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Con 25 afios le dijeron a Edu que se hacia cargo de la empresa de su padre.
De la noche a la mafiana, se encargaba de toda la administracion. -Pero
papa ¢ qué demonios es administrar una empresa?-. La pregunta de Edu no
era baladi. Administrar una empresa requiere llevar a cabo una serie de
funciones de manera constante para conseguir unos objetivos. En todo este
tema conoceremos todo lo que tuvo que aprender Edu para poder ser el
eficiente administrador que es hoy en dia. Empecemaos.

® Concepto y funciones de la administracion o direccion

LA ADMINISTRACION o DIRECCION DE LA EMPRESA son las funciones que realizan
los directivos de la empresa para coordinar todos los elementos materiales y

humanos de la misma dentro de un entorno para conseguir unos objetivos.

Asli, diferenciamos cuatro funciones administrativas o funciones directivas.

En esta funcion determinamos cudles son los objetivos que deseamos y,

. ’ . - . /)

conseguir y cdmo los vamos a conseguir a través de diferentes L \ F
A —

estrategias.

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.

En esta funcién se trata de orientar a los recursos humanos para que
consigan los objetivos de la empresa. Dentro de esta direccion las tres
sub-funciones mas importantes son la motivacion, el liderazgo y la
comunicacion.

a3
@

Es la comparacion de los objetivos que hemos conseguido con los que
habiamos planificado. Por tanto, con esta funcién podemos comprobar si
los resultados reales se alejan de lo que habiamos previsto y asi podemos
hacer las correcciones oportunas.

Y[]u Tuhe La administracion de la empresa

Obviamente, la planificacion es la primera de las funciones y va a
orientar las demas, ya que segun los objetivos que fijemos, actuaremos
de una manera u otra.

) =&
'A. /'
B

ADMINISTRACION |4l it il

® Los niveles directivos

’ ACLARACION. Existe cierta confusion en los términos de administracion, direccion y

Como hemos dicho, los directivos son sos encargados de llevar a cabo la administracion o
direccion de la empresa, pero podemos hablar de 3 niveles.

1. La alta direccion. Formada por el presidente y los altos cargos de la empresa que
normalmente toman las decisiones estratégicas (a largo plazo) de la empresa.

2. El nivel intermedio. Suelen ser los responsables de areas o de departamentos y se
encargaran de garantizar que se ejecuten los planes de la alta direccion.

3. Nivel de gestion. Son los encargados o responsables de asignar a los trabajadores las
diferentes tareas y que controlan y evallan el trabajo de estos en el dia a dia. Por tanto,
ponen en accion las 6rdenes del nivel intermedio y estan en contacto con los trabajadores

gestion. En los libros y en los exdmenes nos podemos encontrar dos situaciones:

a) Que como en este libro la funcién general llevada a cabo por los directivos se llame
“funcion de administraciéon” y esta se divida en 4 funciones: planificacion,
organizacion, direccion y control”

b) Que lo que aqui hemos llamado “administracién” se llame “funcién de direccién” y
se divida en 4 funciones: planificacién, organizacion, gestion y control” j
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https://youtu.be/ScSg1DTLG5w

Lo primero que le dijo su padre a Edu era que tenia que hacer una planificacion. Tenia que
decidir no sélo que pretendia conseguir (objetivos), sino como iba a hacerlo (estrategias).
— Pero pap4, si no tengo ni idea de qué tenemos dentro de la empresa, ni de quiénes son
nuestros competidores o clientes - El padre miré a Edu con una sonrisa y le pregunté que
creia entonces que tenia que hacer primero. Después de pensar Edu lo tuvo claro:
cualquier planificacion empieza con un analisis de la situacion.

LA PLANIFICACION consiste en fijar unos objetivos a partir del punto de partida de la
empresa, establecer unas estrategias y politicas pata conseguirlos, teniendo en

cuenta los recursos que tenemos.

Para llevar una buena planificacion tenemos que seguir las siguientes 6 fases 0 etapas:

€y

Al el Tt Eelolgl (2o lelglel=l Eiie) /%) Como ya vimos en el plan de
marketing, toda planificacion empieza haciendo un andlisis externo y otro interno.

- El analisis externo nos permitia estudiar los factores que rodeaban a la
empresay asi conocer las oportunidades y amenazas de la empresa. ]

- El analisis interno consiste en analizar la propia empresa, para ver aquellos puntos
donde puedo tener ventajas con la competencia. El analisis nos debe dar las fortalezas y
debilidades de la empresa.

Q

@ Fijacion de objetivos (¢sdonde quiero llegar?) MW=y A TR-F ol-lg [l =]
punto de partida debemos fijar los objetivos que queremos conseguir. Ya en el tema
1 distinguiamos los siguientes niveles de objetivos:

Este doble andlisis nos permite ver la conocida matriz DAFO de la empresa con
la que sabremos el punto de partida de la empresa (dénde estoy).

- La mision es el propésito de la empresa, es decir, explica la razon de la & wion |
existencia de la misma. Responde a preguntas como ¢Quiénes somos? *A
¢por qué existimos? ¢

- La vision es una guia general de donde la empresa desea estar en el '@EU é%z.tﬁ

futuro. Responde a preguntas como ¢qué queremos ser?

- Los objetivos estratégicos a largo plazo. Son todas las metas que se
propone la empresa conseguir en un plazo de 1-5 afios, en funcién de su
misién, su visién y su situacion actual.

- Los objetivos operativos (o tacticos) a corto plazo. Son objetivos mas ls
corto plazo (menos de 1 afio) que se establecen normalmente por @
departamentos. Conseguirlos ayudara a conseguir los objetivos generales.

YouQlllJ L4 funcion de planificacion

@ Diseno de estrategias (¢,como llegaremos alli?). IR N=Xs Yo lo[[@e V]
estrategia usaremos para superar a nuestros competidores. Para ello la empresa

puede decidir dos grandes estrategias competitivas:
R
S

- Diferenciacién. Tratar de que su producto sea percibido como Unico por los clientes y
asi aumentar su demanda.

o
@

- Las politicas. Son principios basicos que le sirven a la empresa para tomar decisiones.
Es una guia que define la forma de pensar y de actuar de manera general de la empresa.

- Liderazgo en costes. Buscar producir a costes mas bajos que los
competidores para poder ofrecer un producto mas barato y asi aumentar su
demanda.

Una vez decidida esta estrategia, vimos que la empresa elegia su
segmentacién y su posicionamiento.

Implantar la estrategia ¢qué acciones llevaremos a cabo?).JaElEel[=
implantar la estrategia tenemos que fijar unas politicas, procedimientos y reglas.

- Los procedimientos. Son los pasos que tenemos que seguir para realizar una accion
determinada. Es una guia de codmo actuar en situacién muy concreta
egag
___J,“_."\ '\"\

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

Control(glo-estamos consiguiendo?). R NERllnER W il LI oMo

resultados reales con lo planificado. Se hace de manera periddica para poder llevar
a cabo correcciones. Tan importante es esta Ultima fase que se considera una
funcion diferente a la planificacion, y por ello la veremos con mas calma en el dltimo
apartado.

