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			–Identificación de la Unidad Formativa:

			Bienvenido a la Unidad Formativa UF0345: Apoyo administrativo a la gestión de recursos humanos. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0238_3: Gestión de Recursos Humanos, del Certificado de Profesionalidad ADGD0208: Gestión integrada de recursos humanos, que forma parte de la familia profesional de Administración y gestión.

			–Presentación de los contenidos:

			La finalidad de esta unidad formativa es enseñar al alumno a elaborar y obtener la información necesaria en el proceso de selección del personal, preparar y controlar el soporte administrativo de gestión de la formación para introducir procesos de mejora continua en la capacitación de cada trabajador, preparar y controlar el soporte administrativo para la promoción del personal y colaborar con otras personas/unidades en el desarrollo de las actividades de gestión administrativa de la selección, formación y desarrollo de recursos humanos.

			–Objetivos de la Unidad Formativa:

			Al finalizar esta unidad formativa aprenderás a aplicar procedimientos administrativos para:

			∙Aplicar procedimientos administrativos en procesos de selección de recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas más adecuados.

			∙Aplicar procedimientos administrativos de gestión de la formación, para introducir procesos de mejora continua en la capacitación de los recursos humanos utilizando los métodos y sistemas más adecuados.

			∙Aplicar procedimientos administrativos para la gestión de ascensos y promoción del desarrollo profesional y personal.
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			1.1.	División del trabajo y funciones

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

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

			La división vertical está formada por diferentes niveles con relaciones jerárquicas de autoridad y responsabilidad y la división horizontal está formada por departamentos que surgen de las diferentes actividades realizadas por la organización.

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

			–Vertical

			Se separa la ejecución del trabajo de la planificación y control. Un puesto de trabajo está muy especializado verticalmente cuando el trabajador que lo ocupa sólo realiza las tareas que otra persona ha planificado.

			–Horizontal

			 Está muy relacionada con la división del trabajo porque se refiere al número de tareas que tiene que realizar la persona que ocupa un puesto de trabajo concreto.

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

			Sabías qué [image: ]

			Adam Smith, prestigioso economista y filósofo escocés, en 1776, en su famosa obra “Naturaleza y causas de la riqueza de las naciones” decía acerca de la fabricación de alfileres: “Un trabajador no preparado para este oficio... podría fabricar escasamente un alfiler diario y no veinte. Pero en la forma que se realiza esta actividad, no sólo constituye un oficio específico, sino que está dividido en varias operaciones.... Una persona prepara el hilo metálico, otra lo endereza, una tercera lo corta, una cuarta lo afila, una quinta lo pule para fijar la cabeza.... Por tanto, diez personas podrían fabricar más de 48.000 alfileres al día”.

			[image: ]

			El puesto de trabajo está compuesto por tres elementos:

			–Fuerza de trabajo

			Es la capacidad de una persona para trabajar, el conjunto de energías físicas y espirituales que le permiten producir los bienes materiales. Es el elemento que pone en movimiento a los medios de producción.

			–Medio de trabajo

			Es aquel objeto o aquellos objetos que utiliza un trabajador para actuar sobre el objeto de trabajo y transformarlo. Son los instrumentos de producción y diversas herramientas usadas por una persona en su trabajo.

			–Objetivos del trabajo

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

			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 importantes.

			–Mandos intermedios

			Dominan un proceso del que son responsables y sus resultados son operacionales.

			–Técnicos

			Se les encomiendan actividades muy especializadas.

			–Operativos

			Orientados a procedimientos prácticos, responsabilidad muy centrada en la realización de actividades en condiciones adecuadas de calidad y plazo.

			[image: ]

			El conocimiento está adquiriendo en la actualidad un valor prioritario en las empresas.

			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 residía en sus bienes tangibles, hoy en día cada vez más se considera que está en los conocimientos técnicos y especializados de su personal, en sus experiencias, lo que se denomina capital intelectual.

