEESE )} Jefe

produccidn

9 Acabado

Jefe = Ventas
T NG marketing | w

Pintura /~

Publicidad

Youllllif] video explicativo. Los organigramas.

26 -


https://youtu.be/qtPN7Guyknw

Division del trabajo y departamentalizacion de la empresa

LA DEPARTAMENTALIZACION de la empresa es la division de las actividades y los
trabajadores en unidades (departamentos). Esta division puede hacerse de las siguientes

LA DIVISION DEL TRABAIJO es la division de todas las tareas que se deben realizar en una
empresa. Esta division lleva a la especializacion de los trabajadores, ya que cada uno centra
en las tareas que mejor sabe hacer..

LA VENTAIJA de esta divisidn del trabajo es |

[
gue aumenta a productividad. Como I
consecuencia de esta division de tareas, es I
habitual que surjan varios departamentos I
dentro de la empresa: JI

r=======""

27



DIVISION DE DEPARTAMENTOS POR FUNCIONES

Los trabajadores se agrupan siguiendo las areas funcionales basicas de la empresa:
produccion, finanzas, marketing y recursos humanos.

aumenta la especializacion de los trabajadores y con ello la
productividad.
’\ Inconveniente: pueden surgir problemas de comunicacion entre departamentos.

Director de
finanzas

Irector
RRHH
@

Director de
produccion
-

Youllllil Vvideo explicativo. La departamentalizacion 28 3



https://youtu.be/SPiJUZdyKjg

B DIVISION DE DEPARTAMENTOS POR ZONAS GEOGRAFICAS

Los trabajadores se agrupan segun la zona a la que va dirigido el producto. Coca-Cola
Espana, Coca-Cola Francia, Coca-Cola Italia etc.
permite atender mejor a los clientes de cada zona.

b Inconveniente: se duplican muchas funciones, lo que aumenta los costes. Por
eiemplo, necesitaremos un jefe de publicidad para cada zona.

Director Director Director Director
Espafa Francia Italia Portugal

YoulIlill Video explicativo. La departamentalizacion

29 |


https://youtu.be/SPiJUZdyKjg

DIVISION DE DEPARTAMENTOS POR PRODUCTOS

Los trabajadores se dividen segun los diferentes productos que se fabrican. Por
ejemplo, Apple podria crear el departamento iPhone, el iPad, el iPod y el iWatch.

cada departamento tiene gran autonomia y si hay un problema en uno, no
afecta a los demas (un problema en el departamento de iWatch no afecta al iPhone).
\) . . .
’ Inconveniente: de nuevo, se suelen duplicar muchas funciones.

Director
general

Director
iWatch

Youlllli] Video explicativo. La departamentalizacion 30 ]



https://youtu.be/SPiJUZdyKjg

D DIVISION DE DEPARTAMENTOS POR PROCESOS

Se crean departamentos segun las diferentes etapas del proceso productivo. Por
ejemplo, la fabricacion de un automovil se divide en cuatro procesos: prensado,
chapisteria, pintura y montaje.

aumenta la division del trabajo y con ello la productividad.

’\ Inconveniente: puede crear monotonia en los trabaiadores.

Director
general

jefe jefe

pintura montaje

Youllllild video explicativo. La departamentalizacion

31 |


https://youtu.be/SPiJUZdyKjg

Los modelos de estructura organizativa

La estructura organizativa muestra los puestos de trabajo y refleja las responsabilidades
de los trabajadores, los departamentos y la jerarquia.

MODELO LINEAL O JERARQUICO

Se basa en el principio de unidad de mando, es decir, cada trabajador recibe 6rdenes
de un solo jefe que se situa por encima de él.

Las responsabilidades y jerarquia estan claras. La toma de decisiones es
rapida ya que depende de una sola persona.
’\ Inconveniente: comunicacion lenta y falta de especializacion.

Director
RRHH

Director de
produccion

32


https://youtu.be/cP6DuqY7OSo

MODELO FUNCIONAL

Se basa en la existencia de especialistas en las que cada uno se centra en una de las
areas de la empresa. No existe principio de unidad de mando.

al haber especialistas que se dedican a una sola funcidn, los trabajadores
estan mejor asesorados de cada materia en concreto.
,\ Inconveniente: los trabajadores reciben érdenes de varios jefes, en ocasiones pueden
ser contradictorias y generar conflictos.

Director de

marketing

YousMil] Video explicativo. Modelo estructura organizativa 33 ;


https://youtu.be/cP6DuqY7OSo

MODELO EN LINEA Y DE ASESORAMIENTO

Es una combinacion de los dos modelos anteriores. Se sigue el principio de unidad
de mando y, ademas, se crea un departamento de asesoramiento (staff) que permite
asesorar en temas concretos, pero no tiene autoridad dentro de la jerarquia.

las responsabilidades y jerarquia estan claras y ademas existen especialistas
gue asesoran a los diferentes departamentos.
Inconveniente: las decisiones son lentas, ya que hay que consultar a los asesores, y
ademas suponen un coste extra.

Director
general

S—

‘ g
Director de Director de
produccion marketing

-

& a

—

Ygu Tuhe Video explicativo. Modelo estructura organizativa



https://youtu.be/cP6DuqY7OSo

D MODELO MATRICIAL

Combina los departamentos por funciones con los departamentos por productos. Los
trabajadores tienen dos jefes: el jefe del departamento funcional y el jefe de producto.

k) es una estructura flexible que se puede adaptar a los diferentes proyectos.
Inconveniente: si hay problemas de coordinacidon entre ambos jefes pueden surgir conflictos.

Director \{
Marketing &

Director
Produccion

Director @‘
RRHH @

Director iPad

Director iPhone

Youlllil] Video explicativo. Modelo estructura organizativa

35 ;


https://youtu.be/cP6DuqY7OSo

MODELO EN COMITE

Las decisiones son compartidas por un grupo de personas, de manera que desaparece la
jerarquia. No suele ser habitual que se utilicen toda la empresa sino mas bien para
solucionar un problema concreto.

Ventaja: es motivador para los trabajadores y permite contar con la opinidn de
muchos.

’\ Inconveniente: la toma decisiones es muy lenta ya que todo se debe consensuar.

