&y

B Elfactor humano es fundamental en cualquier organiza-

cion. Podemos imaginar una empresa que disponga de
maquinaria y tecnologia punta, pero es imprescindible
que, ademas, haya personas que hagan funcionar estas
maquinas, que planifiquen y que ejecuten los planes.
A medida que aumenta la dimension de la empresa, se

hace mas necesaria un area que se encargue no sélo
de las funciones administrativas y legales del personal,

AREA DE RECURSOS HUMANOS

sino también de otras que tienen que ver con las rela-
ciones humanas que aparecen en la empresa.

En una sociedad donde la tecnologia es cada vez mas
asequible a la empresa, los trabajadores son el signo
distintivo y una fuente de ventajas competitivas. Por
ello, las empresas invierten mas dinero en realizar
selecciones adecuadas y en la formacion de su propio
personal.
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Tanto en el CD del alumno como
en el CEO, encontraras un ejercicio
sobre las funciones del departa-
mento de recursos humanos.

ACTIVIDADES

M 5.1 El departamento de recursos humanos

El elemento humano es el hecho diferencial de las empresas, el elemento Gnico e irrepetible
de la organizacién. Las maquinas, la tecnologia, las instalaciones... se pueden copiar y adqui-
rir; sin embargo, las personas, su formacion, su experiencia, su personalidad y sus habilidades
sociales son diferentes. Si una empresa es capaz de rodearse de un buen equipo de profesio-
nales, tendra una ventaja competitiva clara en el mercado.

El departamento de recursos humanos esta formado por un conjunto de personas que se orga-
nizan en la empresa para conseguir los siguientes objetivos:

1. Seleccionar y formar a las personas que la empresa necesita, de manera que se adapten
de la mejor forma posible a su puesto de trabajo y a los cambios que pudiesen producirse en
la empresa.

2. Proporcionar a los trabajadores los medios necesarios para que puedan ejercer su tra-
bajo, asi como definir los canales de comunicacion mas adecuados.

3. Intentar que el trabajador satisfaga sus necesidades (materiales, sociales, de autorrea-
lizacién...) al mismo tiempo que trabaja para que la empresa consiga sus objetivos; de esta
forma, el trabajador estara mas motivado y el resultado final sera mejor.

La estructura del departamento de recursos humanos varia de una empresa a otra, depen-
diendo, sobre todo, de la dimensidn de ésta. En las empresas pequefias las funciones de este
departamento son ejecutadas por una sola seccion o por alguna seccion incluida en otros
departamentos, como el de Administracion; también algunas tareas se encomiendan a em-
presas de consultoria, asesorias o entidades de gestoria. En cambio, en las empresas grandes
el departamento de recursos humanos puede ser muy complejo y estar formado por diversas
secciones que se responsabilizan de diferentes actividades, tal y como veremos en el siguiente
apartado. Por ejemplo:

e QOrganizacion y planificacion de personal.

e Seleccion y contratacion de personal.

Administracion de personal.

Formacion de recursos humanos.

Relaciones laborales.

Control de personal.

EJEMPLO 1

¢Como organiza una empresa pequefia la gestion de personal?
Solucioén:

En las empresas con un nimero de trabajadores reducido no existe un departamento
de recursos humanos. La direccion estratégica del personal la realiza el director gene-
ral. El departamento de administracion se encarga de todas las cuestiones relativas a
las néminas, contratos, bajas por enfermedad, etc., y la seleccion y formacion de los
trabajadores la realiza el departamento que tenga esa necesidad, o bien se contrata
a una empresa de seleccion.

—
PAU €mpresa.

1> Explica la importancia del factor humano dentro de la 2> ;En una empresa pequefia se realiza la gestion de per-

sonal? ;Existe un departamento de recursos humanos?
Razona tus respuestas.
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M 5.2 Funciones del departamento
de recursos humanos

Veamos mas detenidamente las actividades que lleva a cabo este departamento.

A. Organizacion y planificacion de personal

Consiste en planificar las plantillas en funcién de la organizacién de la empresa, disefar los
puestos de trabajo oportunos, definir funciones y responsabilidades, prever las necesidades
de personal a medio y largo plazo, analizar los sistemas retributivos y de promocidn interna,
etcétera.

Algunas empresas, desde hace un tiempo, basan la organizacion y la planificacion del trabajo
de sus plantillas en las competencias laborales; es lo que se denomina gestion por competen-
cias.

La gestion por competencias es la manera que tienen algunas empresas de
gestionar su personal de forma que el puesto de trabajo se ocupa por una per-
sona con un amplio abanico de competencias, ya sean técnicas, profesionales,
sociales... en el sentido de que se pueda adaptar a todas las situaciones del
entorno de la empresa.

B. Seleccion y contratacion de personal

Esta funcién es muy importante, ya que uno de los factores determinantes del éxito de una
actividad empresarial es la correcta eleccién de las personas que han de trabajar en la em-
presa.

Si se aplica una seleccién por competencias, se debe hacer un analisis completo de todo lo
que el candidato aporta al puesto de trabajo; se analiza no solo lo que ha hecho hasta ese
momento sino, en mayor medida, lo que pueda llegar a hacer o aportar a la empresa.

Se ha de tener en cuenta que la empresa es un todo y que el candidato ha de estar preparado
para poderse coordinar y adaptar a todos los departamentos y que ha de poder trabajar en
equipo; por ello, se le pide que sea multidisciplinario.
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Recuerda

Curriculum vitae: expresion lati-
na que se refiere a la relacion
detallada de la formacién acadé-
mica y la experiencia profesional
de una persona.

CD y CEO

Tanto en el CD del alumno como
en el CEO, encontraras el articu-
lo relacionado: «Test que dan la
nota», de Maria José Sanchez;
revista Emprendedores, octubre de
2005.

EJEMPLO 2

Algunos ejemplos de competencias que se valoran en un candidato para un puesto de trabajo son las

siguientes:

El entusiasmo y las ganas de trabajar.

La capacidad de adaptacion a la filosofia de la empresa.
La empatia.

La capacidad de aprendizaje.

El trabajo en equipo.

sabilidad).

La iniciativa, la capacidad de decision, el liderazgo, la capacidad de negocio... (para un cargo de respon-
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Datos académicos

Para realizar una buena seleccion se deben sequir va-

C/ Marqués de Caceres, 234 11.° Sevilla 655 556 655 sr@hotmail.com rios pasos:

e Determinar el perfil exacto de la persona idonea

Manuel Sanchez Rodriguez que ha de ocupar la vacante o el nuevo puesto de

trabajo. Para ello se puede elaborar un profesiogra-
ma: un grafico donde se detallan todas las cualidades
personales que debe tener la persona candidata.

2006-2009 Universidad San Pablo Sevilla

e 3.%curso de Economia ¢ Reclutar candidaturas. Se puede hacer mediante
¢ Nota media en el expediente académico: notable una seleccion interna, es decir, ofreciendo el puesto
2004-2006 IES Murillo Jaén de trabajo a algn empleado de la propia empresa, o

Formacion complementaria

e Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales

bien de forma externa, si se amplia la plantilla.

Normalmente la empresa comienza por buscar entre
su propio personal, ya que de esta forma la posibi-

2007 Aula de Informatica de la Universidad San Pablo  Sevilla lidad de conseguir ascensos funciona como un ele-

e Curso de utilizacion de procesadores de texto, bases de datos, hojas
de célculo y herramientas web. Duracién: 150 horas

mento motivador especialmente eficaz. Para buscar
a una persona de fuera de la empresa se recurre a la
publicacion de anuncios, a las oficinas de trabajo,

2003-2005 Escuela Oficial de Idiomas Jaén bolsas de trabajo, etc.

e Ciclo Medio de Inglés

Experiencia laboral

En la actualidad, existen las Empresas de Trabajo
Temporal (ETT), que ponen a disposicion de las em-
presas trabajadores con contratos de caracter tem-

2008 Caja de Ahorros de Huelva y Sevilla poral.

Practicas
e Atencion al pablico
e (Contabilidad

Otros datos
e Carnet de conducir B1

[ )
e 21 anos
]

e (Gestion administrativa e informatica

Disponibilidad para cambio de residencia

Jugador del equipo de baloncesto de Triana

e Realizar el proceso de seleccion de la persona.
Se conoce a la persona interesada; se estudia su cu-
rriculum, se realiza una entrevista personal y, si se
cree necesario, un test de capacidad, de personali-
dad, etc.

¢ Elegir a la persona que haya mostrado la mayor
adecuacion al puesto de trabajo que se ofrece.

e Realizar la contratacién definitiva de la persona

Fig. 5.1. Ejemplo de curriculum vitae.

Tanto en el CD del alumno como
en el CEQ, encontraras un ejercicio
sobre el proceso de la seleccion de
personal.

si durante el periodo de prueba correspondiente ha
respondido a las expectativas previstas.

C. Administracion de personal

Esta funcién consiste en gestionar todos los tramites juridico-administrativos que comporta el
personal de la empresa. Por ejemplo:

e Seleccion y formalizacion de contratos.
e Tramitacion de néminas y seguros sociales.

e Control de derechos y deberes del trabajador: vacaciones, permisos por maternidad, etc.