			Definición [image: ]

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

			[image: ]

			Las empresas deben aprovechar las capacidades intelectuales, desarrollar su capacidad de aprendizaje, potenciar la innovación constante y la creación de nuevos conocimientos en sus trabajadores.

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

			1.1.1.	Planificación de objetivos y metas

			La planificación de los objetivos y metas de los recursos humanos no se puede entender al margen de la planificación general de la empresa.

			Mediante esta planificación la empresa intenta anticiparse a sus futuras necesidades de personal para garantizar que cuenta con el número de personas con el perfil adecuado para asegurar en el futuro el nivel de producción.

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

			Esto puede llevar a graves costes económicos como:

			–Las empresas que realizan reducciones de plantillas tienen que pagar más cotizaciones a la seguridad social.

			–La empresa 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 producción por falta de personal, lo que les lleva a incumplir plazos o pedidos con los clientes con la consiguiente insatisfacción y rechazo por parte de estos.

			En la planificación se pueden diferenciar varias etapas:

			Análisis interno

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

			Evaluación de la organización del trabajo.

			Se debe realiza una evaluación para conocer la calidad, eficacia, estabilidad y proyección de las funciones desempeñadas.

			Previsión

			Se realizar para detectar las futuras necesidades de la empresa en referencia al mercado, clientes, tecnología y gestión.

			Plan de acción

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

			Ejecución

			Es la puesta en funcionamiento del plan de acción siguiendo su programación para conseguir los objetivos que se han propuesto.

			Control y seguimiento

			Se debe realizar un control y seguimiento periódico de la puesta en marcha del plan de acción y de la consecución de los objetivos propuestos.

			Las áreas a las que les puede afectar más la planificación son: necesidades del personal, formación, programas de promoción, gastos de personal, procesos de selección, etc.

			La planificación debe abarcar dos grandes aspectos, una visión colectiva y otra individual:

			–Visión colectiva o planificación de efectivos:

			Se basa en los intereses organizativos como

			Categorías, clasificaciones y evolución de los empleados.

			Se suele tomar las categorías profesionales como marco de actuación, para agrupar los puesto de trabajo en categorías profesionales se pueden tener en cuenta algunos criterios como: formación básica que demanda el puesto para ser desempeñado, grado de responsabilidad, ubicación del puesto dentro de la empresa, naturaleza del puesto, etc.

			–Visión individual o planificación de carreras:

			Se basa en compatibilizar los objetivos de las empresas con los deseos y expectativas individuales, incidiendo en la evolución profesional de los empleados. Conseguir el número necesario de personas, con la cualificación necesaria y en el momento preciso para realizar el trabajo de la forma más eficiente posible.

			Importante [image: ]

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

			[image: ]

			La planificación es importante porque gracias a ella se va a obtener racionalización 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 tensión, descontento y sensación de explotación en el trabajador por no ver gratificada su mayor productividad. Y como consecuencia de esto se producirá un incremento de los accidentes laboral provocados por el cansancio de ese mayor ritmo de trabajo.

			∙Usando técnicas de simplificación del trabajo, es decir, obtener mayor rendimiento con menos esfuerzo de los trabajadores.

			Frederick Wislon Taylor

			Frederick Winslow Taylor, nacido en 1856, fue un ingeniero mecánico y economista estadounidense, considerado el padre de la Administración Científica.

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

			Más tarde realizó una serie de estudios analíticos sobre tiempos de ejecución y remuneración del trabajo, gracias a ellos determinó científicamente el trabajo estándar, creo una revolución 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 planificación debe abarcar todo el proceso productivo, pero principalmente debe fijarse en:

			–Situación, distribución y ambiente del entorno donde se realice la actividad.

			–Características, cantidad y calidad del trabajo a realizar.

			–Determinación de las personas y puestos de trabajo necesarios.

			–Medios necesarios para la realización del trabajo (herramientas, maquinaría, equipo, mobiliario, etc.)

