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Identificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UFO345: Apoyo administrativo a la ges-
tion de recursos humanos. Esta Unidad Formativa pertenece al Modulo
Formativo MF0238_3: Gestion de Recursos Humanos, del Certificado
de Profesionalidad ADGD0208: Gestion integrada de recursos humanos,
que forma parte de la familia profesional de Administracion y gestion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta unidad formativa es ensenar al alumno a elaborar y
obtener la informacion necesaria en el proceso de seleccion del personal,
preparar y controlar el soporte administrativo de gestion de la formacion
para introducir procesos de mejora continua en la capacitacion de cada
trabajador, preparary controlar el soporte administrativo para la promocion
del personal y colaborar con otras personas/unidades en el desarrollo de
las actividades de gestion administrativa de la seleccion, formacion y de-
sarrollo de recursos humanos.
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— Objetivos de la Unidad Formativa:

Al finalizar esta unidad formativa aprenderas a aplicar procedimientos ad-
ministrativos para:

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion
de recursos humanos, utilizando los métodos vy sistemas mas ade-
cuados.

Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacion,
para introducir procesos de mejora continua en la capacitacion de
los recursos humanos utilizando los métodos vy sistemas mas ade-
cuados.

Aplicar procedimientos administrativos para la gestion de ascensos
y promocion del desarrollo profesional y personal.
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1.1. Division del trabajo y funciones

Tradicionalmente el trabajo se divide en tareas especializadas y se organiza
en distintos departamentos. La division del trabajo consiste en el reparto o
division de las tareas en las que se puede descomponer una actividad con
el objetivo de reducir los esfuerzos que realizan los trabajadores y mejorar 10s
resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

La division del trabajo puede ser de dos formas vertical u horizontal.

La division vertical esta formada por diferentes niveles con relaciones jerar-
quicas de autoridad y responsabilidad y la division horizontal esta formada
por departamentos gue surgen de las diferentes actividades realizadas por la

organizacion.

La especializacion de un puesto de trabajo también se puede dar en dos
vertientes:

—  Vertical
Se separa la ejecucion del trabajo de la planificacion y control. Un puesto
de trabajo esta muy especializado verticalmente cuando el trabajador que
lo ocupa solo realiza las tareas que otra persona ha planificado.
—  Horizontal
Esta muy relacionada con la division del trabajo porque se refiere al nd-
mero de tareas que tiene que realizar la persona que ocupa un puesto de

trabajo concreto.

Un puesto de trabajo esta muy especializado horizontalmente cuando el
trabajador que lo ocupa tiene que realizar una o pocas tareas.
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Sabias qué

Adam Smith, prestigioso economista vy filosofo escocés, en 1776, en su fa-
mosa obra “Naturaleza y causas de la riqueza de las naciones” decia acerca
de la fabricacion de alfileres: "Un trabajador no preparado para este oficio...
podria fabricar escasamente un alfiler diario y no veinte. Pero en la forma que
se realiza esta actividad, no solo constituye un oficio especifico, sino que esta
dividido en varias operaciones.... Una persona prepara el hilo metélico, otra lo
endereza, una tercera lo corta, una cuarta lo afila, una quinta 1o pule para fijar
la cabeza.... Por tanto, diez personas podrian fabricar mas de 48.000 alfileres
al dia”.

El puesto de trabajo esta compuesto por tres elementos:

—  Fuerza de trabajo
Es la capacidad de una persona para trabajar, el conjunto de energias
fisicas y espirituales que le permiten producir los bienes materiales. Es el
elemento que pone en movimiento a los medios de produccion.

—  Medio de trabajo
Es aquel objeto o aguellos objetos que utiliza un trabajador para actuar
sobre el objeto de trabajo y transformarlo. Son los instrumentos de pro-
duccion y diversas herramientas usadas por una persona en su trabajo.

—  Objetivos del trabajo

Constituye el objeto del proceso de trabajo, sobre el que actla la persona
con su fuerza de trabajo y ayudada por los medios de trabajo.