Seleccion y formalizacion de contratos

Una vez que ha terminado el proceso de seleccion de personal para cubrir un puesto de trabajo,
la empresa ha de incorporar legalmente a la persona elegida. Este tramite se hace mediante
el contrato.
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Un contrato de trabajo es un acuerdo de voluntades entre una empresa y un
trabajador, mediante el cual este se compromete a prestar personalmente a
la empresa sus servicios retribuidos, a actuar bajo su direccién y a cederle,
desde el comienzo, el resultado que obtenga con su actividad.

De esta definicion podemos destacar los siguientes aspectos:

e Los sujetos del contrato de trabajo son dos: el trabajador y el empresario; tras la firma del
contrato, cada uno contrae unos derechos y obligaciones derivados del mismo.

e El trabajador presta personalmente a la empresa sus servicios, es decir, desarrolla una deter-
minada profesion, trabajo o servicio para la empresa.

e |a direccion y organizacion de funciones corre por cuenta del empresario.
e |os frutos del trabajo pertenecen al empresario.
e El trabajador trabaja a cambio de una remuneracién, un salario.

Hay diversos tipos de contrato. La empresa elegira aquel que mas le convenga, teniendo en
cuenta las caracteristicas del puesto de trabajo, el tiempo que va a necesitar los servicios del
trabajador y el coste de la contratacion.

Contenido de un contrato

Seg(n el Capitulo II de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (LET), un contrato ha de hacer
mencion a los siguientes aspectos:

a) El periodo de prueba. De forma general, es de 6 meses para los técnicos titulados y, para
los demas trabajadores, de 2 meses en empresas de 25 o0 mas trabajadores y de 3 meses en
empresas de menos de 25 trabajadores.

b) La duracién. Puede determinarse por tiempo indefinido o por una duracién determinada, de
acuerdo con las caracteristicas de la empresa y el puesto de trabajo.

¢) El contenido de la prestacion laboral. El tipo de trabajo que se debe realizar. Se acuerda
entre el trabajador y el empresario.

d) El salario y los complementos salariales. Se determinan de acuerdo con el convenio
colectivo y la normativa vigente.

e) El tiempo de trabajo. Se estipula la jornada laboral, las horas extraordinarias, los turnos,
los dias de vacaciones...

Tipos de contrato

Existe una gran variedad de contratos. Podemos clasificar las modalidades de contratacion que
actualmente estan vigentes en dos grandes grupos: los contratos de trabajo por tiempo indefi-
nido y los contratos de trabajo de duracion determinada.

Contrato de trabajo por tiempo indefinido

Es aquel contrato en que las partes contratantes realizan un pacto en el cual no fijan una fecha
determinada para la extincion de la relacion laboral.

N 05 127

Recuerda
7’ 1 ~

Ley del Estatuto de los Traba-
jadores (LET): norma legal basica
reguladora de las relaciones labo-
rales, los derechos y deberes de
los trabajadores, los contratos de
trabajo, el derecho de reunién y
representacion colectiva y nego-
ciacién colectiva.

Recuerda PSP
/l\

Los complementos salariales
son cantidades fijas en atencién a
las condiciones personales (anti-
gliedad, idiomas...), vinculados al
trabajo (toxicidad, peligrosidad,
nocturnidad...) o de vencimiento
superior al mes (gratificaciones
extraordinarias, participacién en
beneficios...).
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En Internet

En la siguiente péagina web:
http://www.mtas.es/, correspon-
diente al Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales, puedes encon-
trar informacion sobre las diferen-
tes modalidades de contratos.

Tanto en el CD del alumno como
en el CEOQ, encontraras un ejercicio
sobre estos tipos de contrato.

Ejemplos de contrato por tiempo indefinido

Contrato de trabajo ordinario por tiempo indefinido

e Formalizacién: el contrato podra ser verbal o escrito. Se registrara si es escrito, o se comunicara si es
verbal, en la Oficina de Empleo en los diez dias siguientes a su concertacion.

e Otras caracteristicas: adquiriran la condicion de trabajadores fijos, cualquiera que haya sido la moda-
lidad de contratacion, los trabajadores que no hubieran sido dados de alta en la Seguridad Social, una
vez transcurrido un plazo igual al que legalmente se hubiera fijado para el periodo de prueba. Se pre-
sumirdn por tiempo indefinido los contratos temporales celebrados en fraude de ley.

Contratos indefinidos acogidos al Nuevo Programa de Fomento del Empleo

Objeto: fomentar la contratacion indefinida de determinados colectivos de trabajadores en situacién de

desempleo.

Requisitos de los trabajadores: encontrarse inscritos en las Oficinas de Empleo y/o estar incluidos en

alguno de los siguientes colectivos:

¢ Trabajadoras desempleadas.

e Trabajadoras desempleadas contratadas en los veinticuatro meses siguientes a la fecha del parto o de
la adopcién o acogimiento.

e Trabajadoras desempleadas que se reincorporen al empleo después de cinco afios de inactividad laboral,
si, anteriormente a su retirada, hubiesen estado en situacién de alta y trabajando al menos tres afios.

e Desempleados mayores de 45 afios.

e Desempleados jovenes de 16 a 30 afios, ambos inclusive.

e Trabajadores inscritos como desempleados ininterrumpidamente en la Oficina de Empleo durante al
menos seis meses.

e Trabajadores con discapacidad.

e Trabajadores que tengan acreditada la condicién de victima de violencia de género o doméstica, sin que
sea necesaria la condicién de desempleado.

¢ Trabajadores desempleados en situacion de exclusion social acreditada por los 6rganos competentes.

Tabla 5.1. Algunos contratos por tiempo indefinido.

Contrato de trabajo de duracion determinada

Es aquel contrato en el que las partes contratantes realizan un pacto en el cual fijan una fecha
determinada para la extincion de la relacion laboral, a menos que se prorrogue. En la actuali-
dad, debido a la importante tasa de desempleo, se regulan con detalle los contratos de trabajo
de duracion determinada como medida de fomento de empleo. En ocasiones estan dirigidos a
colectivos que sufren especialmente este problema, como las mujeres, los parados de larga du-
racion o los minusvalidos. Entre los contratos de duracion determinada se incluyen los contratos
estructurales (contrato de obra o servicio determinado, contrato eventual por circunstancias de
la produccion, contrato de interinidad), los coyunturales (contrato por anticipacion de la edad
de jubilacién, contratos temporales como medida de fomento de empleo), los foermativos y otros
menos corrientes. En este apartado vamos a estudiar los contratos formativos, ya que son los
mas frecuentes entre los jovenes.

e Contrato de caracter formativo es aquel que permite que los jovenes sin preparacion se
formen para poder desarrollar un oficio o puesto de trabajo cualificado, o bien, si ya tie-
nen formacién, permite que apliquen y perfeccionen sus conocimientos previos. Existen
dos tipos de contratos formativos: el contrato en practicas y el contrato para la forma-
cion.

- El contrato en practicas. Su objetivo es la prestacion de un trabajo retribuido que permi-
ta al trabajador aplicar y perfeccionar sus conocimientos y facilitarle una practica adecua-
da al nivel de los estudios cursados. No debe confundirse este contrato con las practicas
que se realizan en los ciclos de formacién profesional con motivo de la FCT (Formacion en
el Centro de Trabajo).

- EL contrato para la formacion. Su objetivo es que el trabajador adquiera la formacion
tedrica y practica que lo capacite para desarrollar adecuadamente un oficio o un puesto
de trabajo cualificado.



129

AREA DE RECURS0S HUMANOS 3
|

En el cuadro siguiente se detallan los requisitos y condiciones necesarios para estos dos tipos

de contratos.

Requisitos del trabajador

Requisitos del empresario

Duracion

Periodo de prueba

Prorrogas

Retribucion

Forma

Excepciones

Contrato en practicas

Tener titulo universitario o de formacién profesional
de grado medio o superior.

Dar al trabajador un puesto que le permita realizar la
practica adecuada al nivel de estudios cursado.

Un minimo de 6 meses y un maximo de 2 afios.
Agotada la duraciéon maxima, el trabajador no podra
volver a ser contratado bajo esta modalidad.

No puede ser superior a 1 mes para los titulados de
grado medio y 2 meses para los de grado superior.

Se pueden conceder un maximo de dos, que no pue-
den ser inferiores a 6 meses.

Segtn el convenio, no puede ser inferior al 60 % del
salario de un trabajador que ocupe el mismo puesto
de trabajo, durante el primer afio de vigencia del
contrato, ni al 75 % durante el sequndo afio. Sin que
pueda ser nunca inferior al salario minimo interpro-
fesional.

Por escrito.

No se tendra en cuenta la consideracién de contrato
en practicas cuando la practica sea integrante de los
estudios correspondientes y siempre que se realice
como parte integrante de los cursos de Formacién
Profesional.

Tabla 5.2. Caracteristicas de los contratos en prdcticas y de formacion.

Contrato de formacion

Tener entre 16 y 21 afios. Sin titulacién académica
requerida para el contrato en practicas.

Tiene un nimero maximo de contrataciones de esta
modalidad, en funcién del tamaiio de su plantilla.