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

Disefio de
estrategias

Analisis
situacion

Implantar
estrategias

Establecer
presupuesto

Control de lo
planificado
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GResgonsabilidades ]

Toma todas las decisiones

Una vez que hemos realizado la planificacion, llega el momento de organizar todos los
recursos humanos y materiales con los que cuenta la empresa.

2 . . Departamentos importantes
LA ORGANIZACION consiste en establecer la estructura organizativa de la empresa, ' } :
distribuir las tareas entre los miembros de la organizacion y sus responsabilidades y oS o
determinar las relaciones de autoridad entre todos ellos. 8 O)° Dep. Comercial: DeD: Contabllldad:‘ Dep. Produccién: -
- Ana Daniel Maite -
. ., . \ Lleva las Supervisa
® La organizacion formal e informal Heva todo &3/ cuentas de la 9 toda la

A empresa produccién

Uno de los elementos clave de una empresa es como se relacionan las personas entre si. marketiog

Es muy importante establecer la manera en la que se llevan estas relaciones, ya que la

productividad de los trabajadores depende en gran medida de ello. Sin embargo, la ) .
Maria Pedro - Angela Antonio

empresa no establece completamente todas las relaciones de una empresa, ya que en
Se encarga de la

ocasiones surgen relaciones de manera espontanea. hace dﬁ?ﬂ??elfss maqu":jaria Envasailos
. . . ., . i esada
Tenemos que diferenciar entre organizacién formal e informal. estudios de sstudics 4 productos
mercado

de la empresa es la que viene establecida por la
direccién y tiene que ser aceptada por todos. La organizacion formal viene establecida en
la estructura organizativa y refleja los puestos de trabajo con los siguientes elementos:

O — 7
Jerarquia

1. Las responsabilidades de los puestos de trabajo y tareas a realizar por las personas

2. La departamentalizacion o departamentos en los que se organizan los trabajadores.

3. Lajerarquia, es decir, la autoridad que tienen unas personas sobre otras.

de la empresa 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 . il . .

g » gen am yudere Dep. Comercial: . Dep. Contabilidad: Dep. Produccién:
a los que los compafieros respetan y siguen. Todo esto provoca que miembros de i @ 'ba;l.el -~ ‘ Maite I
diferentes departamentos se comuniquen entre si. Por ejemplo, Maite juega al tenis con . ” \
Angela; Pedro y Daniel salen a desayunar juntos y se comunican fueran del trabajo. 7 y !

/ = 7’
La organizacion informal es por tanto muy poderosa. Podemos destacar dos razones: / >’ II 7
informales que por los / R\Q/J y; / 7
formales (a veces incluso corren rumores o noticias falsas). Por ejemplo, puede que Daniel I / A / / Antoni
le cuente informacion a Pedro sobre la contabilidad de la empresa. Maria | Pedro @ 7 [/ hgela Y s Atonio
gue son respetados y seguidos por sus comparieros. Un lider \ I /7
-

informal puede influir en la opinién de otros con independencia de quién tenga la autoridad N g
fijada por la empresa (puede que, al ser amigas, Angela influya en las decisiones de Maite, Desaviian
aungque Maite es la jefa del departamento). juntos
@ Los directivos de la empresa deben tener en cuenta esta organizacién informal,
porgue ni puede ser eliminada ni puede ser obviada en su importancia.

{ ”
N - = ‘
Juegan juntas

al tenis

Youlllil organizacion formal e informal 209



https://youtu.be/OJxvDIna-Cw

e Los organigramas

La organizacion formal puede ser representada graficamente a través de organigramas
como acabamos de ver en las imagenes anteriores.

EL ORGANIGRAMA es la representacion grafica de la estructura organizativa de la
empresa (es decir la organizacion formal). Nos permite ver a simple vista las

responsabilidades, los departamentos y la jerarquia de la empresa.

® Dos tipos de relaciones

En toda organizacion existen dos tipos de relaciones representadas en el organigrama.

Implica una cadena de
mando o jerarquia, es decir, una persona
manda y la otra obedece. Esta relaciéon se
representa con una linea continua.

0 Relaciones de staff o asesoramiento. El staff
no tiene jerarquia dentro de la empresa, pero
asesora cuando surge un problema concreto.
Por ejemplo, un equipo de abogados que
asesora en asuntos legales o un grupo de
contables que lo hace en asuntos fiscales. Se
representan con una linea discontinua y
normalmente horizontal.

® | 0s tipos de organigramas

Relacion lineal o
-
< Jefe | Relacién de staff

Cr—

Asesores
BN legales

Staff

. Subordinado

Podemos clasificar los organigramas atendiendo a diferentes criterios.

a) Segun su finalidad.

- Organigramas informativos. Dan informacion global de la estructura de la empresa y

solo aparecen los grandes departamentos.

- Organigramas _analiticos. Dan informacion completa de todos los departamentos y

unidades, asi como sus relaciones.

) Seglin su extension

‘
N

- Organigramas generales. Reflejan todos los departamentos de la empresa.

- Organigramas detallados. Dan informacion de un departamento en concreto.

Se representan los departamentos y sus relaciones.

Representan las personas con su cargo correspondiente.

Representan las funciones de cada persona y departamento.

YouRlllild 1 os organigramas.

d) Segun su forma.

- Organigrama vertical. Destaca la jerarquia de mando que va de arriba (jefes) a abajo
(subordinados). Las posiciones mas elevadas tienen autoridad sobre las mas abajo.

[ l |
Director de Director de

8 @ ©

Dlrector de

Relaciones de autoridad
de arriba hasta abajo.

- Organigramas horizontales. Buscan destacar la importancia de las funciones mas que

la jerarquia, que en este caso va de izquierda (jefes) a derecha (subordinados)

@

5% [

o

S . e
- ' montaje
?:Hm:: jefe ventas ——|

Relaciones de autoridad
de izquierda a derecha.

- Organigrama radial. Buscan destacar los niveles mas altos de la direccion que estan en
el centro. La jerarquia va por tanto de dentro (jefes) hacia a fuera (subordinados).

o7
o

Pintura

. / ) -
unm,'_mm
Eswdlo; @ Jefe {1" ’ Ventas a

o4 m\ w

7 Publicidad

‘A

—

Relaciones de autoridad
del centro hacia fuera.
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® Division del trabajo y departamentalizacion de la empresa

LA DIVISION DEL TRABAJO 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 ventaja de esta division del
trabajo es que aumenta a productividad. Como consecuencia de esta divisidon de
tareas, es habitual que surjan varios departamentos dentro de la empresa.

LA DEPARTAMENTALIZACION de la empresa es la divisidn de las actividades y los
trabajadores en unidades que reciben el nombre de departamentos. Esta division en
departamentos puede hacerse de las siguientes maneras:

slolNitTalelefal=i Es la division mas utilizada. Los
trabajadores se agrupan siguiendo las areas funcionales béasicas de la empresa:
produccion, finanzas, marketing y recursos humanos.

\ aumenta la especializacion de los trabajadores y con ello la productividad.