Producciodn Mercadotecnia “— Finanzas

L o3

YouRlllif] video explicativo. Modelo estructura organizativa 36 )



https://youtu.be/cP6DuqY7OSo

éA qué tipo de estructura formal pertenece el siguiente organigrama?

1 2

R Kl B

“ui

37 1



Estructura formal. SOLUCION

éA qué tipo de estructura formal pertenece el siguiente organigrama?

1 2

38 :



4. LA FUNCION DE DIRECCION DE RRHH

LA FUNCION DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS se centra en la gestiéon de los
trabajadores de la empresa para que estos realicen todas las tareas necesarias para conseguir
los objetivos fijados por la empresa.

Los elementos claves de una buena direccidén de recursos humanos son tres: el liderazgo, la
comunicacion y la motivacion.

Liderazgo

Funcion de
direccion de Comunicacion

RRHH

([

Motivacion

Youllllill Video explicativo. Funcién de direccion vy liderazgo

39


https://youtu.be/Ol8DkSLnmqA

Liderazgo

EL LIDERAZGO es el proceso de influir sobre las personas para que éstas intenten con buena
disposicion y entusiasmo contribuir a los objetivos de la empresa.

1 e LIDERAZGO AUTORITARIO O
AUTOCRATICO

2 e LIDERAZGO DEMOCRATICO O
PARTICIPATIVO

3 « LIDERAZGO LIBERAL dan

Yol,l Tul]e Video explicativo. Funcién de direcciéon vy liderazgo

40 |


https://youtu.be/Ol8DkSLnmqA

Liderazgo
Autoritario o
Autocratico

Liderazgo
democratico o
participativo

Liderazgo liberal

Y4

El lider autoritario tiene
todo el poder y nadie
desafia sus decisiones.
La comunicacion es del

lider a los subordinados,

que no participan.
Su poder se basa en su
capacidad de dar castigos
O recompensas.

\_ J

El lider democratico busca
trabajadores que se
impliquen en las decisiones
La comunicacion es mutua
entre lider y subordinados

Su poder se basa en su
capacidad de delegar la
autoridad, aunque la

decision final sea suya.

\_

J

(111 Tube

Video explicativo. Funcién de direccion vy liderazgo

~N

El lider liberal da unas
orientaciones generales
y deja a los subordinados
tomar las decisiones.

El poder del lider se basa
en la confianza de los
conocimientos del
trabajador para tomar
decisiones.



https://youtu.be/Ol8DkSLnmqA

La teoria X e Y de McGregor

McGregor llegd a la conclusion de que el estilo de liderazgo de un jefe dependia de como
veia a sus empleados. A partir de ahi diferencio dos posturas que llamo Teoria X e Y

TEORIAY

- Los trabajadores consideran que el
trabajo puede dar satisfaccion.

- Son ambiciosos y desean tener
responsabilidades.

- Son imaginativos y creativos si se les
da la oportunidad.

- Tienen interés en desarrollarse.

Si el lider piensa que sus trabajadores
se comportan como la teoria Y

ESTILO
DEMOCRATICO

YouRllli[} video explicativo. Teoria X e Y

TEORIA X

- Los trabajadores consideran el trabajo
como algo malo que hay que evitar.

- No tienen ambicidn y no quieren
responsabilidades

- No tienen imaginacion ni creatividad ni
le gustan los cambios.

- Solo tienen interés en el dinero.

Si el lider piensa que sus trabajadores se
comportan como la teoria X

ESTILO

AUTORITARIO
42


https://youtu.be/YkD_qAt9R9I

Motivacion

LA MOTIVACION es la predisposicidon de un trabajador para hacer el trabajo de la mejor
manera posible y que con ello se consigan los objetivos de la empresa.

Por tanto, para motivar a un trabajador tenemos que conocer sus necesidades y
ayudarle a que con el trabajo pueda llegar a satisfacerlas.

Hay dos tipos de factores que influyen en la motivacion:

FACTORES MONETARIOS

e Estan relacionados con la compensacion econdmica que los empleados reciben
por su trabajo. (Salario, Bonus por rendimiento).

FACTORES NO MONETARIOS

e Estan relacionados con aspectos que permiten satisfacer necesidades
psicoldgicas, emocionales y sociales del trabajo.

- El reconocimiento. Es decir, sentirse valorado dentro de la empresa

e - El crecimiento personal y profesional. Como la posibilidad de formarse y
ascender

e - El buen clima de trabajo. Tener un jefe flexible, buenas relaciones con
compaferos, un buen lugar de trabajo y tener cierta autonomia.

e - La participacion. Cpacidad de tomas decisiones en la empresa
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La piramide de necesidades de Maslow

La idea de Maslow es
que debemos ver qué
Desarrollo potencial, necesidad del trabajador
resolucion de problemas... i .
. . no esta cubiertay
Respeto, confianza, autoestima,
autorreconocimiento... ofrecerle aquello que le
Amistad, afecto, intimidad sexual... permita satisfacerla.

Seguridad fisica, de salud, de
empleo, familiar, de propiedad...

Alimentacion, respiracion,
descanso, reproduccion...

La idea basica de esta jerarquia es que las necesidades mas altas ocupan nuestra
atencion sdlo cuando se han satisfecho las necesidades inferiores de la piramide.

YouRlllild video explicativo. Pirdmide de Maslow
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https://youtu.be/D7V4MghcrFU

Nivel 1. Necesidades basicas. Son necesidades fisioldgicas
basicas para mantener la supervivencia. Comer, dormir etc.

Nivel 2. Necesidades de seguridad. Una vez que se han cubiertos
las necesidades basicas, se busca sentirse seguro y protegido.

Nivel 3. Necesidades sociales. Una vez que no sentimos seguros se
busca relacionarse con los demas; amistades, una pareja etc.

Nivel 4. Necesidades de reconocimiento. Una vez que se pertenece
a un grupo se busca tener reconocimiento dentro del mismo.

Nivel 5. Necesidad de autorrealizacidon. Consiste en llegar a
ser lo maximo posible, “la maxima expresion del yo”

Youllllill Video explicativo. Piramide de Maslow

FISIOLOGICAS

SEGURIDAD

SOCIALES

RECONOCIMIENTO

AUTORREALIZACION
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Piramide de Maslow.