Un minimo de 6 meses y un maximo de 2 aiios,

con opcion de 3 afios segun el convenio del sector.
Agotada la duracién maxima, el trabajador no podra
volver a ser contratado bajo esta modalidad.

Igual que el contrato en practicas.

Igual que el contrato en practicas.

Sera fijada en convenio colectivo, sin que, en su
defecto, pueda ser inferior al salario minimo interpro-
fesional en proporcion al tiempo de trabajo efectivo.

Por escrito.

No se puede expedir este tipo de contrato cuando
tenga por objeto la cualificacién para un puesto de
trabajo que haya ocupado anteriormente el trabajador
en la misma empresa, por un periodo superior a 12
meses.

EJEMPLO 3

Pedro Martinez es un joven de 20 afios que, después de acabar el Bachillerato, decidi6 estudiar un ciclo for-
mativo de grado superior de Administracion y Finanzas. Ha terminado sus estudios y ha sido seleccionado
por una empresa. ¢;Qué modalidad de contrato de caracter formativo pueden proponerle?

Solucion:

Pedro tiene un titulo de formacién profesional de grado superior, por tanto, la empresa puede hacerle un
contrato en practicas para que realice la practica correspondiente al nivel de estudios cursados y asi pueda
ampliar y perfeccionar sus conocimientos. En todo caso, este contrato no podra tener una duracién superior
a dos afos. Una vez cumplido este periodo, Pedro s6lo podria realizar otro contrato de practicas bajo una

titulacion diferente.
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' Sabias que...

Rendimiento en especie es el que
proviene del uso o consumo de
bienes, servicios o derechos, deri-
vados del trabajo, de forma gra-
tuita o a un precio inferior al de
mercado. Entre estos rendimientos
se encuentran: uso de vivienda
habitual, uso o entrega de vehicu-
lo, préstamos a tipos inferiores a
los vigentes en el mercado...

Néminas y seguros sociales

Otra tarea que forma parte de la funcion de administracion de personal es la realizacion de
todos los tramites que hacen referencia a las néminas y a los seqguros sociales.

El salario consiste en la totalidad de percepciones econémicas de los traba-
jadores en dinero o en especie por la prestacion profesional de sus servicios
laborales por cuenta ajena, ya sea como retribucién por el trabajo efectivo o
por los periodos de descanso computables como trabajo. En ningdn caso el
salario en especie podra superar el 30% de las percepciones del trabajador.

El salario

e Salario minimo interprofesional (SMI). Es el salario que fija el Gobierno, de acuerdo con

el convenio 117 de la OIT (Organizacion Internacional del Trabajo), como retribucion basica
para los trabajadores por cuenta ajena en aplicacion de lo que se establece en el articulo
27.1 de la LET (Ley del Estatuto de los Trabajadores). Ningin trabajador puede percibir retri-
buciones inferiores a esta. Por ejemplo, para el afio 2008 estaba fijado en 600€ mensuales,
por 14 pagas anuales.

La revision del SMI no afecta a la estructura ni a la cuantia de los salarios profesionales que
perciben los trabajadores, cuando tales salarios —en su conjunto y en su computo anual—
son superiores al SMI.

Composicion del salario. El salario esta compuesto por el salario base —que es la retri-
bucién fijada por unidad de tiempo (semana, mes, afio) o de obra (por ejemplo, la cons-
truccion de un edificio), teniendo en cuenta lo que se ha determinado en el salario minimo
interprofesional, lo que establezcan los convenios o lo que se haya pactado en los contratos
individuales— y por los complementos salariales.

Pagas extraordinarias. Los trabajadores tienen derecho al menos a dos pagas extraordina-
rias cuyo importe sera el pactado en el convenio colectivo o por acuerdo entre el empresario
y los representantes de los trabajadores. Una se hace efectiva en Navidad y la otra en el
mes que se haya pactado. Si se acuerda en el convenio, se puede prorratear su importe
mensualmente.

Garantia del salario. Los salarios de los trabajadores no satisfechos por los empresarios
gozan de preferencia sobre otras deudas empresariales pendientes. Con caracter subsidiario,
en caso de insolvencia, suspension de pagos, quiebra o concurso de acreedores del empresa-
rio, un organismo adscrito al Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, el Fondo de Garantia
Salarial (FOGASA), garantiza a los trabajadores la percepcion de los salarios, asi como las
indemnizaciones por despido o extincion de la relacion laboral pendientes de pago.

La nomina

La nomina es el recibo individual justificante del pago de los salarios que se
entrega al trabajador como liquidacién de su salario.

La hoja de salarios esta compuesta de las siguientes partes:
¢ Encabezamiento. Figuran los datos de la empresa y del trabajador.

e Devengos. Son las cantidades que recibe el trabajador por diferentes conceptos. Constitu-

yen el salario bruto, que esta formado por percepciones salariales (salario base y comple-
mentos salariales) y por percepciones no salariales (compensacion de gastos que conlleva la
ejecucion de su trabajo, prestaciones de la Seguridad Social e indemnizaciones).
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e Bases de cotizacion a la Seguridad Social. Son unas cantidades determinadas en funcién Recuerda NP
de las retribuciones que recibe el trabajador por cuenta ajena. A estas bases se les aplican oS
los tipos de cotizacion para obtener la cuota que se ha de ingresar en la Seguridad Social.

La Seguridad Social es un orga-

Existen diferentes bases de cotizacion: nismo pablico que garantiza asis-
- La base de cotizacién a contingentes comunes (BCCC). tencla sanitana y prestaciones

o ] ) sociales suficientes ante situacio-
- La base de cotizacion a contingentes profesionales (BCCP). nes de necesidad del trabajador o

- La base de cotizacion por horas extraordinarias (BHE). de su familia.

La siguiente tabla resume el objeto de la cotizacion y el célculo de la base:

Objetivo de la cotizacion Calculo de la base
Base de cotizacion a Cubrir riesgos generales, como jubilacién, viudedad y  Salario base + complementos salariales (que no sean
contingencias comunes enfermedad comin o accidente comtn horas ni pagas extraordinarias) + prorrata de las pagas
extraordinarias*.
Base de cotizacion a Para desempleo y formacion profesional BCCC + importe horas extraordinarias efectuadas en el
contingencias profesionales mes.
Base de cotizacion por Importe de las horas extraordinarias efectuadas en el
horas extraordinarias mes.

*Importe total de las pagas extraordinarias que se cobran anualmente dividido entre 12.

Tabla 5.3. Objeto de la cotizacion y cdlculo de la base.

e Deducciones. Del importe total devengado por los trabajadores, la empresa ha de efectuar
una serie de deducciones, entre las cuales destacan las cotizaciones a la Seguridad Social
y la retencion a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF). Para
obtener el importe de la retencién a cuenta del IRPF, se aplica sobre el salario bruto un
porcentaje, obtenido de realizar una serie de céalculos con férmulas y tablas, teniendo en
cuenta el rendimiento bruto anual del trabajador y el nimero de hijos y otros descendientes
a su cargo. Esta cantidad es ingresada por la empresa en la Agencia Tributaria en nombre
del trabajador y queda a cuenta, a la espera de determinar definitivamente las obligaciones

tributarias de éste.
En Internet

¢ Total a percibir. Es la diferencia entre el total devengado o salario bruto y el total de las

deducciones. Este resultado forma el salario neto o liquido.

. .. . . .. . La Seguridad Social ofrece diver-
También es tarea de la funcion de administracion de personal el cumplimentar todos los docu- s0s servicios a través de su pagina

mentos necesarios para la liquidacion de las cuotas de la Sequridad Social, denominados bole- web www.seg-social.es.
tines de cotizacion o TC, tanto del trabajador como de la empresa, asi como la presentacion
y la liquidacion de las retenciones a cuenta del IRPF.

En la tabla se reflejan los tipos de cotizacion (en porcentaje) del trabajador y de la empresa:

Conceptos Trabajadores Empresa
Contingencias comunes 4,7 23,6
Paro: - Tipo general 1,55 5,50
- Contratos de duracién determinada a tiempo completo 1,60 6,70
- Contratos de duracién determinada a tiempo parcial 1,60 7,70
- ETT 1,60 7,70 Sabias que... ‘
Fondo de garantia salarial - 0,20
Formacion profesional 1,10 0,60 Las c'antldade's que 1ingresa la
Seguridad Social de cotizaciones
Horas extraordinarias: por contingencias comunes se uti-
Fuerza mayor 2 12 lizan para abonar las prestaciones
Resto horas extraordinarias 4,7 23,6 por enfermedad comtn, accidente
no laboral y maternidad.
Tabla 5.4. Tipos de cotizacion del trabajador y de la empresa (en porcentaje).
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EJEMPLO 4

Ana Vicente es contratada por una empresa. En el contrato se fija una retribuciéon mensual de 1200€ por 14
pagas. Cuando llega el final del mes, Ana recibe por transferencia bancaria la cantidad de 960€ en concepto
de la némina. ;Se ha equivocado la empresa al realizarle la transferencia?

Solucion:
La empresa no se ha equivocado; 1200€ es el salario bruto de Ana, pero la empresa debe retener unas canti-

dades en concepto de deducciones por IRPF y cotizacion a la Seguridad Social. La diferencia entre el salario
bruto y las deducciones es el salario neto que recibe Ana por transferencia.