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

			La planificación de los recursos humanos se hace más necesaria si cabe en las empresas que son absorbidas por otras empresas o que se fusionan entre sí. No es algo propio solamente de las grandes organizaciones, sino que también deben llevarla a cabo toda organización (grande o pequeña) que desee potenciar la capacidad y el talento de sus trabajadores.

			La planificación de los recursos humanos se hace más necesaria si cabe en las empresas que son absorbidas por otras o que se fusionan entre sí.

			En la actualidad están en aumento los puestos especializados, que son cubiertos con dificultad. Esto hace necesario implantar técnicas de previsión que tengan en cuenta la disponibilidad y la necesidad de dichas categorías profesionales, para cuando sea necesario puedan ser cubiertas con rapidez.

			Las empresas poco a poco están asumiendo que las personas forman un capital tan importante o más que el resto de recursos, por lo que es necesario optimizar su uso e incorporar técnicas objetivas para su gestión. Se trata de tomarse la planificación de los recursos humanos como se ha venido haciendo anteriormente con el resto de recursos de la empresa.

			 Hay dos tipos básicos de planificación:

			–La planificación estratégica.

			Está diseñada para satisfacer las metas generales de la empresa, porque enfoca a la organización como un todo.

			–La planificación operativa

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

			Puede clasificarse según sus propósitos en varios tipos:

			›Planificación operativa: el diseño de un futuro deseado y las maneras eficaces de alcanzarlo.

			›Planificación económica y social: el inventario de recursos y necesidades y la determinación de metas y programas que han de ordenar esos recursos para atender dichas necesidades.

			›Planificación física o territorial: la adopción de programas y normas adecuadas para el desarrollo de los recursos naturales.

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

			–Ventajas

			Este nuevo recurso estratégico implica cambios en la forma tradicional de gestionar los recursos humanos y en su planificación. Estos cambios afectan al departamento de recursos humanos, que adquirirá nuevos conocimientos y se implicará en la estrategia de la empresa.

			El incremento de la capacidad de organización, 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 número de trabajadores. Todo ello debe planificarse con antelación para poder prevenir sus consecuencias.

			–Desventajas:

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

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

			Un sistema de planificación de recursos humanos se basa en la combinación de un enfoque cuantitativo y cualitativo:
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			En todos los modelos de planificación es constante la previsión 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 momento 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 sólo influye en los resultados, también en el precio de venta y por tanto en la competitividad con el sector.

			–Coordinación 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 común.

			–Eficacia

			Favorecer el desempeño de los puesto de trabajo dotándolos de los perfiles profesionales necesarios y evitando las vacantes de larga duración.

			–Comportamiento organizativo

			La planificación se convierte en un potente instrumento de motivación del personal a través de los planes de carrera individualizados, intentando integrar el progreso individual con el desarrollo de la empresa.

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

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

			∙La función de personal esté totalmente integrada en el conjunto de la empresa, que no sea considerada una función añadida.

			1.1.2.	Análisis de necesidades

			Este análisis es el punto de partida para la estimación de las necesidades futuras. Es necesario realizar un análisis externo e interno de la empresa.

			–Análisis externo

			Analizar el entorno de la empresa ayudará a comprender el contexto en el que se tomarán decisiones de recursos humanos. Hay que considerar varios puntos como:

			∙Condiciones del mercado de trabajo como grado de envejecimiento de la población, nivel de formación, corrientes migratorias, etc.

			∙Incorporación de la mujer al mercado laboral, que conlleva la implantación de políticas que compatibilicen las posibilidades de carrera profesional con la vida familiar.

			∙Evolución de determinadas categorías profesionales, que nos orientara sobre la futura escasez de ciertos perfiles.

			∙Conocer y cumplir aspectos legales relativos a regulación de salarios, horarios, horas extras, compensaciones por despidos, vacaciones, etc.

			∙Conocer el mercado laboral relevante a la empresa, esto se refiere a su ámbito geográfico, situación competitiva, etc.

			∙Grado de competitividad existente en el sector de la empresa y su previsible evolución.

			∙Grado de innovación tecnológica, esto puede afectar en la creación o eliminación de puestos de trabajo.