Indica en qué nivel de la piramide de Maslow estan las siguientes necesidades de Pocholo:

- Cada vez que Pocholo saca buenas notas, va corriendo a contarselo a sus padres. \P_\_/

- Pocholo dice que necesita comer 5 veces al dia porque dice que siempre
tiene hambre.

- Para Pocholo es muy importante quedar con sus amigos todos los fines de
' =N ‘2 semana
yo

- Pocholo esta muy preocupado con el COVID-19 y siente que necesita
lavarse las manos al menos 8 veces al dia.

46 -



_ Piramide de Maslow. SOLUCION.

Indica en qué nivel de la piramide de Maslow estan las siguientes necesidades de Pocholo

- Cada vez que Pochol}o saca buenas notas, va corriendo a RECONOCIMIENTO
contarselo a sus padres.

- Pocholo dice que necesita comer 5 veces al dia porque dice
gue siempre tiene hambre.

- Pocholo necesita sacar notas muy altas porque su suefio es .
. g AUTORREALIZACION
ser médico.
- Para Pocholo es muy importante quedar con sus amigos
: SOCIALES
todos los fines de semana.

- Pocholo esta muy preocupado con el COVID-19 y siente que
. , SEGURIDAD
necesita lavarse las manos al menos 8 veces al dia.

Youlllli[:} Video explicativo. Los factores de Herzberg 47



https://youtu.be/jaZhtmUPbxE

Los dos factores de Herzberg

Herzberg desarrollé una teoria en la que indicaba que habia dos factores que influian en

la satisfaccidon de los trabajadores.

1. FACTORES DE HIGIENE

e Son factores que no provocan
directamente satisfaccion, pero que
si no se tienen si que pueden
provocar insatisfaccion (salario,
seguridad en el trabajo, el buen
clima laboral...)

2. FACTORES
MOTIVADORES

e Son aquellos que si que provocan
satisfaccion y que por tanto
motivan a los trabajadores a hacer
las cosas mejor (responsabilidad,
reconocimiento, posibilidades de
ascender,el crecimiento personal...)

( .s\\
-t/

*)

—

La idea de Herzberg es que las empresas deben cubrir un minimo de los factores de

higiene para no tener insatisfaccion, pero una vez llegado a esos minimos, para motivar

a los trabajadores se necesitan los factores motivadores.
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La comunicacion

La comunicacion interna de la empresa es la manera en la que los jefes y subordinados se
transmiten informacion entre ellos.

Podemos diferenciar dos tipos de comunicacion: la vertical y la horizontal.

HORIZONTAL

ASCENDENTE DESCENDENTE
/

Va de abajo a arriba,
es decir de los
subordinados a los
jefes.

i“@ <:z

Se produce entre personas dentro de
un mismo nivel. Por ejemplo,
comunicacion del jefe de produccién al
jefe de marketing.

Va de arriba a abajo,
es decir de jefes a
subordinados.

Para que la comunicacion sea eficaz se deben poner en marcha los canales
adecuados.

49
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https://youtu.be/bMcHzdtPRJI

COMUNICACION
HORIZONTAL

Director de|
marketing

Comunicacion

Vertical

ascendente > CO IVI U N I CAC I é N

; Director de"'.. Director de|
produccién| .. /| marketing "
o & L4 ASCENDENTE

Comunicacion

wsenierie | DESCENDENTE

ol Tuhe Video explicativo. La comunicacion
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Tipo de comunicacion.

Indica qué tipo de comunicacion se da en cada caso

Un empleado de Google o ] La directora general de Coca-
manda un correo asu jefade __ Eliefe de produccion de Cola convoca una reunion
departamento para hacerle iPhone llama por telefono al 5 comunicar una serie de
una sugerencia de mejora en jefe de finanzas para 6rdenes al jefe de publicidad
el google classroom comentarle un problema de la empresa

51|



Tipo de comunicacién. SOLUCION .

Indica qué tipo de comunicacidon se da en cada caso '

Un empleado de Google
manda un correo a su jefa de
departamento para hacerle
una sugerencia de mejora en

el google classroom |

VERTICAL A— ,A VERTICAL

&

comentar e un problema

pﬁra comunicar una serie de
ordenes al jefe de publicidad
de la empresa




5. LA FUNCION DE CONTROL

LA FUNCION DE CONTROL se basa en verificar que todo sale como se ha planificado, tanto
los objetivos planteados como en las estrategias planteadas.

Como vemos planificacion y control estan muy relacionadas. La idea de
controlar es tratar de detectar a tiempo si nos desviamos de los objetivos
previstos para asi tomar medidas a tiempo.

Las fases de la funcion de control

FIJACION DE ESTANDARES

COMPARACION DE
RESULTADOS Y
ESTANDARES

CORRECCION DE LAS
DESVIACIONES

MEDICION DE
RESULTADOS REALES

Youlllll}] video explicativo. Funcién de control 53}



https://youtu.be/EMEbZzqrYvw

‘ﬂllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..

L 4 L)

E Tenemos que fijar unos .

= resultados previstos que puedan:

Se buscaran tomar las i : . .
ce a2 = ser medibles. Por ejemplo, vender *

medidas oportunas - Flja(’:IOH de los E 3.000 unidades <jen ul:; aﬁ\;. E
para ConsegUir |OS eStandares ’..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII#".

objetivos planificados.

Por ejemplo, hacer estandares
algunas ofertas.
S S
2. Medicion de Hay que obtener

resultados reales todos los datos a

tiempo y no cuando
ya el objetivo sea
imposible de
conseguir. Por
ejemplo, controlar las

unidades vendidas
cada mes. K

..IIIIIIIIIIIIIII"

“IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
L 4

Se calcula las diferencias entre los &

datos reales y lo que habiamos

planificado (desviaciones) 3. Comparacion de
analizando motivos. Por ejemplo, si resultados y

llega junio y solo hemos vendido 500 estandares
unidades hay que averiguar por qué.
*

..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

..IIIIIIIIIIIIIIIIIIII‘

“IIIIIIIIIIIIIIII

*

‘IIIIIIIIIIIIIII.
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https://youtu.be/EMEbZzqrYvw

Los instrumentos de control

1. Fijar
estandares

Auditoria

2. Medicion de
Fases de resultados

la funcion .