0 pueden surgir problemas de comunicacion entre departamentos.

Los trabajadores se
agrupan segun la zona a la que va dirigido el producto. Por ejemplo, Coca-Cola
puede hacer el departamento Coca-Cola Espafia, Coca-Cola Francia, etc.

permite atender mejor a los clientes de cada zona.

W

Ialefela\=IaI=N0lzH se duplican muchas funciones, lo que aumenta los costes. Por
ejemplo, necesitaremos un jefe de publicidad para cada zona.

(o CR Tl TnnETal (el il ool o] foTo [N[4(e}s® Los trabajadores se dividen
segun los diferentes productos que se fabrican. Es habitual para empresas que
fabrican productos diferentes. Por ejemplo, Apple podria crear el departamento
iPhone, el iPad, el iPod y el iwatch.

¢ ) cada departamento tiene gran autonomia y si hay problemas en uno de ellos,
" no afecta a los otros (un problema en el departamento de iWatch no afecta al iPhone).

Q [alefe]a\V=TaIEN0IEN de nuevo, se suelen duplicar muchas funciones.

i 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

L3

puede crear monotonia en los trabajadores

Director de
produccion

o=

o

2 - FUNCIONES
I

|

Director de
marketing

Wo

Director de
finanzas

Director
RRHH

8o

Director
Espana

Director
Francia

10 1B BC

Director
general

Director
Italia

Director
Portugal

© OCEH "~
general
|

Director
iPhone

Director
iPad

Director
iPod

Director

iWatch

50 =

Director

general

PROCESOS

jefe
prensado

jefe
chapisteria

jefe
pintura

jefe
montaje

8 G K

at

Y[lll La departamentalizacién
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® | os modelos de estructura organizativa

La estructura organizativa muestra los puestos de trabajo y refleja las
responsabilidades de los trabajadores, los departamentos y la jerarquia. Segin como
se ordenen estos elementos diferenciamos 5 modelos de estructura organizativa.

VieXe N ol [Tpl=E e[S (e [U]elel| Se basa en el principio de unidad de mando, es
decir, cada trabajador recibe 6rdenes de un solo jefe que se sitlia por encima de él.

es un modelo simple en donde las responsabilidades y jerarquia estan claras.

~ La toma de decisiones es rapida ya que depende de una sola persona.
comunicacion lenta y falta de especializacién. Aunque las decisiones
son rapidas, la comunicacion es lenta, ya que las decisiones tienen que comunicarse
por todos los niveles. Ademas, como los directivos tienen que tomar todas las
decisiones hay poca especializacion, ya que no pueden ser expertos en todas las areas

Es una combinacion de
los dos modelos anteriores. Se sigue el principio de unidad de mando y cada
trabajador recibe 6rdenes de un solo jefe y, ademas, se crea un departamento
de asesoramiento (staff) que permite asesorar en temas concretos, pero no tiene
autoridad dentro de la jerarquia. Por ejemplo, un grupo de abogados externos
gue asesora de temas juridicos.

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

LINEA Y STAFF 62 Director
general STAFF
[ » ] l I — )
irector de Director de Director de Director
produccion marketing finanzas RRHH

.

|

| LINEAL

£ 1 | 14
Director de irector de| |Director de Director
produccion| | marketing finanzas RRHH

. ¥ & ¥
- | (o |

‘»:-.- A
' B Vele (=l eNiBlpleile]g =1l Se basa en la existencia de especialistas en las que cadal
uno se centra en una de las areas de la empresa. De esta manera ya no existe

el principio de unidad de mando, sino que los trabajadores pueden recibir 6rdenes
de cada uno de los diversos especialistas.

\\) al haber especialistas que se dedican a una sola funcién, los trabajadores
» €stan mejor asesorados de cada materia en concreto.
Q Talelela\Y=IRIENIGEEN puesto que los trabajadores reciben 6rdenes de varios jefes, en|

ocasiones pueden ser contradictorias y generar conflictos.

FUNCIONAL

4 - |
ki Or—T ’@
@ irector de irector de| |Director de Director
produccion| | marketing finanzas RRHH

¥

YouR[llil] Modelo estructura organizativa

Combina departamentos por funciones con
departamentos por productos. Los trabajadores tienen dos jefes: el jefe del
departamento funcional y el jefe de producto. Por ejemplo, un trabajador de una
fabrica de Smartphone recibira érdenes del jefe de produccion (funcional) y del
jefe de iPhone (producto).

\J es una estructura flexible adaptable a los diferentes proyectos.

Talfela\=IENIGERY a veces surgen problemas de coordinacién entre ambos jefes y
pueden surgir conflictos.

1 L 1 1
Director @ Director ul Director
2 Produccién [ : Marketing @ RRHH
Director iPad

[ &

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

W) concreto.
es motivador para los trabajadores y cuenta con su opinion
Talefola\=IaIEENIERY la toma decisiones es muy lenta.
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A veces podemos pensar que nuestra planificacién y organizacion esta del todo clara;
Establecemos las tareas, responsabilidades y jerarquia, pero aun asi surgen algunos
problemas. Puede que los trabajadores no terminen de entender lo que uno quiere o que
trabajen con desgana. Y es que la realidad es que organizar a los trabajadores es una
cosa, pero dirigirlos es otra. ¢ Y qué aspectos son claves en esta direccion? Tranquilo que
te lo explicamos.

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

LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS se centra en la gestion de los trabajadores
de la empresa para que estos realicen todas las tareas necesarias para conseguir los

objetivos fijados por la empresa.

es el proceso de influir sobre las personas para que éstas intenten con
buena disposicion y entusiasmo seguir las indicaciones que le marque el lider.

- La motivacioén es la predisposicion de un trabajador para hacer el trabajo de la mejor
manera posible y que con ello se consigan los objetivos de la empresa.

- La comunicacion de la empresa es la manera en la que los jefes y subordinados se
transmiten informacion entre ellos. Por supuesto, lo ideal es que esta sea bidireccional, es
decir que vaya tanto de los jefes a los subordinados como al revés.

0

Estos tres elementos estan intimamente relacionados. Un buen lider
conseguira que los subordinados le sigan con entusiasmo siempre y cuando
sea capaz de motivarlos. Para ello, es imprescindible que la comunicacién fluya
entre todos ellos.

Liderazgo

Funcion de

Comunicacion

direccion de
RRHH

Motivacion ‘

Youllllil] Funcion de direccion y liderazgo

e E| liderazgo

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

Segun el estilo de direccion del lider podemos hablar de tres tipos de liderazgo:

Es un estilo de direccion en el que el lider tiene
todo el poder y nadie desafia sus decisiones. La comunicacion es Unicamente del jefe a
los subordinados, que no tienen ninguna participacion. El manda y ellos obedecen sin
rechistar. Su poder se basa en su capacidad de dar castigos o recompensas.

2. Liderazgo democratico o participativo. Es un estilo de direccion donde el lider busca
gue la mayoria de trabajadores se impliquen en tomar decisiones. El poder del lider se
basa en su capacidad de delegar la autoridad, aunque la decision final sea suya.