			∙Sistema de formación regalada existente y su repercusión en el mercado laboral

			–Análisis interno

			∙Alternativa estratégica de la empresa para lograr sus objetivos.

			∙Estado del sistema productivo y de las inversiones previstas, esto puede ser un indicador de la demanda de trabajadores.

			∙Contenido del trabajo y los requisitos que garantizan un eficaz desempeño.

			∙La estructura y cultura organizativa de la empresa afecta en el logro de sus objetivos. Es de vital consideración cuando hay posibilidades de fusión o absorción por otra compañía.

			∙Competencia y motivación de los recursos actuales.

			∙La rotación, sobre todo la imprevista, genera muchas dificultades a la hora de planificar.

			∙El absentismo laboral.

			∙Las ausencias temporales por enfermedad, vacaciones, excedencias, periodos de formación, maternidad, etc.

			∙Las transferencias internas, como promociones o ascensos.

			Tras realizar ambos análisis comprobaremos que hay importantes lagunas al comparar el nivel de necesidades con el de recursos, por ello para estimar las necesidades tenderemos que considerar dos opciones:

			∙Las necesidades superan a las disponibilidades.

			∙Las disponibilidades superan a las necesidades.

			–Las necesidades superan a las disponibilidades.

			Estas son las más frecuentes sobre todo para las categorías profesionales menos cualificadas. Por ello, hay una necesidad de eliminar este desequilibrio a través de la elaboración de un plan de afectación.

			La elección de una u otra solución dependerá del tiempo estimado de duración de la falta de mano de obra. Por ejemplo, si el exceso de demanda no es muy grande y será temporal, el pago de horas extras a los trabajadores puede ser la solución, ya que el contratar nuevo personal implica gastos adicionales de formación y cotización a la seguridad social.

			Vamos a enumerar posibles soluciones:

			∙Formación y reciclaje: Puede ser para adaptarse a la introducción de nuevas tecnologías o programas informáticos, habrá que planificarlo para que la formación sea llevada a cabo antes de la implantación de los cambios. Otra opción es la formación previa a una movilidad funcional para que se puedan adquirir las habilidades necesarias para desempeñar una nueva función en la empresa, ya sea de manera temporal o definitiva.

			∙Planificación de sucesiones: La importancia de la planificación de sucesiones es proporcional al tamaño de la empresa, sobre todo en los puestos más estratégicos.

			∙Promociones: Será posible cubrir puestos de trabajo vacantes con personal que ya forme parte de la empresa, aunque fuera en puestos de menor nivel. Contar con un inventario del personal y sus competencias facilitará la decisión de una promoción interna, que puede ser incluso en cadena.

			∙Movilidad interna: Se puede dar prioridad a la movilidad interna, ya sea temporal o definitiva, cuando existan puestos vacantes, siempre que la persona que la solicite tenga los conocimientos y competencias necesarias para el nuevo puesto.

			∙Movilidad geográfica: Solamente cuando sea viable.

			∙Rclutamiento externo: Solamente cuando no sea posible cubrir los puestos vacantes con recursos internos.

			∙Interim Management.

			Definición [image: ]

			Interim Management es la disciplina que permite a la empresa disponer de los servicios de un ejecutivo de alto nivel y dilatada experiencia de forma temporal, para solucionar problemas o liderar proyectos que necesitan unos conocimientos o experiencia que el resto de miembros de la plantilla no poseen.

			[image: ]

			–Outsourcing (subcontratación)

			Definición [image: ]

			Outsourcing (subcontratación)  es la gestión o ejecución de una función de la empresa por un proveedor externo de servicios. La empresa deberá transferir parte del control administrativo a la empresa subcontratada. Suele estar caracterizada por la especialización en determinadas funciones.

			[image: ]

			Hay un gran número de opiniones en contra de la subcontratación, están basadas en tres percepciones:

			–Los trabajadores subcontratados no tienen lealtad hacia la empresa ya que no son pagados por esa empresa.