3. Comparacién
de control de resultados y

estandares

G 4
4. Correccion de ‘

desviaciones
INSTRUMENTOS DE

Presupuesto

Estadisticas

CONTROL

Youllllil Video explicativo. Funcion de control



https://youtu.be/EMEbZzqrYvw

S
| AUDITORIA /

Analiza todos los datos que hemos extraido a través de las cuentas anuales (balance,
cuenta de pérdidas y ganancias etc.). Dentro de la auditoria distinguimos dos tipos:

La lleva la propia empresa
dentro de su funcion de

La realizan empresas

externas especializadas.
control.

4

Y(]u Tuhe Video explicativo. Funcién de control


https://youtu.be/EMEbZzqrYvw

"2 CONTROL DEL PRESUPUESTO |

Consiste en analizar todos los gastos e ingresos de la empresa conforme

habiamos planificado. Si por ejemplo en marzo tenemos muchos mads
gastos de los planificados, sabremos que tenemos que recortar los
siguientes meses.

B ————
3 ESTADISTICA /

Se trata de analizar todos los datos historicos de |la empresa y del sector en general.
Asi, por ejemplo, una empresa puede detectar que el mes de febrero es un mes con
pocas ventas en su sector. Ante esto, puede estudiar si es un buen momento para

hacer ofertas que le permitan vender mas. N

N

Youllllli] Video explicativo. Funcién de control

suceden. Asi podemos ver si estamos cumpliendo las previsiones que 15
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6. EL PLAN DE RECURSOS HUMANOS

é¢Qué es el plan de recursos humanos?

EL PLAN DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS son aquellas actividades y politicas que la
empresa debe realizar para conseguir que los recursos humanos sean una ventaja
competitiva que contribuya al logro de los objetivos de la empresa.

éDe qué se compone el plan de recursos humanos?

El paso previo de un plan de recursos humanos es definir la estructura organizativa de la empresa

Las responsabilidades de todos los puestos de trabajo y las
tareas que deben realizar las personas.

La departamentalizacidn o departamentos en los que se
organizan los trabajadores.

La jerarquia, es decir, la autoridad que tienen unas personas
sobre otras.

YouIliJ) video explicativo. El plan de recursos humanos 58



https://youtu.be/V31SHpHY_1g

Actividades vy politicas del plan de recursos humanos

El plan de recursos humanos se divide a su vez en una serie de actividades y politicas:

3 Politicas de
reclutamiento y
seleccion del
personal

Politicas de
externalizacion de
funciones

Prevision de las
necesidades de
personal

Politica salarial y Politicas de Politicas de
de promocion formacion contratacion

El plan tiene que tener muy claro cémo
actuara con los recursos humanos en todo
momento. Un plan que permita sacar lo
mejor de los trabajadores y que sea una
ventaja con la competencia.

Politica de ' Politica de

prevencion de relaciones
riesgos laborales laborales

You Tuhe Video explicativo. El plan de recursos humanos 59 }



https://youtu.be/V31SHpHY_1g

1m

PERSONAL i

'\

Establecer cuantas personas necesitamos (la plantilla) y qué caracteristicas

o requisitos deben cumplir dichas personas. Por ejemplo, podemos concretar

que necesitamos cuatro comerciales y que deben ser graduados en administracion
de empresas y tener un dominio elevado del inglés.

\

a

50\1%0‘““ ‘

2 POLITICA DE EXTERNALIZACION DE

FUNCIONES /4 - .

No es rentable contratar a trabajadores para determinadas funciones. Asi,
la empresa puede contratar a una empresa externa para que realice alguna

de dichas funciones. Por ejemplo, podemos contratar una agencia para gestionar
los aspectos relacionados con el marketing.

Youl[llil] Video explicativo. El plan de recursos humanos 60 ]
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3 POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y

| SELECCION DEL PERSONAL /4

Para aquellos puestos que si decidimos cubrir hay que establecer los
medios por los que podemos atraer a candidatos interesantes
(reclutamiento) y qué pruebas de seleccidn realizaremos para decidir

entre todos esos candidatos (seleccidn). Podemos decidir que pondremos
un anuncio en nuestra pagina web y que luego haremos entrevistas.

ihihad

POLITICA DE CONTRATACION

CONTRACT

Una vez seleccionado los trabajadores tendremos que hacerles
un contrato. Habra que decidir qué tipo de contrato haremos a

cada uno de los trabajadores. Podemos decidir que los trabajadores

jovenes empezardn con un contrato en prdcticas y a los dos afos se les
hard un contrato indefinido.

YouQlli[J video explicativo. El plan de recursos humanos 61 |
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POLITICA DE FORMACION D
Son todas las acciones que lleva la empresa para formar a los

trabajadores (nuevos o antiguos) para que puedan desarrollar
las habilidades que se requieren para desempefar su puesto de 4

trabajo. Por ejemplo, la empresa puede destinar 40 horas al afio para '
formacion sobre las ultimas actualizaciones.

2 — —

6 POLITICA SALARIAL Y DE PROMOCION

La empresa debe establecer los salarios para cada categoria de )
empleados. Y debe decir qué requisitos deben cumplir los empleados

para poder promocionar (ascender) dentro de la empresa. Por ejemplo,
puede establecer que el sueldo de los operarios son 1.500 euros mensuales, pero
que si llegan a ser responsables de seccion suben a 2.300.

You Tu[]e Video explicativo. El plan de recursos humanos 62 ’
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e

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Elaborar un documento que recoja la normativa, procedimientos
y responsabilidades que permitan eliminar o disminuir los riesgos
qgue puedan ocurrir en el lugar de trabajo y proteger a los
trabajadores. Por ejemplo, la obligacion de llevar casco en algunas

de los trabajadores. Se puede indicar que el dltimo jueves de
hay una reunion informativa con dichos representantes.