3. Liderazgo liberal. Es un estilo de direccion donde el lider da unas orientaciones
generales y luego deja a los subordinados tomar todas las decisiones. El poder del lider
se basa en la confianza de los conocimientos del trabajador para tomar decisiones.

® | ateoria X e Y de McGregor

¢,Cual de estos lideres es el mejor para una empresa? Como casi siempre: depende.
McGregor lleg6 a la conclusion de que el estilo de liderazgo de un jefe dependia
de como veia a sus empleados. A partir de ahi diferencié dos posturas que llamo Teoria
Xyteoria Y.

= ionay ] oniax B

- Los trabajadores consideran que el - Los trabajadores consideran el trabajo
trabajo puede dar satisfaccidn. como algo malo a evitar.

- Son ambiciosos y desean tener
responsabilidades.

- No tienen ambicion y no quieren
responsabilidades

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

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

- Tienen interés en desarrollarse. - Solo tienen interés en el dinero.

¢

Si el lider piensa que sus trabajadores se comportan como la teoria X, utilizarq un
estilo de direccidn autoritario, y nos les dara responsabilidades (ya que no lo desean).

Si el lider piensa que sus trabajadores se comportan como lateoria Y, tendra un estilo
de direccidn participativo, les dara responsabilidades y tratara de que desarrollen su
creatividad y su imaginacién. 21 3


https://youtu.be/Ol8DkSLnmqA

® La motivacion

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

Pero, ¢un trabajador va a querer siempre conseguir lo mejor para la empresa? La
respuesta es que solo lo hara si esto le permite satisfacer sus propias necesidades. Por
tanto, para motivar a un trabajador tenemos que conocer sus necesidades y
ayudarle a que con el trabajo pueda llegar a satisfacerlas.

De manera general, hay 2 tipos de factores que influyen en la motivacién:

a) Factores monetarios. Estan relacionados con la compensacién econdmica que los
empleados reciben por su trabajo como el salario, los bonus por rendimiento etc. Estos
factores permiten satisfacer necesidades basicas y materiales.

b) Factores NO monetarios. Estan relacionados con aspectos que permiten satisfacer
necesidades psicolégicas, emocionales y sociales del trabajo. Por ejemplo:

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

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

- El buen clima de trabajo. Como tener un jefe flexible, buenas relaciones con los
compafieros, un buen lugar de trabajo y tener cierta autonomia.

- La participacién. Es decir, tener la capacidad de tomas decisiones en la empresa

® @ | 5 pirAmide de necesidades de Maslow

La pirdmide Maslow es una jerarquia
de 5 niveles de necesidades. La idea
basica es que las necesidades mas
altas ocupan nuestra atencién soélo
cuando se han satisfecho las
necesidades inferiores de la piramide.

sarrollo potencial,
solucién de problemas

Respeto, confianza, autoestima,
autorreconocimiento.

Amistad, afecto, intimidad sexual

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

descanso, reproduccion

necesidad de un nivel inferior, no sentiré
las necesidades del siguiente nivel.

Nivel 1. Necesidades basicas. Son necesidades fisiolégicas basicas para mantener la
supervivencia. Comer, dormir, protegerse del frio etc.
Son las necesidades de sentirse
seguro y protegido. Segun Maslow, se sienten una vez cubiertas las fisioldgicas.
Una vez que el ser humano se siente seguro buscara
relacionarse con los demas, agruparse en familias, amistades, una pareja.

Nivel4: Necesidades de estima o reconocimiento RV LRV A SR=I NI le \Vie[IoNo<Tg (el gLl

a un grupo querra tener un cierto reconocimiento dentro del mismo.

NV RSN TS (o T e CRE NI f N IPL 1A [0]g® Consiste en llegar a ser lo maximo posible,

“la maxima expresion del yo”

Yﬂl,l M  La pirdmide de Maslow

Segun Maslow debemos ver qué necesidad del trabajador no esta
cubierta y ofrecerle aquello que le permita satisfacerla. Si un trabajador
temporal no tiene cubierta la necesidad de seguridad le podemos ofrecer un
contrato indefinido. Si no se siente reconocido podemos darle una mayor
responsabilidad.

0

® o | 0s dos factores de Herzberqg

Herzberg desarroll6 una teoria en la que indicaba que habia dos factores que
influian en la satisfaccion de los trabajadores.

Son factores que no provocan directamente satisfaccion, pero
gue si no se tienen si que pueden provocar insatisfaccién. Nos referimos al salario, la
seguridad en el trabajo o el buen clima laboral. Por tanto, no sirven para motivar, pero son
unos minimos que la empresa debe cumplir o habra desmotivacion.

2B rloi=s] Son aquellos que si que provocan "’

satisfaccion a los trabajadores y que por tanto motivan a los
trabajadores a hacer las cosas mejor. Nos referimos a la responsabilidad,
el reconocimiento, las posibilidades de ascender y el crecimiento personal.

La idea de Herzberg es que las empresas deben cubrir un minimo de los
factores de higiene para no tener insatisfaccién, pero una vez llegado a esos
minimos, para motivar a los trabajadores se necesitan los factores motivadores.

® La comunicacion

Alimentacion, respiracion,

Lacomunicacién interna de laempresa es lamaneraen laque los jefes
y subordinados se transmiten informacion entre ellos. Podemos
diferenciar dos tipos de comunicacion: la vertical y la horizontal.

Va de abajo a arriba, es decir de los subordinados a los jefes. Son por
tanto sugerencias, ideas o0 quejas de los trabajadores para poder mejorar la empresa.

Va de arriba a abajo, es decir de jefes a subordinados. Suelen ser
ordenes de los jefes sobre las tareas que deben realizar los subordinados.

a) Vertical. Se producen entre jefes y subordinados y a su vez puede ser:

Se produce entre personas dentro de un mismo nivel. Por ejemplo,
comunicacion del jefe de produccion al jefe de marketing.
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Para que lacomunicacion sea eficaz se deben poner en marcha los canales
adecuados para que todo el mundo sepa cédmo y cuando se deben transmitir los
mensajes. Por ello muchas empresas han desarrollado una intranet donde se
produce dicha comunicacion.

YoullllJ Los factores de Herzberg

La comunicacion
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https://youtu.be/bMcHzdtPRJI
https://youtu.be/jaZhtmUPbxE
https://youtu.be/D7V4MghcrFU

Edu habia llevado a cabo todas las funciones a la perfeccion. Habia planificado todos los
objetivos que queria conseguir y elaborado las estrategias para hacerlo. Luego habia
organizado los trabajadores asignandoles tareas, repartiéndolos en departamentos y
estableciendo la jerarquia. Por dltimo, se habia convertido en un lider participativo que
motivaba a sus trabajadores con una comunicacion continua. Ahora quedaba una ultima

funcion clave: la de controlar que todo salia como él deseaba.

® Los instrumentos de control

LA FUNCION DE CONTROL se basa en verificar que todo sale como se ha planificado,

tanto en los objetivos planteados como en las estrategias planteadas.