12



Todos los puestos de trabajo se pueden clasificar en una de estos tipos:

— Directivos
Requieren un conocimiento de funciones organizativas, manejan un gran
volumen de personal y materiales y sus resultados son complejos e im-
portantes.

—  Mandos intermedios

Dominan un proceso del gue son responsables y sus resultados son ope-
racionales.

— Tecnicos
Se les encomiendan actividades muy especializadas.
—  Operativos
Orientados a procedimientos practicos, responsabilidad muy centrada

en la realizacion de actividades en condiciones adecuadas de calidad vy
plazo.

El conocimiento esta adquiriendo en la actualidad un valor prioritario en las
empresas.
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Estamos inmersos en la denominada “sociedad del conocimiento” donde los
recursos humanos de los que dispone una empresa son su principal activo.

Anteriormente se consideraba que el valor de una empresa residia en sus
bienes tangibles, hoy en dia cada vez mas se considera que esta en los co-
nocimientos técnicos y especializados de su personal, en sus experiencias, lo
gue se denomina capital intelectual.

Definicion

Capital intelectual es el conjunto de conocimientos que poseen todos 10s
trabajadores de una empresa y que le dan a ésta una ventaja competitiva.

Las empresas deben aprovechar las capacidades intelectuales, desarrollar su
capacidad de aprendizaje, potenciar la innovacion constante vy la creacion de
nuevos conocimientos en sus trabajadores.

Todo esto es lo que se denomina “gestion del conocimiento”

1.1.1. Planificacion de objetivos y metas

La planificacion de los objetivos y metas de los recursos humanos no se pue-
de entender al margen de la planificacion general de la empresa.

Mediante esta planificacion la empresa intenta anticiparse a sus futuras nece-
sidades de personal para garantizar que cuenta con el nimero de personas
con el perfil adecuado para asegurar en el futuro el nivel de produccion.

Las empresas que no lleven a cabo una correcta planificacion corren el riesgo
de no ser capaces de satisfacer sus futuras necesidades laborales e incluso
se vean obligadas a realizar una reduccion de plantilla.

Esto puede llevar a graves costes econdmicos como:

— Las empresas que realizan reducciones de plantillas tienen que pagar
mas cotizaciones a la seguridad social.
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— Laempresa puede verse obligada a pedir horas extras a sus trabajadores,
lo que conlleva un gasto extra para el pago de esas horas.

— No poder cubrir sus necesidades de produccion por falta de personal, lo
que les lleva a incumplir plazos o pedidos con los clientes con la consi-
guiente insatisfaccion y rechazo por parte de estos.

En la planificacion se pueden diferenciar varias etapas:

Analisis interno
En esta etapa se va a analizar los objetivos, las funciones, tareas, puestos
de trabajo, categorias profesionales, capacitaciones, etc. de la empresa
y sus trabajadores.

Evaluacién de la organizacion del trabajo.

Se debe realiza una evaluacion para conocer la calidad, eficacia, estabili-
dad y proyeccion de las funciones desempenadas.

Previsiéon

Se realizar para detectar las futuras necesidades de la empresa en refe-
rencia al mercado, clientes, tecnologia y gestion.

Plan de accién

Programar las decisiones que vayamos a implantar, su temporalizacion y
su seguimiento a lo largo del tiempo.

Ejecucion

Es la puesta en funcionamiento del plan de accion siguiendo su progra-
macion para conseguir los objetivos que se han propuesto.

Control y seguimiento

Se debe realizar un control y seguimiento periddico de la puesta en mar-
cha del plan de accion y de la consecucion de los objetivos propuestos.

Las areas alas que les puede afectar mas la planificacion son: necesidades

del personal, formacion, programas de promocion, gastos de personal,
procesos de seleccion, etc.
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La planificacion debe abarcar dos grandes aspectos, una vision colectiva y
otra individual:

— Vision colectiva o planificacion de efectivos:
Se basa en los intereses organizativos como
Categorias, clasificaciones y evolucion de los empleados.