You Tuhe Video explicativo. El plan de recursos humanos 63 ;



https://youtu.be/V31SHpHY_1g

PLAN DE RECURSOS HUMANOS
Buscamos candidatos para ¥

POLITICA DE
RECLUTAMIENTO Y

ELABORACION

DE LA
ESTRUCTURA |
ORGANIZATIVA SALARIOS Y
PROMOCION

Fijamos un salario y cdmo

PREVISION DE LAS E - P 1 ascender

Decidimos los

NECESIDADES DE requisitos por

Definir el puesto
- PERSONAL . WA
de traba jo i  LABORALES
v Contratamos empresas para V'
= aquellas funciones no rentables -

- . . Prevenimos los riesgos
responsabilidades . T T e vt it H

&

o POLITICA DE | RELACIONES
erarquia o905 = "
jerarq Lé\gjj EXTERNALIZACION 20 LABORALES
DE FUNCIONES .
departamentalizacidn - Relacién con representantes -

EEEEE NN NN N NN NN EEENEERNEEER 6-4 Cy



6 Politicas de Recursos humanos.

Hemos visto que dentro del plan de recursos humanos hay que llevar 8 politicas
principalmente. Indica de qué politica se trata en cada caso:

Se contrata un despacho de abogados para que lleve
todos los temas juridicos de nuestra empresa. Se les
pagara por caso resuelto.

Mé

“'h
<

||'|‘.
i Se buscan candidatos para cubrir el puesto de director
financiero de la empresa.

Se negocia con los sindicatos una mejora de salario de
los trabajadores.

Se establece un calendario de cursos que deben realizar
los trabajadores de la empresa.

65 ;



Politicas de Recursos humanos. SOLUCION

Hemos visto que dentro del plan de recursos humanos hay que llevar 8 politicas
principalmente. Indica de qué politica se trata en cada caso:

M

RECIUTAMIENTO
c‘
REVACIONES t ,
)

. EORNMAGCION
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7. ELRECLUTAMIENTO Y LA SELECCION DEL PERSONAL

EL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL son todos los medios que la empresa usa para atraer a |

candidatos que deseen trabajar en su empresa.

1. Divulgar que se quiere cubrir un puesto de trabajo, explicando las
caracteristicas del mismo y los requisitos para acceder a él.

2. Recibir las solicitudes de empleo de los aspirantes.

INTERNO

EXTERNO

Youllllil] video explicativo. Reclutamiento interno y externo 67 7



https://youtu.be/NobA-EbGsjM

RECLUTAMIENTO INTERNO | RECLUTAMIENTO EXTERNO

L
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
||
L |

Los candidatos son trabajadores Se buscan candidatos fuera de la

¢QUE ES?

amEmEmEm?®

[ ]
|
|
|
|
|
\ 4

de dentro de la empresa. empresa.
AN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERY
* Es una manera rapida y barata
VENTAJAS de encontrar candidatos.
;y  El trabajador ya conoce la
| = empresa y ya esta adaptado. * Podemos conocer a mas
m | * Es muy motivador para nuestros candidatos que sean mas
\ / empleados, que ven gue se les idoneos para el puesto.
| tiene en cuenta cuando surge
una vacante
euEEEEEREEERE R R R R R R R REEREE,, wEEREEEEEEEREEEREERREEREEEEE,

» Este procedimiento es mas
caro.
* Podemos desmotivar a los
trabajadores por buscar
empleados fuera.

4pEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEERS

* Nos limitamos las posibilidades
de acceder a mas candidatos.

* Pueden surgir conflictos entre
los propios trabajadores que
rivalizan por el mismo puesto.

INCONVENIENTES

¢V I NEENEEEEERBENN,
..IIIIIIIIIIII’
oI N ENENEENEEEREN,
..IIIIIIIIIIII’

Of

Y[)u Tul]e Video explicativo. Reclutamiento interno y externo 68 3
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https://youtu.be/NobA-EbGsjM

INSTRUMENTOS DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

ANUNCIOS

Busqueda de candidatos a
través de prensa e internet.
Las redes sociales estan
cobrando importancia.

i

pi EE N E SN EEEEEEEEEEEEN
FEEEEEEEEEEEEEEEEEEERN

CANDIDATURAS
ESPONTANEAS

Algunas personas que
buscan empleo acuden
directamente a la empresa
a entregar su curri
vitae (CV), ya sea por |

O en persona.

AGENCIAS DE

COLOCACION DE
EMPLEO

Empresas que ayudan a
otras empresas a encontrar
aquellos trabajadores que
se ajusten a las
caracteristicas.

1N

(11 Tube|

Video explicativo. Reclutamiento interno y externo

BOLSAS DE TRABAJO

Son registros que tienen
algunas universidades,
sindicatos o colegios
profesionales, en los que se
solicita gmpleo.

|

ll
i

RECOMENDACIONES

mllllllllllllllllll

Muchos jefes cuando
buscan un empleado

Hrﬂntan a los propios
Lljabal' iores, a familiares o

amigos

9
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o de clase 7

Una empresa tiene que cubrir un puesto que considera clave dentro de
la empresa: director de finanzas.

Dada la importancia de este puesto, |la empresa decide llevar a cabo un
gran proceso de seleccion de personal, pero tiene duda de donde
recurrir para obtener candidatos.

Te preguntan a ti, que eres el Director General de la empresa.

DEBATE. ¢ Recurririas a reclutamiento interno o
reclutamiento externo?

/70



La seleccion de personal

LA SELECCION DEL PERSONAL Es el proceso que la empresa lleva para elegir al candidato mas
idoneo para un puesto de trabajo.

INSTRUMENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

ENTREVISTA TEST PSICOTECNICOS
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Es el instrumento mas utilizado. Puede
ser individual o en grupo. Se busca
conocer la personalidad del candidato y
comprobar si se adecua a la empresa.

Se usan para comprobar las habilidades
numeéricas, verbales y de solucion de
problemas de los candidatos.

EEEEEEEEENRgQ
IIIIIIIIIII
g EEEEEEEEENENg
EEEEEEEEEEN
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https://youtu.be/1WGH5G3u3QA

Buscan averiguar si los candidatos tienen
los conocimientos necesarios para llevar

e

INSTRUMENTOS DE SELECCION DE PERSONAL

DINAMICA DE GRUPOS

&
A

0

L4
L
L
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n
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|
u
| |
|
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R
4 s
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Se junta a un grupo de candldatos y se
les pide que discutan sobre algun tema
en concreto y lleguen a un acuerdo. Se
evalua las habilidades sociales de los
candidatos.

a cabo el trabajo.