EJEMPLO 5

El recibo salarial ha de seguir el modelo oficial establecido por el Ministerio de Trabajo e Inmigracion. A
continuacion se reproduce la némina de un trabajador:

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICADO DEL PAGO DE SALARIOS

Empresa Industrial Jarque Trabajador Sonia Silva Mur

Domicilio c/ Almendralejo, 26. 50002 Zaragoza NIF 30596121 X Namero libro matricula 19

CIF A50224422 N.° afiliacion a la Seqguridad Social 50/1234567890
Codigo de cotizacién a la Categoria o grupo profesional Administrativo
Seguridad Social 50/0000000/87 Grupo de cotizacién 05

Periodo de liquidacion: del 1 de  abril al 30 de abril de 200 9 Total dias 30

. DEVENGOS TOTALES
1. Percepciones salariales:
Salario base 878,98
Complementos salariales
Antigliedad 51,75

Horas extraordinarias 72,12

Gratificaciones extraordinarias

Salarios en especie
. Percepciones no salariales:

Indemnizaciones o suplidos

Dietas 33,06

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

~

Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO _1035,91_
Il. DEDUCCIONES

1. Aportaciones del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de recaudacién conjunta.
Conti i ‘l‘ gg 2 54,68 Cantidad que paga el trabajador
Desempleo .............. L a la Seguridad Social como
Formacion SERAE — o284 cotizaciones sociales
Horas extraordinarias 1zacl 1

Fuerza mayor o estructurales

Té‘f& E ;;EI;;EC]IPONES de il __ 3,39 Suma de las cantidades que se deducen
78,46 ;
2. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas............. 12,00%.... 155,39 de las percepcmnes brutas
3. Anticipos > A del trabajador (77,86 + 155,39)
4. Valor de los productos recibidos en especie _
5. Otras deducciones
B. TOTAL A DEDUCIR 233,85
LiQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B) 802,06
N N Zaragoza,...30....de ....Abril | .de 200 7
Firma  sello Cantidad que paga el trabajador - -
de la empresa como impuestos (IRPF) Cantidad que cobra el trabajador,

una vez efectuadas las deducciones
correspondientes (1035,91 - 233,25) -

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A

RETENCIONES DEL IRPF
1. Base de cotizacion por contingencias comunes:
Remuneracion mensual 930,73
Prorrata pagas extraordinarias 232,68
TOTAL 1163,41

~

. Base de cotizacion por contingencias profesionales (AT y EP)
y conceptos de recaudacién conjunta (desempleo, formacion

profesional, Fondo de Garantia Salarial) 1235,53
3. Base de cotizacion adicional por horas extraordinarias ..........cccceeeuveennn 72,12
4. Bases sujetas a retencion del IRPF 1035,91

Fig. 5.2. Ejemplo de némina.

(Continda)
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Los datos laborales que puedes observar en la ndmina de la pagina anterior son los siguientes:

Salario base: 878,98 €/mes.

Pagas extraordinarias anuales: 3 de salario base mas antigiiedad.
Antigliedad: 51,75 €/mes.

Horas extraordinarias: 72,12 € este mes.

Dietas: 33,06 € en este mes.

Retencion IRPF: 15 %.

Solucién:
Se puede observar que el porcentaje de deduccidon se aplica sobre bases diferentes:

Contingencias comunes sobre BCCC (1163,41).

El paro y la formacién profesional se calculan sobre la base BCCP (1235,53).
Horas extraordinarias sobre BHE (72,12).

IRPF sobre el total meritado (1035,91).

Control de derechos y deberes del trabajador

Los trabajadores tienen unos derechos y unos deberes cuyo cumplimiento debe ser controlado
por el departamento de recursos humanos. Basicamente, el conjunto de derechos y deberes de
los trabajadores se encuentra recogido en la LET (Ley del Estatuto de los Trabajadores).

Entre los derechos del trabajador, destacamos los siguientes:

e Descanso semanal. Todos los trabajadores tienen derecho a dia y medio ininterrumpidos
de descanso a la semana, que pueden ser acumulables por periodos de hasta 14 dias. Los
menores de dieciocho afios tienen derecho a dos dias ininterrumpidos a la semana.

® Vacaciones anuales. Todos los trabajadores tienen derecho a un periodo de vacaciones
retribuidas, que no podran ser sustituidas por compensacién econémica salvo por extin-
cion de la relacion laboral que imposibilite su disfrute. Este periodo de vacaciones sera
pactado en convenio colectivo o contrato individual, pero nunca sera inferior a 30 dias
naturales.

® No ser discriminados para el empleo, o, una vez empleados, no serlo por razén de sexo,
estado civil, por la edad dentro de los limites marcados por la ley, raza, condicién social,
ideas religiosas o politicas, afiliacion o no a un sindicato, asi como por razén de lengua
dentro del Estado espaiiol. Tampoco podran ser discriminados por razén de minusvalias
fisicas, psiquicas o sensoriales, siempre que se encuentren en condiciones de aptitud para
desempediar el trabajo o empleo de que se trate.

Entre las obligaciones del trabajador, destacamos las siguientes:

e Cumplir con las obligaciones concretas del puesto de trabajo, de conformidad con las reglas
de la buena fe y diligencia.

Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

Contribuir a la mejora de la productividad.

Entregar los frutos de su trabajo al empresario.

Respetar el poder de direccion del empresario.
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Sabias que... ‘

Recientemente se ha promulgado
la Ley de igualdad efectiva de
hombres y mujeres (Ley 3/2007,
de 22 de marzo), donde se reco-
gen amplias medidas para garan-
tizar a las mujeres, como colectivo
mas desfavorecido, mas igualdad
en materia social, laboral, politica
y familiar.
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EJEMPLO 6

La Ley de igualdad efectiva de hombres y mujeres (Ley 3/2007 de 22 de marzo), en su articulo 44, habla
sobre los derechos de conciliacion de vida personal, familiar y laboral, ;crees que la creacion de un permiso
de paternidad, con su correspondiente prestacion, puede contribuir al reparto mas equilibrado de las respon-
sabilidades familiares? ;Por qué?

Solucion:
Articulo 44. Los derechos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

1. Los derechos de conciliacién de la vida personal, familiar y laboral se reconoceran a los trabajadores y las
trabajadoras en forma que fomenten la asuncién equilibrada de las responsabilidades familiares, evitando
toda discriminacion basada en su ejercicio.

2. El permiso y la prestacion por maternidad se concederan en los términos previstos en la normativa laboral
y de Seguridad Social.

3. Para contribuir a un reparto mas equilibrado de las responsabilidades familiares, se reconoce a los padres
el derecho a un permiso y una prestacion por paternidad, en los términos previstos en la normativa labo-
ral y de Seguridad Social.

Es evidente que un permiso de paternidad denota la importancia y necesidad de las dos figuras (padre y
madre) ante el nacimiento de un hijo en condicién de igualdad; este hecho puede contribuir a una distribu-
cion mas equilibrada de tareas en la vida familiar y, por consiguiente, también en la vida laboral.

D. Formacion de recursos humanos

EJEMPLO 7

La formacion de los trabajadores permite que el personal de la empresa pueda adaptarse a los
cambios que se producen en la sociedad, asi como a los avances tecnolégicos. Ademas de la adap-
tabilidad a los cambios que se producen en el entorno, la empresa debe facilitar formacién para
la tarea especifica que se ha de realizar dentro de la misma en funcién de sus objetivos y planes.

La vertiginosa evolucion tecnolégica actual obliga a que la formacién del trabajador sea conti-
nua. Esto quiere decir que la formacion no acaba nunca para una persona en el terreno laboral.
Dicha evolucién, a su vez, determina que aquella empresa que mejor y mas rapidamente se
adapte a los cambios tendra mayores posibilidades de supervivencia, y para ello, la formacion
actualizada es fundamental. Esta formacion puede efectuarse en la propia empresa, si esta tie-
ne un tamafio adecuado para rentabilizarla, o bien en otros niveles, como las confederaciones
de empresarios, escuelas privadas de formaciéon o administraciones pdblicas.

Una buena formacion del personal de la empresa implica un coste. La empresa debe buscar un
equilibrio entre el coste de la formacion y la expectativa de resultados.

En la actualidad existen ayudas a las empresas para promover que inviertan en formacion.

Una empresa organiza un curso de formacion para los empleados que durara dos dias en el horario habitual
de la jornada laboral. Para ello contrata a un especialista en el tema. ;Cual es el coste de la formacion para
la empresa?

Solucion:

El coste total del curso sera la suma de lo que se ha de pagar al especialista encargado de impartir el curso,
mas el material que se necesite y se reparta a los trabajadores, mas los gastos administrativos del personal
encargado de organizar el curso, mas los gastos de personal, ya que los trabajadores cobraran igualmente su
salario aunque no realicen su actividad laboral normal y, por dltimo, el coste de lo que dejan de producir los
trabajadores durante el curso.
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E. Relaciones laborales

Son las actividades que relacionan a la empresa con los trabajadores a través de sus repre-
sentantes, como los comités de empresa, los delegados de personal, los enlaces sindicales,
etcétera.