			–Normalmente se contrata a los trabajadores con contratos de obra y servicio, aunque la tarea suele ser continuada. Esto da lugar a una situación de precariedad laboral y abuso.

			–La subcontratación tiene una consecuencia lógica, que es la subcontratación de empresas en países con menores costes laborales, también llamado “deslocalización” o “out-tasking”.

			También tiene opiniones a favor, éstas están basadas en:

			–Permite abaratar los costes de producción.

			–Permite obtener productos especializados o de mejor calidad.

			–Reduce la rutina.

			–Permite que la empresa se dedique a tareas más rentables.

			∙Contar con los servicios de una ETT.

			Contratación de trabajadores mediante Empresas de trabajo temporal (ETT).

			∙Utilización de horas extras, que vamos a desarrollar a continuación:

			Artículo 35. Horas extraordinarias.

			1. Tendrán la consideración de horas extraordinarias aquellas horas de trabajo que se realicen sobre la duración máxima de la jornada ordinaria de trabajo, fijada de acuerdo con el artículo anterior. Mediante convenio colectivo o, en su defecto, contrato individual, se optará entre abonar las horas extraordinarias en la cuantía que se fije, que en ningún caso podrá ser inferior al valor de la hora ordinaria, o compensarlas por tiempos equivalentes de descanso retribuido. En ausencia de pacto al respecto, se entenderá que las horas extraordinarias realizadas deberán ser compensadas mediante descanso dentro de los cuatro meses siguientes a su realización.

			2. El número de horas extraordinarias no podrá ser superior a ochenta al año, salvo lo previsto en el apartado 3 de este artículo. Para los trabajadores que por la modalidad o duración de su contrato realizasen una jornada en cómputo anual inferior a la jornada general en la empresa, el número máximo anual de horas extraordinarias se reducirá en la misma proporción que exista entre tales jornadas.

			A los efectos de lo dispuesto en el párrafo anterior, no se computarán las horas extraordinarias que hayan sido compensadas mediante descanso dentro de los cuatro meses siguientes a su realización.

			El Gobierno podrá suprimir o reducir el número máximo de horas extraordinarias por tiempo determinado, con carácter general o para ciertas ramas de actividad o ámbitos territoriales, para incrementar las oportunidades de colocación de los trabajadores en paro forzoso.

			3. No se tendrá en cuenta, a efectos de la duración máxima de la jornada ordinaria laboral, ni para el cómputo del número máximo de las horas extraordinarias autorizadas, el exceso de las trabajadas para prevenir o reparar siniestros y otros daños extraordinarios y urgentes, sin perjuicio de su compensación como horas extraordinarias.

			4. La prestación de trabajo en horas extraordinarias será voluntaria, salvo que su realización se haya pactado en convenio colectivo o contrato individual de trabajo, dentro de los límites del apartado 2 de este articulo.

			5. A efectos del cómputo de horas extraordinarias, la jornada de cada trabajador se registrará día a día y se totalizará en el período fijado para el abono de las retribuciones, entregando copia del resumen al trabajador en el recibo correspondiente.

			Las disponibilidades superan a las necesidades.

			Esta opción conlleva tratar con una situación social difícil, ya que la empresa tiene trabajadores que han dejado de ser necesarios y que implican un coste.

			La necesidad de reducir la plantilla normalmente está derivada de por cambios tecnológicos que suprimen puestos de trabajo, reducción de demanda de producto, competitividad con otros países con menos costes, fusiones o absorciones de otras empresas que producen duplicaciones de puestos, etc.

			La reducción de plantilla puede tener graves impactos, como son:

			∙Desmotivación de los empleados que se mantienen en la empresa, por temor a pérdida d su trabajo.

			∙En caso de despidos masivos, puede tener impacto sobre la economía de una región o zona geográfica.

			∙Impacto negativo de cara los inversores de la empresa, ya que pueden interpretar que hay problemas de solvencia.

			∙La imagen de la empresa puede verse afectada de forma negativa.