En los ultimos afios las empresas valoran cada vez mas las actitudes sobre las
aptitudes. Tener entusiasmo y ganas de trabajar, empatia e iniciativa son
cualidades cada vez mas importantes.

You Tuhe Video explicativo. Seleccion de personal
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Indica la opcidn que sigue la secuencia

e

)

’

Encuentra la opcion diferente al resto

AT = o~

e
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4 Indica qué opcion no sigue la secuencia logica

-
O

Indica la opcidn correcta
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D
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-
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— Test psicotécnicos. SOLUCION
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8. LA POLITICA DE CONTRATACION

EL CONTRATO DE TRABAJO es un acuerdo entre el empresario y el trabajador por el que este
presta unos servicios de manera voluntaria, por cuenta ajena del empresario y bajo su
direccion a cambio de un salario. El contrato debe incluir las condiciones esenciales como:
datos de la empresa y el trabajador, duracion, lugar de trabajo, salario, jornada de trabajo,
vacacionesy convenio colectivo aplicable.

Los tipos de contratos

Contratos it 4. Contratos

temporales

disconti- formativos
NUoOS 3. Contratos

1. Contratos temporales

indefinidos por diversas
circunstancias




|

Contratos indefinidos

Son contratos que no tienen fecha prevista de finalizacion (“contrato fijo”).
éQuiere decir eso que no se puede despedir a los trabajadores? Si que puede, lo
unico que habra que pagarles una indemnizacion mayor.

- Duracion. Ni hay fecha prevista (no existen minimos ni maximos)
- Jornada. Completa o a tiempo parcial.

- Indemnizacidn por despido. 33 dias por afo trabajado

Inconveniente

Contamos con el trabajador
durante mucho tiempo

Indemnizacién por despido
mayor.

77 7
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2

Contratos fijos discontinuos

Son contratos que se realizan en aquellos trabajos que se llevan a cabo en una
temporada de afo (estaciones de esqui en inviernos, hoteles en verano etc.).
Tampoco tiene prevista fecha de finalizacion

- Duracion. Ni hay fecha prevista (no existen minimos ni maximos)
- Jornada. Completa o a tiempo parcial.

- Indemnizacion por despido. 33 dias por afio trabajado. Se cuenta todo periodo de
contrato, sin importar que la temporada sean mas o menos meses.
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3.1 Por sustitucion

éA quién se hace? Para para
sustituir a trabajadores que
van a faltar un tiempo por

estar de baja o excedencia.

- Duracion. Hasta que el
trabajador sustituido vuelva.

- Jornada. Completa (salvo
que la persona sustituida
tuviera contrato parcial o

- Indemnizacidn. No hay

3.2 Por circunstancias de
produccion

¢éA quién se hace? Cuando se tiene

exceso de produccion y se
necesitan trabajadores.

- Duracion. Hasta que la
produccion vuelva a la normalidad
(max. de 6 meses en un periodo
de 12 meses).

- Jornada. Completa o parcial

- Indemnizacion. 12 dias por ano
trabajado
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Contratos formativos

Son contratos especiales disefiados para trabajadores que no tienen formacion y/o experiencia.

4.1 Contratos de formacion en
alternancia.

4.2. Contrato en practicas.

¢éA quién se hace? A trabajadores que
tienen un titulo universitario o un ciclo
formativo (grado medio o superior), pero no
tienen experiencia laboral.

éA quién se hace? Son para trabajadores
entre 16 y 30 afios que no tienen titulacion
o una cualificacion profesional. La persona
recibe una formacién mientras tiene
contrato y recibe un salario.

- Duracion. Minimo 3 meses, maximo 1 ano

- Duracion. Minimo 3 meses. Maximo 2 anos - Jornada. Completa o parcial.

- Retribucion. Debe ser la misma que otro
trabajador realizando la misma funcion.

e,

- Jornada. Completa. La empresa debe
dedicar una a formar al trabajador.

- Retribucion. La parte proporcional al

Q tiempo de trabajo efectivo
A&




CONTRATOS

CONTRACT

Contratos

indefinidos

Contratos fijos
discontinuos

Contratos
temporales

Contratos

formativos

Por sustitucion

Por
circunstancias de
la produccion

Formaciony en
alternancia

Para adquirir
practica profesional
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lase 9 Tipos de Contratos.

Una empresa necesita contrata los siguientes 4 trabajadores. Indica
qgué tipo de contrato le aconsejarias hacer en cada caso.

Pedro tiene un master en logistica y se
le contrata para sustituir a Mario que
esta de baja por paternidad.

f /@
Rafael acaba d terminar de laESOysele

contrata para ion de soldadura. Lucia es una importafte€jecttiva con 15
anos de experiencia, y se le contrata para ser

la directora de toda la seccion de produccion.
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e9 Tipos de Contratos. SOLUCION

Una empresa necesita contrata los siguientes 4 trabajadores. Indica
qué tipo de contrato le aconsejarias hacer en cada caso.

FORNMACION

Pedro tiene un en logistica y se Elena acaba de te;ln[n’ Ia\universidad y

le contrata para sustituir a Mario que va a tener su primer contrato laboral.
esta de baja por paternidad.

Rafael acaba de terminar de la ESO y se le
contrata para la seccién de soldadura. Lucia es una importante ejecutiva con 15
anos de experiencia, y se le contrata para ser

la directora de toda la seccion de produccion.
83



9. LA POLITICA DE FORMACION

LA POLITICA DE FORMACION son todas las actividades formativas que la empresa disefia para

sus trabajadores para que puedan desarrollar las habilidades necesarias para realizar de
manera eficiente su trabajo.

Tipos de formacion:

FORMACION INTERNA FORMACION EXTERNA

Organizada por empresas

Organizada por la propia empresa
externas contratadas.

%be quedar claro que la formacion no es un

gasto, sino una inversion en capital humano
aumentara la productividad de los trabajadores.

84 |

Youllllllll Video explicativo. Politica de formacion



https://youtu.be/eCL-ntlKnaI

Habilidades que demanda el mercado de trabajo

HABILIDADES TECNICAS O DURAS

(HARD SKILLS)

HABILIDADES BLANDAS

(SOFT SKILLS)

Son habilidades técnicas o
conocimientos especificos que
generalmente se aprenden con estudios,
cursos de formacion o experiencia laboral
(idiomas, uso de un programa
informatico, manejo de una maquinaria,
conocimientos de contabilidad etc.)