Estos representantes deben ocuparse de las condiciones colectivas del trabajo, como la nego-
ciacion de convenios colectivos, los conflictos que se puedan originar en la empresa y las vias
de solucién.

Los sindicatos y los representantes de los trabajadores

El sindicato es una asociacion de trabajadores creada para defender sus in-
tereses comunes. La mision de los sindicatos es defender y hacer triunfar las
reivindicaciones economicas, sociales y politicas de sus miembros. La liber-
tad sindical es uno de los derechos basicos de los trabajadores.

El reconocimiento por parte de la Constitucion de la libertad sindical se encuentra recogido
en el articulo 28 de la misma, el cual establece que «todos los trabajadores tienen derecho a
sindicarse libremente».

En 1985 se publico la Ley Organica de Libertad Sindical (LOLS), en la que se recoge el de-
sarrollo de este derecho.

La participacion de los trabajadores en la empresa se materializa a través de:

¢ Delegados de personal. Son los representantes de los trabajadores en las empresas o cen-
tros de trabajo que tienen entre 10 y 50 trabajadores. También puede haber un delegado
de personal en aquellas empresas o centros que cuenten entre 6 y 10 trabajadores, si asi lo
decidieran por mayoria. Los delegados de personal pueden ser: uno, en empresas o centros
de hasta 30 trabajadores, y tres, en empresas de 31 a 49 trabajadores.

e Comité de empresa. Es el 6rgano representativo y colegiado del conjunto de los trabajadores
de las empresas que tienen 50 o mas trabajadores. EL nimero de componentes del comité de
empresa depende del total de trabajadores. El comité de empresa elige entre sus miembros un
presidente y un secretario para su funcionamiento.

Los delegados y comités de empresa tienen las siguientes competencias, reconocidas en el
articulo 64 de la LET:

a) Recibir informacion sobre el sector en que se encuentra la empresa, sobre los contratos
celebrados por la empresa y otros datos que afecten a los trabajadores.

b) Conocer el balance, cuenta de resultados, memoria y demas documentos que deban conocer
los socios.

¢) Emitir informes sobre: plantilla, jornadas y traslado de instalaciones, formacion, sistemas
de organizacion y control del trabajo y estudio de tiempos, sistemas de primas o incentivos,
valoracion de puestos, clasificacion de personal, etc.

d) Vigilar el cumplimiento de las normas en materia laboral, Seguridad Social, seguridad e
higiene y empleo.

e) Ser informados de las sanciones por faltas graves.

f) Negociacion colectiva.
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Tanto en el CD del alumno como
en el CEO, encontrards el arti-
culo relacionado: «Malas practi-
cas», de Beatriz Vazquez; revista
Emprendedores, enero de 2006.

Nimero
de
trabajadores

De 50 a 100
De 101 a 250
De 251 a 500
De 501 a 750
De 751 a 1000

De 1000
en adelante

Numero
de miembros
del comité

5
9
13
17
21

Dos representantes
mas por cada mil

o fraccioén, con un
maximo de 75

Tabla 5.5. Nimero de miembros del
comité de empresa en funcion del ntimero
de trabajadores de la empresa.

Fig. 5.3. Los representantes de los
trabajadores de la empresa defienden los
intereses de este colectivo.
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EJEMPLO 8

:Cuantos miembros debe tener el comité de empresa en una empresa de 1200 trabajadores?

Solucion:

Una empresa con 1000 trabajadores tendria 21 miembros en el comité, a partir de 1000 se afiaden 2 miem-
bros por cada mil o fraccion. En este caso, los 200 son una fraccion de mil, por lo que afiadimos 2. Es decir,
el namero total de miembros del comité sera de 23.

Negociacion colectiva

La negociacion colectiva es el proceso encaminado a conseguir un acuerdo
entre trabajadores y empresarios, sobre las condiciones en que va a desarro-
llarse la actividad en un centro de trabajo, empresa o grupo de empresas.

e Convenio colectivo. Es un contrato negociado y celebrado por representantes de los tra-
bajadores y empresarios para la regulacion de las condiciones de trabajo para un area geo-
grafica y una actividad determinadas. Los convenios colectivos regulan cuestiones sobre las
siguientes materias: econdmica (salarios, remuneraciones indirectas, etc.); laboral (jornada
diaria, semanal y anual de trabajo y descanso; categorias profesionales; duracién de con-
tratos...); sindical (comités de empresa, delegados de personal, negociacién); medidas de
promocion profesional; condiciones de trabajo y de productividad, y obligaciones dirigidas
a reqular la paz laboral.

Conflictos laborales

Un conflicto laboral se produce cuando la empresa y los trabajadores discre-
pan en algan aspecto de la relacion laboral.

La manifestacion de este conflicto puede darse bajo diversas formas: el conflicto colectivo de
trabajo, la huelga y el cierre patronal.

e El conflicto colectivo de trabajo es una manifestacion de la discrepancia por razones
laborales entre empresarios y trabajadores, y que afecta a los intereses generales de estos
altimos. Las partes legitimadas para promoverlo son:

- Los representantes de los trabajadores: delegados de personal, comités de empresa,
comités intercentros para conflictos colectivos que no rebasen el ambito de empresa.
Igualmente, y en el mismo ambito, las secciones sindicales, como 6rgano sindical de re-
presentacion de los trabajadores. Y, por dltimo, los sindicatos con suficiente implantacion
tanto en la empresa como en el sector de actividad donde se produzca el conflicto.

- Los empresarios y las asociaciones empresariales que los representen, cuando, en este
altimo caso, el ambito del conflicto rebase el de una empresa.

Para la resolucion del conflicto surgido se acuerda fijar un calendario de reuniones. Final-
mente, la solucidn de éste puede ser de diferentes tipos:

- Acuerdo entre las partes.

- Conciliacién: las partes acuerdan que un tercero intervenga para facilitar la negociacion,
pero sin aportar soluciones. Este agente conciliador es una entidad pablica denominada
SMAC (Servicio de Mediacion, Arbitraje y Conciliacion).
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- Mediacion: las partes acuerdan que un tercero intervenga en la solucion ofreciendo pro-
puestas pero sin poder de decision.

- Arbitraje: las partes acuerdan someterse a la decision vinculante de un tercero, de un
arbitro que mediante un laudo arbitral impone la solucién al conflicto.

® La huelga. Es la interrupcién de la prestacion de trabajo por parte de los trabajadores,
con el fin de imponer ciertas condiciones o manifestar una protesta. La huelga es un
derecho reconocido en la Constitucion, que en su articulo 28 establece: «Se reconoce el
derecho de huelga de los trabajadores para la defensa de sus intereses».

La huelga se inicia con la notificacion por escrito, comunicada al empresario y a la autoridad
laboral con cinco dias naturales de antelacién al comienzo de la misma (diez dias si se trata
de empresas encargadas de un servicio pdblico). En esta comunicacion deben especificarse
los siguientes aspectos: los objetivos de la huelga, las gestiones anteriores realizadas para
solucionar el conflicto, la fecha de su inicio y la composicion del comité de huelga (conjun-
to de trabajadores que participan en todas las actuaciones que se realicen para la solucion
del conflicto).

Durante la huelga, los trabajadores participantes no tienen derecho a su salario y se ha de
respetar el derecho a trabajar de aquellos que no se adhieran. La empresa no podra sancio-
nar a los trabajadores que estan de huelga y no los puede sustituir por otros trabajadores
nuevos.

En el caso de que la huelga se declare en empresas encargadas de la prestacion de un ser-
vicié plblico o de reconocida e inaplazable necesidad, la ley requla la posibilidad de que la
autoridad gubernativa adopte las medidas necesarias para asegurar su funcionamiento, es lo
que se denomina servicios minimos.

La finalidad de la huelga, sobre todo, es forzar la solucion del conflicto laboral mediante la
negociacion con la empresa.

e El cierre patronal. Es el cierre del centro de trabajo por parte del empresario, en caso de
huelga o por cualquier otra irreqularidad colectiva en el régimen de trabajo; se podra pro-
ducir cuando ocurra alguna de las causas siguientes: notorio peligro de violencia para las
personas o de dafios graves para los bienes fisicos, ocupacion ilegal del centro de trabajo o
peligro cierto de que se produzca, e inasistencia o irreqularidades en el trabajo que impidan
gravemente el proceso normal de produccion.

F. Control de personal

El departamento de recursos humanos controla las actividades que se realizan, gestiona la
motivacion del personal y evala los resultados obtenidos con la intencién de solucionar los
posibles errores.

En el control de personal deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos: absentismo o
ausencias del personal de su puesto de trabajo, plantilla, horas extraordinarias, movimiento
de plantilla, piramide de edad, formacion, relaciones laborales y todos aquellos otros que la
empresa considere necesarios.

CD y CEO

Tanto en el CD del alumno como
en el CEO, encontraras el articu-
lo relacionado: «Guerras entre
departamentos», de Alicia Olivas;
revista Emprendedores, septiem-
bre de 2005.