Se suele tomar las categorias profesionales como marco de actuacion,
para agrupar los puesto de trabajo en categorias profesionales se pueden
tener en cuenta algunos criterios como: formacion basica que demanda el
puesto para ser desempenado, grado de responsabilidad, ubicacion del
puesto dentro de la empresa, naturaleza del puesto, etc.

— Vision individual o planificacion de carreras:

Se basa en compatibilizar los objetivos de las empresas con los deseos
y expectativas individuales, incidiendo en la evolucion profesional de los
empleados. Conseguir el numero necesario de personas, con la cualifica-
cion necesaria y en el momento preciso para realizar el trabajo de la forma
mas eficiente posible.

Importante

El objetivo principal es alcanzar la optimizacion de los fines de la empresa
equilibrando los recursos con las necesidades.

La planificacion es importante porque gracias a ella se va a obtener raciona-
lizacion en el trabajo, tanto por el bien de los empleados como por lograr un
aumento de la productividad. Para lograr este objetivo hay dos direcciones:

Forzar el ritmo de trabajo y con ello provocar tension, descontento y
sensacion de explotacion en el trabajador por no ver gratificada su
mayor productividad. Y como consecuencia de esto se producira
un incremento de los accidentes lalboral provocados por el cansan-
cio de ese mayor ritmo de trabajo.
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Usando técnicas de simplificacion del trabajo, es decir, obtener ma-
yor rendimiento con menos esfuerzo de los trabajadores.

Frederick Wislon Taylor

Frederick Winslow Taylor, nacido en 1856, fue un ingeniero mecanico y eco-
nomista estadounidense, considerado el padre de la Administracion Cientifica.

Sus primeras investigaciones las realizd en 1878 sobre la industria del trabajo
del acero.

Mas tarde realizd una serie de estudios analiticos sobre tiempos de gjecucion
y remuneracion del trabajo, gracias a ellos determind cientificamente el trabajo
estandar, creo una revolucion mental y un trabajador funcional.

Antes de sus propuestas, los trabajadores eran responsables de planear y
ejecutar sus labores.

Sus principios representaron un enfoque nuevo e innovador para alcanzar la
mayor eficiencia posible, cuidando el medio ambiente, en una época con una
demanda creciente de productos.

La planificacion debe abarcar todo el proceso productivo, pero principalmente
debe fijarse en:

—  Situacion, distribucion y ambiente del entorno donde se realice la actividad.
— Caracteristicas, cantidad y calidad del trabajo a realizar.
—  Determinacion de las personas v puestos de trabajo necesarios.

—  Medios necesarios para la realizacion del trabajo (herramientas, maquina-
rla, equipo, mobiliario, etc.)

— Cantidad y calidad de documentos que se emplean (impresos, fichas,
carpetas, partes, informes, etc.)

La planificacion de los recursos humanos se hace mas necesaria si cabe en
las empresas que son absorbidas por otras empresas 0 gue se fusionan entre
si. No es algo propio solamente de las grandes organizaciones, sino que tam-
bién deben llevarla a cabo toda organizacion (grande o pequena) que desee
potenciar la capacidad vy el talento de sus trabajadores.
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La planificacion de los recursos humanos se hace mas necesaria si cabe en
las empresas que son absorbidas por otras 0 que se fusionan entre si.

En la actualidad estan en aumento los puestos especializados, que son cu-
biertos con dificultad. Esto hace necesario implantar técnicas de prevision
que tengan en cuenta la disponibilidad vy la necesidad de dichas categorias
profesionales, para cuando sea necesario puedan ser cubiertas con rapidez.

Las empresas poco a poco estan asumiendo que las personas forman un
capital tan importante o mas que el resto de recursos, por 1o gque es necesario
optimizar su uso e incorporar técnicas objetivas para su gestion. Se trata de
tomarse la planificacion de los recursos humanos como se ha venido hacien-
do anteriormente con el resto de recursos de la empresa.