Son mas faciles de medir que las
habilidades blandas

Son habilidades personales y sociales
relacionadas con la forma en que las
personas se relacionan, se comunicany
manejan su entorno. Distinguimos:

- Habilidades personales. Son competencias

habilidades relacionadas con la autogestion
y la relacidon que una persona tiene consigo
misma (la autoconfianza, el pensamiento
critico y analitico, la creatividad, la
perseverancia, gestion del tiempo etc.)

- Habilidades sociales. Son habilidades
relacionadas con la interaccion con otras
personas (la empatia, la capacidad de
trabajar en equipo, la capacidad de
comunicacion, la asertividad, la negociacion
y persuasion y el liderazgo.
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La formacion y funcionamiento de equipos agiles

UN EQUIPO AGIL es aquel formado por un grupo de personas que tienen una s
habilidades para desarrollar una idea o un proyecto.

Los equipos agiles tienen las siguientes caracteristicas:

\
‘ Tienen un objetivo comun
\

‘ El equipo se auto-organiza
|

‘ Los equipos son multidisciplinares

/
‘ Utilizan procesos agiles
)
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Los equipos agiles tienen los siguientes elementos:
Reuniones de

seguimiento

Los equipos agiles dividen lista de ?ue,vta?s funciones El equipo se redne de
el trabajo en partes mas O caracteris 'C?S s B manera periodica para
cortas y manejables SE gl gllee] e compartir el progreso de
entregue al final de sprint su trabajo

Revision del sprint Entrega continua

Al acabar cgda tarea se revisa El objetivo de un equipo &gil es
todo el trabajo para comprobar el entregar de manera continua
incremento del proyecto y para valor al cliente.

ver si hay que hacer cambios

VENTAIJAS DE LOS EQUIPOS AGILES

- Mas productividad. La autoorganizacion y colaboracién aumenta el rendimiento.
- Flexibilidad y adaptabilidad. Se adaptan a los cambios en los requisitos del cliente.
- Mayor satisfaccion del cliente. La colaboracidn con el cliente y la entrega continua
hace que los clientes estén mas satisfechos. 87




10. LA POLITICA SALARIAL

LA POLITICA SALARIAL consiste en fijar los salarios para cada categoria de trabajadores. Se
deben tener en cuenta aspectos como la cualificacion, la experiencia, los salarios del resto del
mercado de trabajo y la normativa legal.

Esta politica tiene una vital importancia debido a que:

Puede ser un reclamo
para que muchos Es un coste
trabajadores quieran importante dentro de
trabajar o no en la empresa.
nuestra empresa.

YO[I TUI]B Video explicativo. El salario y sus componentes 88 3


https://youtu.be/lgtB0j96QY8

Estructura del salario

EL SALARIO son las percepciones econdmicas en dinero o en especie que los trabajadores
reciben por prestar sus servicios a la empresa.

& O

Salario
base

Complementos
salariales

Salario en
especie

SALARIO

Pagas
extraordinarias

Horas extra

You II1il] Video explicativo. El salario y sus componentes 89 }



https://youtu.be/lgtB0j96QY8

Son pagos que el trabajador recibe
cuando realiza horas por encima de su
jornada laboral.

‘ Pagas extraordinarias ?

En Espafa, los trabajadores tlenen
derecho a recibir dos pagas
extraordinarias (normalmente en
Navidad y verano).

Cantidad fija y garantizada que
percibe el trabajador fijada en un
tiempo determinado o por una
S produccion concreta.

Complementos salariales

Son cantidades que se suman al
salario base por circunstancias
personales del trabajador, las

caracteristicas propias del puesto de

trabajo o por resultados de la
empresa.

Son aportaciones no dinerarias, es decir,
el trabajador recibe bienes o servicios a
cambio del trabajo. (Nunca puede ser
mas del 30% del salario)

'If%
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Antigiiedad :: Peligrosidad - |'
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N 4 ® YouQ[I:[:
O m I n a Video explicativo. El salario y sus componentes

LA NOMINA es el documento justificante del pago del salario del trabajador. En él deben venir
reflejados todos los conceptos que representan ingresos y todas las deducciones que se restan.

venir los datos identificativos

de la empresa, del trabajador DEVENGOS

y especificar el periodo al que
Cuota a la seguridad
social I

corresponde. Los conceptos
- - LiQUIDO A PERCIBIR (SALARIO NETO) M

Cantidades que percibe el trabajador
durante el periodo de que refleja la ndmina.

Percepciones I Percepciones no
salariales salariales

que deben aparecer son:

F__________

DEDUCCIONES

Son las cantidades que se restan a los
devengos.

COMPANIA TELEMARKETING

IRPF



https://youtu.be/lgtB0j96QY8

10 Estructura del Salario.

Andrea es la directora del departamento de marketing de la empresa.
Cuando entro a trabajar, la directora general de la empresa le dijo que
su salario dependeria de diferentes conceptos. En diciembre, su salario
se ha dividido en lo siguiente: |

[ Salario garantizado por contrato: 2.000 euros ]

|

Horas extra

Salario por trabajar 10 horas mas de las que
le correspondian: 500 euros

[ Salario por la paga de navidad: 1.800 euros ]

Pagas extraordinarias
Plus por idiomas: 300 euros

Plus por antigtiedad: 400 euros Salario en especie

Complementos salariales

[ Cesta de navidad: valorada en 200 euros ]

Bonus por ventas de la empresa. 1.500 euros _
9
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se 10 Estructura del Salario. SOLUCION

Andrea es la directora del departamento de marketing de la empresa.

Cuando entro a trabajar, la directora general de |la empresa le dijo que
su salario dependeria de diferentes conceptos. En diciembre, su salario
se ha dividido en lo siguiente:

Salario garantizado por contrato: 2.000 euros

é )
Salario por trabajar 10 horas mas de las que

le correspondian: 500 euros \
\. S Horas extra

[ Salario por la paga de navidad: 1.800 euros

Plus por idiomas: 300 euros

Plus por antigtiedad: 400 euros

Bonus por ventas de la empresa. 1.500 euros

[ Cesta de navidad: valorada en 200 euros
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11. LA POLITICA DE RELACIONES LABORALES

LA POLITICA DE RELACIONES LABORALES consiste en indicar la manera en la que la empresa
se va a relacionar con los representantes de los trabajadores.