%

ACTIVIDADES 2T

4> Explica qué es el salario y de qué elementos esta com-
puesto. 6

v

3> Explica qué pasos seguirias para buscar un trabajo. 5> Enumera las diferencias mas importantes entre el con-
Fau  trato en practicas y el contrato de formacion.

¢:Qué diferencia hay entre la mediacion y el arbitraje a
la hora de solucionar un conflicto colectivo?
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En Internet

En las siguientes paginas web,
puedes acceder a informacién
sobre ofertas de empleo:

www.laboris.net
www.monster.es
www.bolsadetrabajo.com

, Sabias que...

Especialistas como Druker (1993),
Black y Synan (1997) afirman
que las empresas del futuro soélo
podran obtener ventajas compe-
titivas si utilizan la informacién
y el conocimiento. Si una empre-
sa quiere ser competitiva debera
identificar, crear, clasificar y guar-
dar, asi como transmitir y utilizar
de manera eficiente el conoci-
miento individual y colectivo de
sus trabajadores con el objetivo de
resolver los problemas, mejorar los
procesos y aprovechar las oportu-
nidades de negocio.

M 5.3 Las tecnologias de la informacion
y la comunicacion aplicadas a
la gestion de recursos humanos

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién estan presentes en todos los ambitos y
departamentos de la empresa. En relacién con los recursos humanos podemos destacar:

e Técnicas de Internet para seleccionar al personal. Algunas empresas comienzan a pedir a
los candidatos a un puesto de trabajo que envien su curriculo a través de una pagina web.
El candidato accede a la direccion indicada, donde encuentra la descripcion del puesto y
va rellenando una serie de formularios. Esto se conoce como reclutamiento electrénico o
e-recruitment. El software usado para el e-recruitment permite a los equipos encargados del
reclutamiento publicar avisos, administrar los CV recibidos, filtrarlos, programar entrevistas
y realizar otras tareas relativas al reclutamiento, reduciendo el trabajo y tiempos requeridos
para la tarea.

e Técnicas e-learning o educacién electrénica para apoyar la formacion. Se trata del apren-
dizaje basado en el uso de herramientas informaticas y/o medios electronicos (Internet,
intranets, CD-ROM y cualquier otro medio que aporte elementos multimedia a la educacion).
Las empresas van introduciendo poco a poco este tipo de aprendizaje, que presenta las si-
guientes ventajas e inconvenientes:

Ventajas Inconvenientes
Reduccidn de costes (alojamiento, transporte, Poca interactividad (se pierde la relacion directa:
dietas...). alumno-formador).
Reduccion del tiempo de aprendizaje. Mayor porcentaje de abandono que en la forma-

cion tradicional.

Comodidad (s6lo se necesita un terminal y una

conexion a Internet). Problemas técnicos (por ejemplo, saturacién de
la red).

Flexibilidad (cada trabajador lleva su ritmo de

aprendizaje). Falta de hébito por parte del trabajador.

Adecuacién del curso a cada trabajador segtn su
puesto de trabajo, necesidades, etc.

Tabla 5.6. Ventajas e inconvenientes de la formacion electrénica.

e La Intranet como herramienta de comunicacion interna. La Intranet es el uso de Internet
para la transmision de informacién y datos a nivel interno de la empresa. La transmision
de la informacion se realiza de forma rapida y eficaz a todos los empleados o a un grupo de
ellos.

El uso de la Intranet también permite la gestion del conocimiento como depésito de todos
los conocimientos necesarios a la organizacion.

La gestion del conocimiento consiste en convertir la experiencia y el saber
de los empleados de la empresa en un recurso disponible para los demas
miembros de la organizacion.
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Pretende poner a disposicion de cada uno de los trabajadores la informacién que necesiten
en el momento adecuado para que la actividad que realicen, en ese momento, sea del todo
efectiva.

El objetivo mas importante es conseguir un entorno de trabajo de colaboracién y aprendiza-
je, es decir, un entorno donde los trabajadores puedan hacer las actividades que les corres-
ponden y que puedan compartir todo el conocimiento adquirido con todas las personas que
forman parte de la organizacion de la empresa.

El conocimiento es uno de los principales activos de cualquier organizacion y hoy en dia es
un instrumento basico de gestion empresarial, una nueva forma de entender y gestionar las
organizaciones, que tiene como objetivo aumentar su eficiencia y productividad.

Si hoy puede hablarse de gestion del conocimiento se debe, en su raiz, a las posibilidades
abiertas por las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC). Sin el de-
sarrollo alcanzado por las TIC, el acceso a la informacion seria limitado y su gestion difi-
cilmente afadiria el valor que hoy podemos obtener gracias a ella. Las TIC y un conjunto
importante de nuevas herramientas tecnoldgicas facilitan el tratamiento cualitativo de los
contenidos informativos, su difusion y el trabajo compartido con dichos contenidos.

Teletrabajo: trabajar desde casa. Algunos trabajadores no necesitan estar presentes en la
empresa, ya que pueden realizar su trabajo a distancia, a través de Internet. Con ello se
eliminan las barreras geograficas y se amplian las posibilidades de las relaciones laborales.

Este sistema de trabajo se comenz6 a implantar en Espafia en la década de los afios noventa
del siglo pasado.

El teletrabajo contribuye a mejorar la conciliacion de vida personal, familiar y laboral. Esta
forma de trabajo permite a los profesionales una mejor optimizacion de su tiempo, asi como
la posibilidad de realizar una distribuciéon mas equilibrada del trabajo. Las empresas son
cada vez mas conscientes del valor del capital humano disponible y del valor de la diversidad
en los recursos humanos. En este ambito las TIC juegan un papel fundamental, permitiendo
flexibilizar el entorno de trabajo.

Se puede realizar de diferentes formas, dependiendo de la ubicacién fisica del trabajador y
del equipo informatico de trabajo que utilice: teletrabajo en el propio domicilio del tra-
bajador; teletrabajo moévil, realizado en alglin espacio sin concretar; o teletrabajo en
telecentros de trabajo (lugar fisico a donde pueden acudir los teletrabajadores), la opcién
menos frecuente.

EJEMPLO 9

El siguiente dato obtenido de la pagina web del Instituto Nacional de Estadistica
demuestra la importancia que va adquiriendo la modalidad del teletrabajo:

«Un 12,3 % de las empresas utilizan el teletrabajo en enero de 2007, es decir, tienen
empleados que trabajan fuera de sus locales de forma regular, y que se conectan a sus
sistemas TIC mediante redes telematicas externas. Esta cifra supone un incremento
interanual del 13,7 % con respecto a enero de 2006.»
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Sabias que... ‘

Ademas del tradicional curriculum
escrito, hay aspirantes a un pues-
to de trabajo que complementan
su curriculo tradicional con un
video, es lo que se denomina
video CV; el candidato pretende
con ello mostrar a los selecciona-
dores todas sus capacidades.

ACTIVIDADES 2T

7> Entra en la pagina web www.expansionyempleo.com/, 8> Explica qué relacion hay entre la mejora de la tecnolo-
observa las caracteristicas de la misma y destaca la uti- gia de la comunicacion y la de la informacién y la ges-

lidad que puede tener para candidatos y empleados. tion del conocimiento.
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Recuerda

AREA DE RECURS0S HUMANOS

El dltimo responsable del cumpli-
miento de la normativa de seguri-
dad e higiene en el trabajo dentro
de la empresa es el empresario.

Sabias que...

Enfermedad profesional es la
producida como consecuencia del
desempeifio continuado de un tra-
bajo, y debida precisamente a las
caracteristicas del mismo.

M 5.4 Seguridad e higiene en el trabajo

La prevencion de riesgos laborales es la actividad que tiene por objeto la
promocion de la mejora de las condiciones de trabajo para elevar el nivel de
proteccion de la salud y sequridad de los trabajadores.

Este objetivo se logra a través del conjunto de actuaciones que deben realizar:

e Empresarios. Deben evaluar los posibles riesgos, intentar evitarlos y planificar y aplicar la
actividad preventiva, ya que son los responsables de hacer cumplir la normativa de seguri-
dad e higiene en sus empresas.

El empresario debe facilitar equipos de trabajo y medios de proteccién, no debe permitir que
cualquier trabajador sin formacion y entrenamiento utilice maquinaria peligrosa, ni realice
labores de mantenimiento. Ademas, el empresario debe informar a los trabajadores, y a sus
representantes, de los posibles riesgos existentes en el desarrollo de la actividad y facilitar
la formacién suficiente, tanto teérica como practica, sobre la prevencién de riesgos.

En lo que respecta a la salud, el empresario también debe garantizar la vigilancia periddica
del estado de salud de sus trabajadores, en funcién de los riesgos propios del trabajo. Este
«reconocimiento médico» ha de contar con la aprobacién del trabajador ya que, en prin-
cipio, es un acto voluntario. El reconocimiento puede ser obligatorio en el caso que esté
establecido para empresas con riesgo de enfermedad profesional.

El empresario deberad adoptar medidas de emergencia cuando se genere una situacion de
peligro grave para el trabajador o persona ajena a la empresa pero que se encuentra en sus
dependencias (por ejemplo, una evacuacién en caso de peligro de incendio).