Como vemos planificaciéon 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 funcién de control

Para poder llevar a cabo la funcion de control tenemos que pasar por unas fases.

@ Fijacion de estandares. Tenemos que fijar unos resultados
previstos que puedan ser medibles. Por ejemplo, vender 3.000
unidades en un afo.

2 . Hay que obtener todos los
datos a tiempo y no cuando ya el objetivo sea imposible de
conseguir. Por ejemplo, controlar las unidades vendidas cada
mes. Para ello tenemos unos instrumentos de control que veremos
a continuacion.

. Comparacion de resultados y estandares. Se calcula las
diferencias entre los datos reales y lo que habiamos planificado
(desviaciones) y se intenta analizar cuales son los motivos que
han llevado a ello. Por ejemplo, sillega junio y solo hemos vendido
500 unidades hay que averiguar por qué

4 Se buscaran tomar las
medidas oportunas para que se puedan conseguir los objetivos
planificados. Por ejemplo, podria ser necesario hacer algunas
ofertas.

YouRl'lll Funcion de control

SO

estéf\dares

En la fase dos hemos visto que era necesario medir los resultados reales para poder saber
si conseguir los objetivos. Estos instrumentos son principalmente tres:
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Control del

Estadistica

la funcion
de control

LLa 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 auditoria interna. La lleva la propia empresa dentro de su funcion de

presupuesto

control.

- La auditoria externa. La realizan empresas externas especializadas.

Control del presupuesto. Consiste en analizar todos los gastos e
ingresos de la empresa conforme suceden. Asi podemos ver si estamos
cumpliendo las previsiones que habiamos planificado. Si por ejemplo en
marzo tenemos muchos mas gastos de los planificados, sabremos que
tenemos que recortar los siguientes meses.

Estadistica. Se trata de analizar todos los datos histéricos 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.

1. Fijar
estandares

\ J

Auditoria

|~

~

[

2. Medicién de
resultados

\ J

Presupuesto

'3, Comparacién\
de resultados y
estandares

g

Estadisticas

&

INSTRUMENTOS

4. Correccion de
desviaciones

DE CONTROL
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https://youtu.be/EMEbZzqrYvw

El paso previo de un plan de recursos humanos es definir la estructura organizativa
de la empresa donde se decidia los puestos de trabajo, los departamentos y la jerarquia.

El siguiente es paso es elegir las personas que van trabajar en la empresa (la plantilla),
tanto los jefes como los subordinados. Estas personas son los recursos humanos. Pero
para tomar buenas decisiones primero tenemos que hacer una planificacion. En este caso,
necesitamos un 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.

La creacion de un departamento de recursos humanos seria un primer paso ideal para
poder ejecutar este plan de recursos humanos.

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

1

El primer paso es establecer cuantas personas necesitamos (la plantilla). Se deben
describir todos los puestos de trabajo necesarios en la empresa y las funciones que
tendra ese puesto de trabajo. Ademas, se debe indicar los requisitos que debe tener la
persona que ocupe el puesto de trabajo. Por ejemplo, podemos decir que en nuestra
empresa necesitamos un contable y que su funcion es llevar la contabilidad de la
empresa. Como requisito podemos decir que debe tener la carrera de administracion y
direccion de empresas.

@ Politica de externalizacion de funciones (SUBCONTRATACION).
Una vez analizadas las necesidades de personal podemos llegar a la
conclusién de que 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.

La externalizacion de funciones o subcontratacidén de servicios consiste en contratar
a empresas externas especializadas para que lleven aquellas funciones que la empresa
no ve rentable realizar por si misma. Este fendbmeno se conoce también como outsourcing.
Algunos ejemplos de funciones externalizadas o subcontratadas, son la gestion de
néminas, el marketing, la contabilidad, la formacién de los trabajadores o la limpieza.

Las principales ventajas son que obtenemos una mayor flexibilidad para aumentar o
eliminar estas funciones y que se ahorran costes por parte de la empresa. El principal
inconveniente es que la empresa depende un servicio externo.

©

Politica de reclutamiento y seleccion de personal. 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
seleccion realizaremos para decidir entre todos esos candidatos (seleccion).
Podemos decidir que pondremos un anuncio en nuestra pagina web y que
luego haremos entrevistas.

@Politica de contratacion. Una vez seleccionado los trabajadores

(&)

7

tendremos que hacerles un contrato. Habra que decidir qué tipo de contrato
haremos a cada uno de los trabajadores. Podemos decidir que los
trabajadores jévenes empezaran con un contrato en practicas y a los dos
afos se les hara un contrato indefinido.

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 desempefiar su puesto de trabajo.
Por ejemplo, la empresa puede destinar 40 horas al afio para formacion
sobre las Ultimas actualizaciones.

Politica salarial y de promocion. La empresa debe establecer los
salarios para cada categoria de empleados. De la misma manera, debe
dejar de manera clara 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, y
responsables de seccion suben a 2.300.

Politica de prevencion de riesgos laborales. Es necesario elaborar
un documento que recoja la normativa, procedimientos y responsabilidades
que permitan eliminar o disminuir los riesgos que puedan ocurrir en el lugar
de trabajo y proteger a los trabajadores. Por ejemplo, la obligacién de llevar
casco en algunas zonas.

Como la empresa se va a relacionar
con los representantes de los trabajadores. Se puede indicar que el Gltimo
jueves de cada mes hay una reunion informativa con dichos representantes.

iﬂi" 3
4 i L

En definitiva, se trata de un plan en que la empresa tiene que tener muy claro como 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.

A continuacion, vamos a explicar con mas detalle algunas de estas actividades y politicas.

Yl]u Tuhe El plan de recursos humanos
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https://youtu.be/V31SHpHY_1g

® E| reclutamiento del personal

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

atraer a candidatos que deseen trabajar en su empresa.

Una vez que la empresa ya sabe el nimero de trabajadores que necesita (a través
prevision de necesidades de personal), pasara al siguiente paso que es reclutar

trabajadores. Para este reclutamiento necesita llevar a cabo dos acciones:

1. Divulgar gue se guiere cubrir un puesto de trabajo, explicando las caracteristicas

del mismo y los requisitos para acceder a é€l.

2. Recibir las solicitudes de empleo de los aspirantes.

De esta manera, el reclutamiento puede ser interno o externo:

[RECLUTAMIENTO INTERNO] RECLUTAMIENTO EXTERNO

¢QUE ES? © Los candidatos son trabajadores : : Se buscan candidatos fuera de la
de dentro de la empresa. . empresa.
* Es una manera rdpida y barata
VENTAJAS de encontrar candidatos.

,»’ * El trabajador ya conoce la
= empresa y ya estd adaptado.

« Es muy motivador para nuestros
empleados, que ven que se les
tiene en cuenta cuando surge
una vacante

* Podemos conocer a mas
candidatos que sean mas
idéneos para el puesto.

W/

R T T Je"iNsssssEssREsERRRRRRRRRRRn,

v o

* Este procedimiento es mas
caro.
* Podemos desmotivar a los

* Nos limitamos las posibilidades
de acceder a mas candidatos.