Representantes empresa

Representantes trabajadores

Representacion unitaria

Son los delegados de personal o comité de empresa que UN SINDICATO es una asociacion de
representan a todos los trabajadores de la empresa con

independencia de si estan afiliados a algun sindicato.

trabajadores que tiene como objetivo
la defensa y mejora de las condiciones
v . de trabajo de los trabajadores. Todos
Representacion sindical _ ,
los trabajadores tienen el derecho de
Representan a los trabajadores de la empresa afiliarse a cualquier sindicato.
afiliados a al sindicato en cuestion.

Youllllli[] Video explicativo. Politica de relaciones laborales 94 I


https://youtu.be/_fiArd_R8iQ

Negociacion Colectiva y Convenio Colectivo

LA NEGOCIACION COLECTIVA es el proceso en el que los
representantes de los trabajadores y de los empresarios
llegan al acuerdo sobre un convenio colectivo.

CONVENIO

UN CONVENIO COLECTIVO es un acuerdo escrito entre los
representantes de los trabajadores y de los empresarios para
fijar las condiciones de trabajo.

NEGOCIACION
COLECTIVA

You Tuhe Video explicativo. Politica de relaciones laborales



https://youtu.be/_fiArd_R8iQ

Las politicas de igualdad e inclusion de empresas

LAS POLITICAS DE IGUALDAD E INCLUSION son medidas de las empresas con el
objetivo de alcanzar una igualdad de trato y de oportunidades entre hombresy
mujeres, asi como con personas que tengan alguna discapacidad, que procedan de
otras culturas, que tengan diferentes preferencias sexuales etc. Algunos ejemplos son:

Establecer métodos de Fomentar la igualdad de No establecer diferenciar
seleccion que permita oportunidades a la hora de de salario por razones
elegir a los mejores valorar los méritos de las  discriminatorias y pagar el
profesionales segun sus personas para ascender mismo salario a todas las
conocimientosy en el puesto de trabajo. personas que realizan un
habilidades y no segun trabajo del mismo valor.

rasgos personales.

& &

96



CONDICIONES DE )
TRABAJO INFORMACION

Asequrar la formacion de Sensibilizar a todos los
cada trabajador en los trabajadores para que
conocimientos y respeten laimportancia de
habilidades que requieren valorar las diferencias
su puesto de trabajo. culturales, de género, de
raza etc.

RETOS DE LAS POLITICAS DE INCLUSION E IGUALDAD

Uno de los principales retos a la hora de implementar estas medidas es la resistencia
al cambio de empleados y jefes. Otro problema es la falta de conciencia sobre |la
importancia de la igualdad y la inclusion
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dad Autoevaluacion

1. En la gestion de recursos
humanos:

a) Las entrevistas forman parte
del proceso de reclutamiento.

b) El reclutamiento tiene como fin
la seleccion de los mejores
candidatos para un puesto de
trabajo.

c) El reclutamiento puede ser
interno o externo.

2. Elstaffesta formado por
personas o departamentos que:
a) No mandan directamente
sobre quienes forman la linea.

b) Mandan, dirigen y controlan a
una serie de subordinados.

c) Constituyen una organizacion
matricial.

4.Maslow dividio las necesidades
humanas en cinco niveles,
situando en el vértice de la
piramide a:

a) Las necesidades sociales.

b) Las necesidades de
autorrealizacion.

c) Las necesidades de aprecio o
estima.

d) Ninguna es correcta.

d) Mandan, dirigen pero no
controlan.
5. Segun McGregor, un

trabajador sin ambiciéon, con
aversion al trabajo y reacio a los
cambios:

a) Se identifica con la teoria X.

b) Precisa de una direccion muy
democratica.

c) Se identifica con |la Teoria Y.

d) Precisa de una direccion lineal.

3. Los convenios colectivos:

a) Regulan las condiciones de
trabajo de una empresa o de un
grupo de ellas.

b) Reunen Ilas condiciones
laborares que los trabajadores
trasladan a los empresarios
durante la negociacion colectiva.
c) Son de obligado cumplimiento
para los empresarios.

6. El proceso de seleccion de
personal incluye alguna de las
siguientes fases:

a) Entrevista personal.

b) Anuncios en prensa.

c) Oferta de empleo en el Servicio
Publico de Empleo Estatal (SEPE).
d) Ninguna es correcta.



Autoevaluacion

1. En la gestion de recursos
humanos:

a) Las entrevistas forman parte
del proceso de reclutamiento.

b) El reclutamiento tiene como fin
la seleccion de los mejores
candidatos para un puesto de
trabajo.
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fc) El reclutamiento puede ser:

2. Elstaffesta formado por
personas o departamentos que:

a) No mandan directamente } :trabajo de una empresa o de un!

b) Mandan, dirigen y controlan a
una serie de subordinados.

c) Constituyen una organizacion
matricial.

4.Maslow dividio las necesidades

humanas en cinco niveles,
situando en el vértice de la
piramide a:

[ b) Llas  necesidades de.
Lautorrealizacion. __________ J
c) Las necesidades de aprecio o
estima.

d) Ninguna es correcta.

d) Mandan, dirigen pero no
controlan.

5. Segun McGregor, un
trabajador sin ambiciéon, con
aversion al trabajo y reacio a los
cambios:
S -

la) Se identifica con la teoria X.

b) Precisa de una direccion muy
democratica.

c) Se identifica con |la Teoria Y.

d) Precisa de una direccion lineal.

SOLUCION.

3.Los convenios colectives _
.'a) Regulan las condiciones de‘I

i
grupo de ellas. l

I
B ey ——— 4

Reunen las condiciones
laborares que los trabajadores
trasladan a los empresarios
durante la negociacion colectiva.
c) Son de obligado cumplimiento
para los empresarios.

6. El proceso de seleccion de
personal incluye alguna de las

b) Anuncios en prensa.
c) Oferta de empleo en el Servicio
Publico de Empleo Estatal (SEPE).
d) Ninguna es correcta.
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