* Trabajadores. Deben velar por su propia seguridad y salud y por la de terceros. Por tanto,
deben: utilizar adecuadamente las maquinas, herramientas y sustancias peligrosas, utilizar
los medios de prevencion y de proteccion segin las instrucciones e informar a un superior
si observan alguna situaciéon que pudiera entrafiar riesgo para la seguridad o salud de los
trabajadores.

Fig. 5.4. Las empresas cada vez son mds conscientes de la importancia de la prevencion de riesgos
laborales y, por tanto, cada vez contratan a mds especialistas que velen por estas cuestiones.
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¢ Fabricantes, importadores, suministradores de maquinaria, equipos, productos y itiles
de trabajo. Todos ellos deben informar convenientemente de la correcta utilizacién, mani-
pulacién y conservacion de los productos para evitar riesgos.

e Las administraciones piblicas. En este campo, el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
y las comunidades autdénomas desarrollan un conjunto de actuaciones que tiene como fin la
prevencion de los accidentes de trabajo, las enfermedades profesionales y el estimulo y desa-
rrollo de los conocimientos y actividades de los empresarios y trabajadores sobre los riesgos
laborales y sus consecuencias.

Independientemente de las actuaciones de los distintos agentes que intervienen, debemos

recordar que, en todo caso, el responsable Gltimo de la normativa de sequridad e higiene es
el empresario.

EJEMPLO 10

¢Qué ocurre si un obrero de la construccién no lleva el casco cuando esta trabajando
en una obra?

Solucion:

Ocurre que no esta cumpliendo la normativa de seguridad en el trabajo, ya que no
utiliza los medios de proteccion exigidos.

EJEMPLO 11

¢Por qué motivo los alumnos que realizan practicas de quimica en el laboratorio uti-
lizan una bata, gafas de proteccion, guantes, etc.?

Solucion:

Todos los elementos que se enumeran son elementos de proteccion para evitar ries-
gos.

En un laboratorio se manipulan sustancias corrosivas, irritantes, de elevada toxicidad
o de gran poder de penetracion a través de la piel; la bata y los guantes protegen la
ropa y la piel.

En ocasiones, se hacen practicas que pueden provocar proyecciones o pequefas
explosiones, en este caso es necesario el uso de gafas de proteccion. Y, cuando se
manipula material que ha sido calentado, es necesario el uso de guantes para evitar
quemaduras...

ACTIVIDADES

9> ;Por qué crees que los cocineros utilizan un gorro para 10> ;Qué deben hacer los suministradores de maquinaria
realizar su trabajo? para sequir la normativa de seguridad e higiene en el
trabajo?
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tamafo que tenga. En una empresa actuar de manera
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seccion o se externaliza y, en cambio, momento.
en las grandes empresas puede ser
una estructura muy compleja. \_

Formacion del personal
Permite que el personal pueda
adaptarse a los cambios y los
avances tecnoldgicos. Una buena
formacion implica un coste. Se
debe buscar un equilibrio entre el
coste y la expectativa del resultado.

Control de personal o
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Base de datos

Creacion de una base de datos
de expertos donde figure la
especialidad de cada persona.

Documentos

Conseguir que la persona que
tenga un conocimiento lo
plasme en un documento que
pueda ser almacenado y
recuperado por otros.

Intranet

Intercambio y almacenamiento
de informacion por medio de
redes informaticas.

Seleccion y contratacion de personal

Determinar el perfil del
candidato idéneo que
ha de ocupar la vacante.

Reclutar, ascender en la
empresa o buscar en las
oficinas de trabajo.

Seleccion. Se estudian los
curriculums y se realiza una
entrevista personal.

Las tecnologias de la

informacion y la gestion

Elegir la persona mas
adecuada para el
puesto de trabajo.

Contratacion. Si ha
respondido durante el
periodo de prueba, se
procede a la contratacion
definitiva.

Algunos trabajos no necesitan que la persona

esté presente en la empresa, ya que

de los recursos humanos g

Las TIC estan presentes en todos los departa-
mentos y ambitos de la empresa.

En la gestion de recursos humanos

se utiliza para el reclutamiento, la gestion del
conocimiento, el trabajo a distancia

y el intercambio de informacion.

Es el aprendizaje
basado en el uso

de plataformas
multimedia

(Internet,

Intranet) o

soportes fisicos

(CD, DVD). Este
sistema aprovecha la
interactividad y las
posibilidades multimedia para
reemplazar las clases.

La Intranet

es el uso de la red

interna de ordenadores

de la empresa, para el
almacenamiento e intercambio

puede realizar su trabajo a distancia,
desde su casa a través de Internet.
Con ello se eliminan las barreras
geograficas y se amplian las
posibilidades de las

relaciones laborales. Este

sistema se comenzo a
implementar en Espafia
en los afios noventa del
siglo pasado.

inmediato de informacion entre los
trabajadores y los colaboradores o proveedores externos de la

empresa. Uno de los métodos

mas utilizados es el servicio de

mensajeria 0 e-mail interno, los portales y blogs. Si hoy puede
hablarse de gestion de conocimiento es gracias a las posibilidades
de comunicacion de las redes internas.

Relaciones lahorales
Son las actividades que relacionan Negociacion
a la empresa con los trabajadores. colectiva
Representantes de los trabajadores
TRABAJADORES Convenio Conflicto laboral
EN LA EMPRESA Contrato entre Cuando no se llega a un
trabajadores convenio y las partes
- y empresario estan enfrentadas.
De6a30 W . para regular Huelga
31249 w’” . DELEGADOS f&gﬂ}gones de Interrupcion de la pres-
50a100 TANTT ' tacion del trabajo por
......... arte de los trabajadores.
1012250 TPPTPTIONTO }cnmné ’ I ]
............. DE EMPRESA Cierre patronal

2512500 TRRTRANDOARDN 13 ¢

.................

75121000 TRTTRRTRREARDANDORRNA2

.....................

Cierre de la fuente de tra-
bajo por parte del empre-
sario en caso de violencia
u ocupacion ilegal.

+de 1000 fRETTERRATANADANRDONG2 +@—Porcada1 000 més

Salario

Totalidad de
percepciones
economicas de los
trabajadores en
dinero o en especie
por la prestacion
de sus servicios

= Salario base

Contenido de un contrato de trabajo

Tiempo. Horas de trabajo
(jornada), horas extras,
turnos, dias de vacaciones.

Tipo de trabajo. Definicion
del trabajo a realizar.

Salario y complementos. Se
determina de acuerdo con los
convenios colectivos y normas
vigentes.

Duracion. Si es indefinido
o0 de duracion determinada.

Periodo de prueba. 6 meses para
técnicos titulados y de 2 a 3 meses
para los demés.

Tipos de contrato

De duracidn determinada. Tiene
una fecha determinada la
extincion de la relacion laboral.

Estructurales. Finalizan cuando

¥ concluye un servicio u obra.
——1 Formativos. Para que jévenes sin
preparacion desarrollen un oficio.

En practicas. Para ganar

experiencia los recién titulados.

Formacion. Para no titulados de
. 16 a 21 afios.

| Indefinido. No tiene fecha de
. extincion la relacion laboral.

Control de derechos y deberes
Descanso. Dia y medio ininterrumpi-
\‘ do semanalmente.

| Vacaciones. De 30 dias naturales
al aflo como minimo.

No ser discriminado. Por ningln motivo.

Cumplir. Con las obligaciones
concretas del puesto de trabajo.
Seguridad e higiene. Observar las
medidas que se deban adoptar.
Productividad. Contribuir a su
mejora constante para el bien de la organizacion.
Fuerza de trabajo. Dar resultados al empresario.
Respeto. Respetar el poder de direccion del
empresario.

Salario
. liquido
Salario o neto
bruto

laborales en un « Percepciones
tiempo determi- salariales ]
nado (semana, = Percepciones Deducciones
mes, afio). f0 salariales - Seguridad
Social
« IRPF
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p Textos de apoyo

Competencias valoradas por las empresas en la seleccion de un candidato a un puesto de trabajo

Es evidente que la buena formacion de los trabajadores es
muy importante para la eleccion de un candidato; pero en un
mercado laboral cada vez mas cambiante y competitivo son
necesarias ademas otras caracteristicas.

El factor humano es el elemento distintivo de la empresa, es
por ello que sus cualidades y habilidades se pueden convertir
en el éxito de la compaiiia. En la seleccion de los trabajado-
res se tienen en cuenta, cada vez mas ciertas competencias
que se pueden resumir en las siguientes:

Flexibilidad y adaptacién

El entorno cambiante en el que se encuentran las empresas
hace que éstas deban adaptarse a los cambios de la forma
mas rapida posible para aprovechar ventajas competitivas.
Aquellos candidatos que demuestren mayor capacidad de
adaptacion a nuevas y diferentes situaciones seran mas valo-
rados en la seleccion.

Trabajo en equipo

El trabajo en equipo es mucho mas rico ya que permite com-
partir mas puntos de vista. La empresa valorara a aquellos
candidatos que tengan facilidad para adaptarse al grupo vy
que tengan en cuenta las opiniones de los demas.