			Hay una serie de soluciones que se pueden llevar a cabo para disminuir el tamaño de la plantilla y que intentan crear menor impacto, algunas de ellas son:

			∙Movilidad funcional, esto se puede realizar cuando hay un desequilibrio de número de trabajadores en diferentes áreas. Consiste en cambiar de puesto de trabajo y por consiguiente funciones a los empleados, puede ser de carácter temporal o permanente.

			›Artículo 39. Movilidad funcional

			1. La movilidad funcional en la empresa se efectuará de acuerdo a las titulaciones académicas o profesionales precisas para ejercer la prestación laboral y con respeto a la dignidad del trabajador.

			2. La movilidad funcional para la realización de funciones, tanto superiores como inferiores, no correspondientes al grupo profesional solo será posible si existen, además, razones técnicas u organizativas que la justifiquen y por el tiempo imprescindible para su atención. El empresario deberá comunicar su decisión y las razones de esta a los representantes de los trabajadores.

			En el caso de encomienda de funciones superiores a las del grupo profesional por un periodo superior a seis meses durante un año u ocho durante dos años, el trabajador podrá reclamar el ascenso, si a ello no obsta lo dispuesto en convenio colectivo o, en todo caso, la cobertura de la vacante correspondiente a las funciones por él realizadas conforme a las reglas en materia de ascensos aplicables en la empresa, sin perjuicio de reclamar la diferencia salarial correspondiente. Estas acciones serán acumulables. Contra la negativa de la empresa, y previo informe del comité o, en su caso, de los delegados de personal, el trabajador podrá reclamar ante la jurisdicción social. Mediante la negociación colectiva se podrán establecer periodos distintos de los expresados en este artículo a efectos de reclamar la cobertura de vacantes.

			3. El trabajador tendrá derecho a la retribución correspondiente a las funciones que efectivamente realice, salvo en los casos de encomienda de funciones inferiores, en los que mantendrá la retribución de origen. No cabrá invocar como causa de despido objetivo la ineptitud sobrevenida o la falta de adaptación en los supuestos de realización de funciones distintas de las habituales como consecuencia de la movilidad funcional.

			4. El cambio de funciones distintas de las pactadas no incluido en los supuestos previstos en este artículo requerirá el acuerdo de las partes o, en su defecto, el sometimiento a las reglas previstas para las modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo o a las que a tal fin se hubieran establecido en convenio colectivo.

			›Artículo 40. Movilidad geográfica.

			1. El traslado de trabajadores que no hayan sido contratados específicamente para prestar sus servicios en empresas con centros de trabajo móviles o itinerantes a un centro de trabajo distinto de la misma empresa que exija cambios de residencia requerirá la existencia de razones económicas, técnicas, organizativas o de producción que lo justifiquen. Se consideraran tales las que estén relacionadas con la competitividad, productividad u organización técnica o del trabajo en la empresa, así como las contrataciones referidas a la actividad empresarial.

			La decisión de traslado deberá ser notificada por el empresario al trabajador, así como a sus representantes legales, con una antelación mínima de treinta días a la fecha de su efectividad.

			Notificada la decisión de traslado, el trabajador tendrá derecho a optar entre el traslado, percibiendo una compensación por gastos, o la extinción de su contrato, percibiendo una indemnización de veinte días de salario por año de servicio, prorrateándose por meses los periodos de tiempo inferiores a un año y con un máximo de doce mensualidades. La compensación a que se refiere el primer supuesto comprenderá tanto los gastos propios como los de los familiares a su cargo, en los términos que se convengan entre las partes, y nunca será inferior a los límites mínimos establecidos en los convenios colectivos.

			Sin perjuicio de la ejecutividad del traslado en el plazo de incorporación citado, el trabajador que, no habiendo optado por la extinción de su contrato, se muestre disconforme con la decisión empresarial podrá impugnarla ante la jurisdicción social. La sentencia declarará el traslado justificado o injustificado y,    en este último caso, reconocerá el derecho del trabajador a ser reincorporado al centro de trabajo de origen.