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

- . . -
“ssssssssEEEEEsEEEEEEEEEEEnEnt “ssssEsssEEsEEsEEEEEEEEEEEEEEt
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® Instrumentos de reclutamiento externo

evescssnnsensn,
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Los instrumentos de reclutamiento externo a los que la empresa puede recurrir son:

Muchas empresas que buscan candidatos se publicitan a través :
de prensa e internet. En este sentido, las redes sociales cada vez estan
cobrando mas importancia. Linkedin es una red social profesional, esta
orientada a relaciones comerciales y profesionales. Otras redes como
Instagram, Facebook o Twitter también pueden ser muy Utiles.

®asssnssnnnnns®

o
AV

o EANelclale e [eielo) o= Tel o) ie [SXEINNN0) (e} EStas agencias son empresas que ayudan a

L] . . e .
= otras empresas a encontrar aquellos trabajadores que se ajusten a las caracteristicas.

o I EEERCEMIEEI[O} Son registros que tienen algunas universidades, sindicatos o
| ]

= colegios profesionales, a los que acuden los trabajadores para solicitar empleo.

ozl ElIESES el = hal=EEN Algunas personas que buscan empleo a veces acuden
directamente a la empresa a entregar su curriculum vitae (CV). Estas entregas, ya sean

por la web o en personas son otra fuente de candidatos que tiene la empresa.
SleceenlEe kil En muchas ocasiones la forma estrella para la empresa
de conseguir candidatos es por recomendaciones. Muchos jefes cuando
buscan un empleado preguntan a los propios trabajadores, a familiares o
amigos. Ya lo decia mi padre, hay que tener amigos hasta en el infierno.

® La seleccion de personal

- -

=

L

Una vez que hemos reclutado a una cantidad determinada de candidatos para un puesto

de trabajo llega el momento de seleccién a la persona que lo ocupara.

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

Si recordamos, el profesiograma nos permitia hacer una primera criba, en la que se
eliminaba aquellas personas que no cumplian los requisitos necesarios. De entre las
personas que si cumplen los requisitos, la empresa puede usar una serie de instrumentos

para la seleccion del personal:

: Es el instrumento mas utilizado. Esta puede ser
individual o en grupo y. Se busca conocer la personalidad del candidato
y comprobar si se adecla a lo que busca la empresa.

Se usan para comprobar las habilidades
L ., .

= de solucién de problemas de los candidatos.

B ER IO =wile=5 Buscan averiguar si los candidatos tien

-

L . . . .
= conocimientos necesarios para llevar a cabo el trabajo. Por ejemplo, una prueba de

= mecanografia para un puesto administrativo que requiera velocidad.

Se junta a un grupo de candidatos y se les pida
que discutan sobre algin tema en concreto y lleguen a un acuerdo. Con
ello se trata de evaluar sobre todo las habilidades sociales de los
candidatos.

Youllllill Reclutamiento interno y externo
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https://youtu.be/NobA-EbGsjM

® La politica de contratacion

Una vez que la empresa selecciona al trabajador que ocupara el puesto de trabajo, tendra
que hacerle un contrato. Este contrato suele ser siempre por escrito, pero también podria
ser verbal siempre y cuando contrato sea indefinido o eventual de menos de 4 semanas.

EL CONTRATO DE TRABAIJO es un acuerdo entre el empresario y el trabajador por el

gue 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, vacaciones y convenio colectivo aplicable.

La empresa debe elegir el tipo de contrato que le hace al trabajador. Con la reforma laboral
de 2022, tenemos cuatro grandes grupos de contratos.

@ Contratos indefinidos.

Son contratos que no tienen fecha prevista de finalizacién (es el conocido como “contrato
fijo”). ¢ Quiere decir eso que no se puede despedir a los trabajadores? Si que puede, lo
Unico que habra que pagarles una indemnizacién mayor (33 dias por cada afio que han
trabajado en la empresa). Ademas, el contrato puede ser a jornada completa o parcial.

@ Contratos fijos-discontinuos

Son contratos que se realizan en aquellos trabajos que se llevan a cabo en una temporada
de afio (estaciones de esqui en inviernos, hoteles en verano etc.). Tampoco tiene prevista
fecha de finalizacion. Ademas, el contrato puede ser a jornada completa o parcial.

@ Contratos temporales.

Son contratos con una fecha de finalizacion. Con la nueva reforma laboral se intenta
reducir los contratos temporales, por lo que este tipo de contrato debe estar justificado.
Puede surgir por dos motivos que dan lugar a dos tipos de contrato temporal.

el igile ool ST Se hace para sustituir a trabajadores de la empresa que
van a faltar un tiempo por estar de baja o excedencia. El contrato acabara cuando el
trabajador sustituido vuelva. No hay indemnizacién una vez acabado el contrato.

el aelgelisEnEES N ENdtele le«di6]il Se realiza cuando una empresa tiene
un exceso de pedidos o de produccién en una época del afio y necesita trabajadores
durante ese tiempo. El contrato acaba cuando la produccion vuelva a la normalidad
(méximo de 6 meses). Por ejemplo. una tienda de ropa que necesita mas personal en
navidad o en las rebajas. Al acabar el contrato hay derecho de indemnizacion de 12 dias
de salario por afio trabajado.

YouQ[li: Tipos de contrato.

@ Contratos formativos.

Son contratos especiales disefiados para trabajadores que no tienen formacion
yl/o experiencia. Tenemos dos tipos:

AriEelelniiEtei b SRl dn ke lelni=lalE izl da=lalell=l| Son para trabajadores entre 16 y 30 afios y
tienen como objetivo que una persona pueda recibir una formacién para un sector en el
gue no esta cualificado. Es decir, la persona trabajadora recibe una formacion a la vez
gue tiene un contrato laboral y recibe un salario.

La empresa debe dedicar un tiempo a formar al trabajador, que cobra en proporcion al
tiempo trabajado. La duracién minima sera de 3 meses y la méaxima de 2 afios.

sl G Udlad el Rzl Son para trabajadores que tienen un
titulo universitario o un ciclo formativo (grado medio o superior), pero no tienen experiencia
laboral. La duracién minima ser4d 3 meses la maxima de 1 afio.

Es importante no confundir este contrato con las “practicas” que hacen los estudiantes en
la universidad o en ciclos formativos. que todavia forman parte de sus estudios. En ese
caso no hay contrato de trabajo.

| Contratos
indefinidos
' |Contratos fijos -
discontinuos Por sustitucion
CONTRATOS 3
Por
conTRACT | Contratos circunstancias de
temporales la produccién
Formacién y en
Contratos alternancia
formativos
Para adquirir

practica profesional
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https://youtu.be/vcdmecI8PwE

Una vez que contratamos a un trabajador, necesita integrarse dentro de la empresa. Lo
normal es hacerle una formacion inicial, pero la formacion continua es imprescindible.

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.

Estas actividades formativas pueden ser organizadas por la propia empresa (formacion
interna) o a través de empresas externas contratadas (formacion externa).

La formacién no es un gasto, sino una inversién en capital humano que
permite que los trabajadores se adapten a los cambios y aumentar su
productividad.