Hay dos tipos basicos de planificacion:
— La planificacion estratégica.

Esta disenada para satisfacer las metas generales de la empresa, porque
enfoca a la organizacion como un todo.

— La planificaciéon operativa

Muestra como se pueden aplicar los planes estratégicos de la empresa
en las tareas diarias.

Puede clasificarse segun sus propositos en varios tipos:

3 Planificacion operativa: el disefio de un futuro deseado v las
maneras eficaces de alcanzarlo.

3 Planificacion econdmica y social: el inventario de recursos y
necesidades y la determinacion de metas y programas que
han de ordenar esos recursos para atender dichas necesi-
dades.

> Planificacion fisica o territorial: la adopcion de programas

y normas adecuadas para el desarrollo de los recursos
naturales.

18



A continuacion se van a exponer una serie de ventajas y desventajas de la
planificacion de los recursos humanos.

—  Ventagjas

Este nuevo recurso estratégico implica cambios en la forma tradicional
de gestionar los recursos humanos y en su planificacion. Estos cambios
afectan al departamento de recursos humanos, que adquirira nuevos co-
nocimientos y se implicara en la estrategia de la empresa.

El incremento de la capacidad de organizacion, como consecuencia de
los cambios en los contenidos de las tareas, hace que las necesidades
de personal se vean alteradas y se vea necesario realizar procesos de
reciclaje, incorporar nuevas habilidades y cambios en el nimero de tra-
bajadores. Todo ello debe planificarse con antelacion para poder prevenir
SuUs consecuencias.

— Desventagjas:

Son numerosas las consecuencias derivadas de no llevar a cabo
una adecuada planificacion de los recursos humanos. La empresa
puede extender a plantillas sobredimensionadas o por el contrario
infradimensionadas. También hay mas probabilidades de que per-
manezcan vacantes puestos de trabajo claves durante largo tiempo
por Nno encontrar al profesional adecuado en ese momento.

La falta de coordinacion en el proceso de contratacion puede dar
lugar a situaciones cadticas, como puestos de trabajo sin cubrir o
recurrir a dos trabajadores para cubrir un mismo puesto de trabajo
en la empresa.

Un sistema de planificacion de recursos humanos se basa en la combinacion
de un enfoque cuantitativo y cualitativo:

Enfoque cuantitativo. Enfogue cualitativo (necesidades
(necesidad de fuerza de trabajo) intelectuales)
Prevision del niumero de personas Prevision de las capacidades,
gue van a ser precisas para cubrir formacion y cualificaciones que
los puestos de trabajo seran necesarias para poder
desarrollar con eficacia las
actividades y tareas,
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En todos los modelos de planificacion es constante la prevision del tiempo,
siempre se analizan las necesidades presentes y futuras. Hay que marcar el
camino para lograr los objetivos marcados desde el presente hasta un mo-
mento futuro.

Planificar implica conseguir estos objetivos clave:
Rentabilidad

Reducir la incidencia del coste laboral en los resultados, es necesario
regular el flujo de personal y los movimientos internos.

Competitividad

El coste laboral no sdélo influye en los resultados, también en el precio de
venta y por tanto en la competitividad con el sector.

Coordinacion interna

Evitar la incongruencia de las acciones del departamento de recursos
humanos con el resto de acciones de los departamentos de la empresa.
Es necesario un estilo comun.

Eficacia

Favorecer el desempefo de los puesto de trabajo dotandolos de los per-
files profesionales necesarios y evitando las vacantes de larga duracion.

Comportamiento organizativo
La planificacion se convierte en un potente instrumento de motivacion del

personal a través de los planes de carrera individualizados, intentando
integrar el progreso individual con el desarrollo de la empresa.

Para que la planificacion pueda llevarse a cabo es necesario que:

20

La empresa disponga de planes y objetivos claramente definidos en
los niveles superiores, es decir, planificacion estratégica.

La funcion de personal esté totalmente integrada en el conjunto de
la empresa, gque no sea considerada una funcion afadida.
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