			Cuando, con objeto de eludir las previsiones contenidas en el apartado siguiente, la empresa realice traslados en periodos sucesivos de noventa días en número inferior a los umbrales allí señalados, sin que concurran causas nuevas que justifiquen tal actuación, dichos nuevos traslados se considerarán efectuados en fraude de ley y serán declarados nulos y sin efecto.

			2. El traslado a que se refiere el apartado anterior deberá ir precedido de un periodo de consultas con los representantes legales de los trabajadores de una duración no superior a quince días, cuando afecte a la totalidad del centro de trabajo, siempre que este ocupe a más de cinco trabajadores, o cuando, sin afectar a la totalidad del centro de trabajo, en un periodo de noventa días comprenda a un número de trabajadores de, al menos:

			a) 	Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores.

			b) 	El diez por ciento del número de trabajadores de la empresa en aquellas que ocupen entre cien y trescientos trabajadores.

			c) 	Treinta trabajadores en las empresas que ocupen más de trescientos trabajadores.

			Dicho periodo de consultas deberá versar sobre las causas motivadoras de la decisión empresarial y la posibilidad de evitar o reducir sus efectos, así como sobre las medidas necesarias para atenuar sus consecuencias para los trabajadores afectados. La consulta se llevará a cabo en una única comisión negociadora, si bien, de existir varios centros de trabajo, quedará circunscrita a los centros afectados por      el procedimiento. La comisión negociadora estará integrada por un máximo de trece miembros en representación de cada una de las partes.

			La intervención como interlocutores ante la dirección de la empresa en el procedimiento de consultas corresponderá a los sujetos indicados en el artículo 41.4, en el orden y condiciones señalados en el mismo.

			La comisión representativa de los trabajadores deberá quedar constituida con carácter previo a la comunicación empresarial de inicio del procedimiento de consultas. A estos efectos, la dirección de la empresa deberá comunicar de manera fehaciente a los trabajadores o a sus representantes su intención de iniciar el procedimiento. El plazo máximo para la constitución de la comisión representativa será de siete días desde la fecha de la referida comunicación, salvo que alguno de los centros de trabajo que vaya a estar afectado por el procedimiento no cuente con representantes legales de los trabajadores, en cuyo caso el plazo será de quince días.

			Transcurrido el plazo máximo para la constitución de la comisión representativa, la dirección de la empresa podrá comunicar el inicio del periodo de consultas a los representantes de los trabajadores. La falta de constitución de la comisión representativa no impedirá el inicio y transcurso del periodo de consultas, y su constitución con posterioridad al inicio del mismo no comportará, en ningún caso, la ampliación de su duración. 

			La apertura del periodo de consultas y las posiciones de las partes tras su conclusión deberán ser notificadas a la autoridad laboral para su conocimiento.

			Durante el periodo de consultas, las partes deberán negociar de buena fe, con vistas a la consecución de un acuerdo. Dicho acuerdo requerirá la conformidad de la mayoría de los representantes legales de los trabajadores o, en su caso, de la mayoría de los miembros de la comisión representativa de los trabajadores siempre que, en ambos casos, representen a la mayoría de los trabajadores del centro o centros de trabajo afectados.

			Tras la finalización del periodo de consultas el empresario notificará a los trabajadores su decisión sobre el traslado, que se regirá a todos los efectos por lo dispuesto en el apartado 1.

			Contra las decisiones a que se refiere el presente apartado se podrá reclamar en conflicto colectivo, sin perjuicio de la acción individual prevista en el apartado 1. La interposición del conflicto paralizará la tramitación de las acciones individuales iniciadas, hasta su resolución.

			El acuerdo con los representantes de los trabajadores en el periodo de consultas se entenderá sin perjuicio del derecho de los trabajadores afectados al ejercicio de la opción prevista en el párrafo tercero del apartado 1.

			El empresario y la representación de los trabajadores podrán acordar en cualquier momento la sustitución del periodo de consultas a que se refiere este apartado por la aplicación del procedimiento de mediación o arbitraje que sea de aplicación en el ámbito de la empresa, que deberá desarrollarse dentro del plazo máximo señalado para dicho periodo.