Para poder hacer una adecuada formacion es muy importante saber cuales son las
habilidades que demanda el mercado de trabajo actual. Podemos diferenciar:

Son habilidades técnicas o conocimientos especificos que generalmente se
aprenden con estudios, cursos de formacidon o experiencia laboral (idiomas, uso de
un programa informatico, manejo de una maquinaria, conocimientos de contabilidad etc.)
Estas habilidades son faciles de medir ya que se basan en conocimientos concretos.

Algunas areas que han ganado cada vez mas importancia son: el analisis de datos, la
adaptacion a las nuevas tecnologias, y en muchos trabajos, el dominio de idiomas.

Son habilidades personales y sociales relacionadas con la forma en que las
personas serelacionan, se comunican y manejan su entorno. Estas habilidades son
maés dificiles de medir. Dentro de ellas distinguimos:

- Habilidades personales. Son competencias habilidades relacionadas con la autogestion
y la relacion que una persona tiene consigo misma. Estas habilidades se centran en cémo
una persona maneja sus emaociones, pensamientos, comportamientos y decisiones en
situaciones individuales Dentro de ellas, podemos destacar: la autoconfianza, el
pensamiento critico y analitico, la creatividad, la perseverancia, la gestién del tiempo, la
actitud positiva, el autocontrol, la proactividad y capacidad de resolver problemas.

- Habilidades sociales. Son habilidades relacionadas con la interaccién con otras
personas. Podemos destacar: la empatia, la capacidad de trabajar en equipo, la capacidad
de comunicacion, la asertividad, la negociacién y persuasion y el liderazgo.

ONROLOMN®

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

Los equipos agiles tienen las siguientes caracteristicas:

- Tienen un objetivo comun, que se consigue trabajando en equipo de manera altamente
colaborativa.

- El equipo se auto-organiza para llegar al objetivo marcada.

- Los equipos son multidisciplinares, formados por personas con diferentes habilidades.
- Utilizan procesos agiles para entregar el proyecto lo mas rapidamente posible.

Para saber como funcionan los equipos agiles, distinguimos los siguientes 5 elementos:

1 En lugar de trabajar en un Unico proyecto en un periodo de
tiempo largo, los equipos agiles dividen el trabajo en partes mas cortas y manejables.
Cada parte se conoce como una iteracion o Sprint y suele durar entre una y cuatro
semanas. Al final de cada Sprint, se espera que el equipo entregue un incremento del
proyecto. Por ejemplo, con cada tarea que realizamos al acabar cada tema, nosotros
estamos creando una parte diferente de nuestro proyecto de empresa, que viene a
incrementar lo que ya teniamos.

Backlog. Un backlog es una lista de tareas pendientes de realizar. En el contexto
agil, el backlog se refiere a una lista de nuevas funciones o caracteristicas que se
espera que el equipo entregue al final de sprint. Por ejemplo, para poder rellenar la
ficha del final de cada tema, tenemos que realizar una serie de tareas.

Reuniones de seguimiento. El equipo se relne de manera periddica para compartir
el progreso de su trabajo, identificar obstaculos y discutir sobre cémo superarlos.

Al acabar cada tarea se revisa todo el trabajo para comprobar
el incremento del proyecto y para ver si hay que hacer cambios sobre el trabajo
anterior ya realizado. Es lo que hacemos cuando al acabar una tarea revisamos los
cambios que debemos hacer en nuestro lienzo de modelo de negocio.

El objetivo de un equipo agil es entregar de manera continua valor
al cliente. Asi, con cada sprint, se le entregan al cliente las nuevas caracteristicas del
proyecto. Es lo que ocurre cuando le entregamos al profesor los avances realizados.

En definitiva, los equipos agiles trabajan a partir de pequefios ciclos, donde colaboran de
manera constante y le entregan de manera continua los avances al cliente.

Por tanto, los equipos agiles proporcionan los siguientes beneficios ala empresa:

- Mas productividad. La autoorganizacion y colaboracion aumenta el rendimiento.
- Flexibilidad y adaptabilidad. Ya que los equipos agiles se adaptan a los
cambios en los requisitos del cliente.

- Mayor satisfaccion del cliente. La colaboracién con el cliente y la entregan
continua de valor hace que los clientes estén mas satisfechos.
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Una vez que la empresa contrata a los trabajadores y los forma, habra que decidir su
politica salarial, es decir que salario les paga y qué puede hacer que este aumente.

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

Esta politica tiene una vital importancia debido a que:

<)
Sss

et

Es un coste
importante dentro de

la empresa.

Sea cual sea la politica es imprescindible que sea coherente. Los trabajadores deben ver
que hay una relacion entre el trabajo que realizan, su responsabilidad y el salario.

® | g estructura del salario

O Pagas extraordinarias. En Espafia, los trabajadores tienen
derecho a recibir dos pagas extraordinarias (normalmente en
Navidad y verano). Por tanto, en diciembre y junio se recibe esta

L L
cantidad adicional.

0 Salario_en_especie. Son aportaciones no dinerarias, es decir, el trabajador

recibe bienes o servicios a cambio del trabajo. Por ejemplo, se le paga un servicio
de guarderia para sus hijos. Por ley, el valor en especie nunca puede ser mas del
30% del salario

® | andmina.

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.

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

Dentro del salario podemos diferenciar los siguientes conceptos.

en un tiempo determinado o por una produccién concreta.

Los 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. Asi, por ejemplo, hay complementos por
antigliedad, por conocimientos especiales, por noches, por peligrosidad etc.

@ El salario base es la cantidad fija y garantizada que percibe el trabajador fijada

Dentro de estos complementos también estan los incentivos, que son cantidad
gue se reciben cuando el trabajador consigue unos objetivos. Una buena politica de
incentivos puede ser un gran elemento motivador que aumente la productividad.

Son pagos que el trabajador recibe cuando realiza horas por

3
encima de su jornada laboral.

Youllllif] El salario y sus componentes

Dentro de la nébmina deben venir los datos identificativos de la empresa, del trabajador y
especificar el periodo al que corresponde. Los conceptos que deben aparecer son:

Devengos. Son las cantidades que percibe el trabajador durante el periodo de
gue refleja la nébmina. Dentro de los devengos se incluyen dos apartados

1. Las percepciones salariales, incluyen los elementos que acabamos de ver:
salario base, complementos salariales, horas extra, pagas extraordinarias y salario
en especie.

2. Las percepciones no_salariales. Son las cantidades percibidas por el
trabajador, para compensar los gastos ocasionados al trabajador para realizar su
trabajo durante ese periodo (como dietas), asi como indemnizaciones.

Deducciones. Son las cantidades que se restan a los devengos. Las
deducciones mas importantes de la némina son:

-Lacuotaala Seguridad Social. En total se deduce alrededor de un 6,5% de los
devengos para pagar a la seguridad social. gracias a estas aportaciones el
trabajador tendra derecho a el pago del desempleo, bajas de enfermedad etc.
(ademas, la empresa pagara otro 30% adicional, pero esta cantidad no sale del
trabajador)

- El pago del IRPF. Todos los trabajadores estan obligados a pagar un porcentaje
de su salario gque va creciendo a medida gue se cobra mas.