Iniciativa

En el caso de optar a un puesto en el que se deban tomar
decisiones, se valoraran las cualidades del lider, es decir, per-
sonas capaces de utilizar sus conocimientos para plantearse
objetivos, disefar alternativas y tomar decisiones. A estas
personas se las denomina proactivas y son cada vez mas valo-
radas por la empresa.

Comunicacion

Ser un buen comunicador, tanto de forma oral como escrita,
conocer idiomas, saber conectar con el cliente... son cualida-
des que se valoran en un trabajador. Hay que tener en cuenta
que los trabajadores son, en muchos casos, la primera imagen
de la empresa. En el caso, por ejemplo, de comerciales de la
empresa ésta sera una competencia muy valorada.

Experiencia

La formacién académica, cada vez mas, incluye un periodo de
practicas en empresas que permiten al estudiante tener un
contacto con la realidad laboral; de todas formas en muchos
casos es insuficiente, por lo que la experiencia en el puesto
de trabajo también es muy valorada en la seleccion.

Ademas de todas las competencias comentadas anterior-
mente, también se encuentra la educaciéon en valores que
incluye la solidaridad, el respeto, la generosidad y la ama-
bilidad en el trato. Todas estas caracteristicas se tendran,
también, muy en cuenta en el candidato.

Para acabar se ha de comentar que todas las competencias
enumeradas se pueden adquirir. El candidato ideal es el que
se va formando con el trabajo constante.

Herramientas fundamentales para conseguir estas competen-
cias pueden ser: la participacion en actividades culturales y
deportivas, el voluntariado, la realizacién de practicas, etc.

Fuente: Texto elaborado a partir de BeLLipo BarrionuEvO, Maria,
profesora adjunta de Derecho Comunitario y Directora del
Centro de Orientacion e Informacion de Empleo

de la Universidad San Pablo-CEU,

«Competencias valoradas por las empresas
en la seleccion de un candidato a un puesto de trabajo»,
www.educaweb.com.

1> En el parrafo que habla de la competencia en iniciativa se utiliza el término personas proactivas, ;podrias describir a qué

se refiere?

2> Haz una lista de valores, diferentes a los expresados en el texto, que crees que pueden ser importantes en la eleccion

de un candidato para una empresa.
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Actividades finales

1>

2>
3>

6>

PAU

7>

PAU

8>

10>

11>

PAU

12>

PAU

13>

14>
15>

Explica los objetivos de la gestion de recursos huma-
nos.

¢Qué es un curriculum vitae?
Confecciona tu curriculum vitae.

Elabora el perfil que ha de cumplir un candidato para
cubrir el siguiente puesto: agente comercial de una
empresa farmacéutica para trabajar en la zona del sur
de Espaiia.

Trabajad en grupos de tres personas las caracteristicas
del perfil mas idoneo para cubrir un puesto de:

e Comercial para la venta de pisos en una construc-
tora.

e Administrativo para trabajar en una oficina bancaria.

e Empleado de un supermercado, para caja u otras
actividades en funcion de las necesidades.

Y elaborad un anuncio para publicar en un periédico y
en la pagina web de una bolsa de trabajo.

Clasifica los contratos de trabajo segln su duracion.

Explica los derechos del empresario y de los trabajado-
res que se derivan del contrato de trabajo.

Razona si una empresa podria hacerte un contrato en
practicas en tu situacién actual.

Explica qué entiendes por periodo de prueba.

¢En qué casos un contrato temporal puede pasar auto-
maticamente a contrato indefinido?

Enumera los puntos que ha de contener un contrato de
trabajo.

Explica las modalidades basicas de contrato de trabajo
que conozcas, e indica las caracteristicas mas relevan-
tes de cada una de ellas.

;Puede haber algln trabajador que tenga un salario
inferior al salario minimo interprofesional?

Explica la diferencia entre salario bruto y salario neto.

Leemos en nuestra némina que el total devengado del
mes asciende a 1256€. En cambio, en la libreta de
ahorro s6lo nos han ingresado 972 €. ;Cual es la posi-
ble causa?

16>

17>
PAU

18>

19>

20>

21>

22>

PAU

23>
p—
PAU

24>

25>
26>

27>

28>

Busca informacion sobre el Ministerio de Igualdad:
cuando se ha creado, cuéles son sus funciones...

¢Por qué es importante la formacion en la empresa?

Las empresas pequeiias con menos de 10 trabajadores,
;tienen derecho a un delegado de personal? ;Qué con-
diciones deben cumplir?

Lee el siguiente titular: «Los trabajadores del trans-
porte de viajeros de la empresa CASAL estan en huelga
indefinida y han tomado esta decision, la mas dura y
arriesgada para ellos, después de seis meses de paros
y huelgas parciales, sin ningln avance en la negocia-
cién» (28 de mayo de 2008).Y responde a las siguientes
cuestiones:

a) Hay diversas medidas para solucionar un conflicto
laboral, ;cual es la que utilizan los trabajadores de
CASAL?

b) ¢Qué pretenden conseguir con esta medida?

Pon algdn ejemplo de conflicto colectivo real que se
haya solucionado mediante una huelga de los trabaja-
dores.

¢Conoces algin método utilizado por la empresa para
controlar la asistencia de sus trabajadores? Pon algin
ejemplo.

¢Qué es un convenio colectivo? ;Quiénes intervienen
en su negociacion?

Cita algunos puntos que puedan estar incluidos en un
convenio colectivo.

¢Qué es un sindicato? Enumera tres sindicatos que
conozcas.

Explica cuando puede producirse un cierre patronal.

Razona por qué un cierre patronal no es una manera de
solucionar un conflicto laboral.

Considera los aspectos favorables y los aspectos des-
favorables que crees que caracterizan el teletrabajo y
confecciona una tabla para esquematizarlo.

Pon ejemplos de medios de proteccioén que utilizan los
trabajadores para cumplir las normas de seguridad e
higiene en el trabajo.
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Autoevaluacion

1>

2>

5>

El departamento de recursos humanos intenta que los
trabajadores satisfagan sus necesidades para:

a) Aumentar la motivacion de los trabajadores y, con
ello, la productividad de la empresa.

b) Conseguir que hablen bien de la empresa fuera de
ella.

¢) Conseguir que permanezca en la empresa hasta la
jubilacién.

Un contrato de trabajo:

a) Implica la aceptacion de una serie de obligaciones
Gnicamente por parte del trabajador.

b) Puede ser a tiempo indefinido o de duracion deter-
minada.

¢) De tipo estructural puede ser en practicas o de for-
macion.

La ndmina de un trabajador es:

a) El total de percepciones econémicas que recibe el
trabajador en un mes.

b) El documento que establece las condiciones de tra-
bajo del empleado.

¢) El recibo justificante del pago del salario que se
entrega al trabajador.

La formacion de los recursos humanos:

a) Permite a los trabajadores adaptarse a los cambios
que se producen en la sociedad.

b) Implica un coste para la empresa.

¢) Las respuestas a 'y b son correctas.

Cuando la empresa y los trabajadores discrepan en
aspectos de la relacion laboral se produce:

a) Una negociacion colectiva.
b) Un conflicto colectivo.
¢) Un comité de empresa.

6>

7>

10>

El responsable Gltimo de la normativa de sequridad e
higiene es:

a) Eltrabajador.  b) Elempresario. c¢) ElEstado.
La aplicacion de las tecnologias de la informacion y la

comunicacién en la empresa:

a) Suponen un aumento de costes para la empresa.

b) Disminuye la productividad de los trabajadores.

¢) Contribuye positivamente a la gestion del conoci-
miento.

Un trabajador cobra cada mes un salario base de 775€,
por antigiiedad cobra el 5 % del salario base. Este mes
ha hecho horas extraordinarias por valor de 180€. Con-
sidera que la retencion de IRPF es del 14 %. La empresa
paga dos pagas extraordinarias formadas por salario
base y antigiiedad. Calcula el salario neto que percibira
el trabajador:

a) 993,75€. b) 782,90€. c) 775¢€.
Una empresa tiene 2430 trabajadores, ;cuantos trabaja-

dores tienen que formar parte del comité de empresa?
a) 21. b) 18. c) 25.

Calcula el salario neto de un trabajador que tiene las
siguientes remuneraciones mensuales: salario base de
875 €, antigliedad de 12€, horas extraordinarias nor-
males de 75€ y gastos de locomocién de 45€. Cobra
tres pagas extraordinarias al afio de salario base mas
antigiiedad y el tipo de retencién de IRPF es del 10 %:

a) 831,13€. b) 1007€. c) 887E.

Soluciones

(g <01 {(v<6:(0<8:(0<L:(q<9:(q<g:o<y:0<ci(q<zi(p<t

Conceptos esenciales que debes saber

El departamento de recursos humanos: sus funciones.
Organizacion y planificacion de personal.

Seleccién y contratacion.

Administracién de personal.

Los contratos: tipos, contenido y formalizacion.
Néminas y seguros sociales.

Control de los derechos y deberes del trabajador.
Formacién de recursos humanos.

Relaciones laborales entre la empresa y sus trabajadores.
Los representantes de los trabajadores.

Conflictos laborales.

La gestion del conocimiento.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacién apli-

cadas al departamento de recursos humanos.
e Seqguridad e higiene en el trabajo.