El liquido a percibir. Es la diferencia entre los devengos y las deducciones.
8 Sera el salario neto del trabajador, es decir, lo que se acaba ingresando en su
cuenta corriente.

@ [ | Deducciones

Liquido a

percibir
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https://youtu.be/lgtB0j96QY8

Dentro de la definicion de contrato dijimos que el empresario tenia el poder de direccion
sobre el trabajador, pero obviamente este poder tiene un limite, ya que los trabajadores
tienen una serie de derechos laborales (afortunadamente).

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.

En toda empresa los trabajadores tienen dos tipos de representacion:

Representantes trabajadores AN

Representacion unitaria

Son los delegados de personal o comité de empresa que
representan a todos los trabajadores de la empresa con
independencia de si estan afiliados a algun sindicato.

Representacion sindical

Representan a los trabajadores de la empresa
afiliados a al sindicato en cuestién.

Pero, ¢,qué es un sindicato?

Por tanto, es importante diferenciar la negociacién colectiva (buscar llegar a un acuerdo)
del convenio colectivo (el documento en el que se reflejan los acuerdos de la negociacion)

® Las politicas de igualdad y de inclusion en las empresas

En los udltimos afios las empresas han dado cada vez mas importancia a las politicas de
igualdad e inclusién. Vamos qué con y cuales son sus bnjetivos.

Las politicas de igualdad e inclusion son aquellas medidas que toman las
empresas con el objetivo de alcanzar una igualdad de trato y de oportunidades entre
hombres y mujeres, asi como con personas que tengan alguna discapacidad, que
procedan de otras culturas, que tengan diferentes preferencias sexuales etc.

Estas politicas contribuyen a una mayor diversidad, lo que puede ayudar a @
retener talentos y aumentar la competitividad de la empresa.

UN SINDICATO es una asociacién de trabajadores que tiene como objetivo la defensa
y mejora de las condiciones de trabajo de los trabajadores. Todos los trabajadores
tienen el derecho de afiliarse a cualquier sindicato.

® | a negociacidon colectiva y el convenio colectivo

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

Los convenios colectivos hacen referencia a un espacio geografico y a un sector de
actividad determinado durante un tiempo concreto. Por ejemplo, los abogados en Malaga
tienen un convenio colectivo que fija unas condiciones, que seran diferentes a los
informéticos en Albacete.

¢Pero como se llega a este documento? Para ello es necesario la negociacion colectiva.

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.

Youllllif Politica de relaciones laborales

Esta politica debe guiar todas las actuaciones en materia de Recursos Humanos de las
empresas, ya sea en la contratacion y seleccion, la politica salarial, la politica de
promociones, la formacion etc.

Algunas de estas medidas son:

Establecer métodos de seleccion que permita elegir a los mejores ’
profesionales segun sus conocimientos y habilidades y no segun rasgos
personales. ° .

Fomentar la igualdad de oportunidades a la hora de valorar los ﬁ‘

meéritos de las personas para ascender en el puesto de trabajo.
No establecer diferenciar de salario por razones discriminatorias y
pagar el mismo salario a las personas que realizan un trabajo del mismo valor.

Permitir una mayor flexibilidad horaria en el trabajo. —
De esta manera, los trabajadores pueden adaptar su jornada a sus ,3

circunstancias diversas. —\
Asegurar la formacién de cada trabajador en los conocimientos q
y habilidades que requieren su puesto de trabajo.
Sensibilizar a todos los trabajadores para que respeten la ‘\“’
m Yy

importancia de valorar las diferencias culturales, de género, de raza etc.

Retos de estas politicas: en ocasiones, uno de los principales retos a la hora de
implementar estas medidas es la resistencia al cambio de empleados y jefes. Otro
problema es lafalta de conciencia sobre laimportancia de laigualdad y lainclusion.

En definitiva, estas politicas deben tratar de que todos los trabajadores tengan las
mismas oportunidades y sean tratados con igual respeto.
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https://youtu.be/_fiArd_R8iQ

PRODUCTO FINAL. ORGANIZAMOS LOS
RECURSOS HUMANOS. INSTRUCCIONES PARA RELLENAR LA FICHA.

Llega el momento de establecer toda la organizacion de la empresa. S _ ;
PASO 1. Andlisis de puestos de trabajo y necesidades de personal.

Para realizar esta tarea debemos rellenaremos la ) o )
DOWNLOAD siguiente ficha que puedes descargar aqui: “plantilla Explicaremos todas las actividades que hay que realizar para
\L de organizacion de los recursos humanos’. poder producir el producto y cudl sera el puesto de trabajo que ﬁ d

debe realizar dichas actividades.

SSER RN ERERENVE ELEnIeER S TN S VESIER e o R LR VoM shelliEl  Por ejemplo, si tenemos una hamburgueseria:
carpeta iremos afiadiendo el resto de fichas que iremos haciendo alo largo del curso. D

Nombre del puesto 2 Funciones =2 Requisitos
o ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO Y NECESIDADES DE PERSONAL Cocineros 2 Cocinar las hamburguesas y lavar la vajilla = 2 afios de experiencia

Camareros - Atender, servir y cobrar a los clientes 2 Dominio del inglés
NOMBRE DEL 6
PUESTO FUNCIONES REQUISITOS

Encargado - Hacer pedidos, dirigir al personal = Formacion en Administracion
Community manager = Gestionar redes sociales - Conocimientos en marketing
Limpiador - Limpieza del local y bafios 2 1 afio de experiencia

Contable = Gestion de las cuentas de la empresa = 3 afios experiencia

| 1i<li<)

(asi seguimos con toda la lista)
PASO 2. Externalizacion de funciones (socios clave).

Debemos indicar si vas a externalizar algunas de las actividades dichas @ )@
anteriormente. Por ejemplo, podriamos contratar una empresa para

@ LISTA DE FUNCIONES EXTERNALIZADAS A OTRAS EMPRESAS ~ hacer la limpieza y otra para llevar las cuentas de la empresa. ﬁ
® ®

PASO 3. Modelo de estructura organizativa y organigrama.

Las actividades que no han sido externalizadas las tendran que

e ORGANIGRAMA . 3—%‘ 1 hacer trabajadores de Ig empresa o los mismos socios )
AN (nosotros). Tenemos que dibujar el organigrama de la empresa.
Como hemos visto muchos tipos, debemos elegir el modelo que !
mas se ajuste a nuestra empresa y adaptarlo segin nuestros n n
puestos de trabajo. Aqui NO ponemos los trabajadores

externos. Por ejemplo, en el organigrama de la hamburgueseria

deberia venir el encargado, cocineros, camareros etc. pero no Q a Q Q

vendrian los limpiadores ni contables, ya que esas actividades
las llevan personas de fuera de la empresa.
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https://drive.google.com/file/d/1qe6aBgsQakBnUysrjV-MX8X8sSWNeENf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qe6aBgsQakBnUysrjV-MX8X8sSWNeENf/view?usp=sharing
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