			3. Si por traslado uno de los cónyuges cambia de residencia, el otro, si fuera trabajador de la misma empresa, tendrá derecho al traslado a la misma localidad, si hubiera puesto de trabajo.

			4. Los trabajadores que tengan la consideración de víctimas de violencia de género o de víctimas del terrorismo que se vean obligados a abandonar el puesto de trabajo en la localidad donde venían prestando sus servicios, para hacer efectiva su protección o su derecho a la asistencia social integral, tendrán derecho preferente a ocupar otro puesto de trabajo, del mismo grupo profesional o categoría equivalente, que la empresa tenga vacante en cualquier otro de sus centros de trabajo.

			En tales supuestos, la empresa estará obligada a comunicar a los trabajadores las vacantes existentes en dicho momento o las que se pudieran producir en el futuro.

			El traslado o el cambio de centro de trabajo tendrá una duración inicial de seis meses, durante los cuales la empresa tendrá la obligación de reservar el puesto de trabajo que anteriormente ocupaban los trabajadores.

			Terminado este periodo, los trabajadores podrán optar entre el regreso a su puesto de trabajo anterior o la continuidad en el nuevo. En este último caso, decaerá la mencionada obligación de reserva.

			5. Para hacer efectivo su derecho de protección a la salud, los trabajadores con discapacidad que acrediten la necesidad de recibir fuera de su localidad un tratamiento de habilitación o rehabilitación médico-funcional o atención, tratamiento u orientación psicológica relacionado con su discapacidad, tendrán derecho preferente a ocupar otro puesto de trabajo, del mismo grupo profesional, que la empresa tuviera vacante en otro de sus centros de trabajo en una localidad en que sea más accesible dicho tratamiento, en los términos y condiciones establecidos en el apartado anterior para las trabajadoras víctimas de violencia de género y para las víctimas del terrorismo.

			6. Por razones económicas, técnicas, organizativas o de producción, o bien por contrataciones referidas a la actividad empresarial, la empresa podrá efectuar desplazamientos temporales de sus trabajadores que exijan que estos residan en población distinta de la de su domicilio habitual, abonando, además de los salarios, los gastos de viaje y las dietas.

			El trabajador deberá ser informado del desplazamiento con una antelación suficiente a la fecha de su efectividad, que no podrá ser inferior a cinco días laborables en el caso de desplazamientos de duración superior a tres meses; en este último supuesto, el trabajador tendrá derecho a un permiso de cuatro días laborables en su domicilio de origen por cada tres meses de desplazamiento, sin computar como tales los de viaje, cuyos gastos correrán a cargo del empresario.

			Contra la orden de desplazamiento, sin perjuicio de su ejecutividad, podrá recurrir el trabajador en los mismos términos previstos en el apartado 1 para los traslados.

			Los desplazamientos cuya duración en un periodo de tres años exceda de doce meses tendrán, a todos los efectos, el tratamiento previsto en esta ley para los traslados.

			7. Los representantes legales de los trabajadores tendrán prioridad de permanencia en los puestos de trabajo a que se refiere este artículo. Mediante convenio colectivo o acuerdo alcanzado durante el periodo de consultas se podrán establecer prioridades de permanencia a favor de trabajadores de otros colectivos, tales como trabajadores con cargas familiares, mayores de determinada edad o personas con discapacidad.

			Amortizaciones de puestos de trabajo, esto significa que la empresa decide no cubrir las vacantes que queda cuando se produce la salida de algún trabajador, ya sea por una jubilación, baja voluntaria, despido, etc.

			Implantación de otro modelo de contrato, como puede ser contrato a tiempo parcial, contrato de duración determinada, etc.

			∙Outplacement (colocación externa)

			Definición [image: ]

			El outplacemente es un programa creado para ayudar a los empleados despedidos a superar el estrés emocional producido por la pérdida de su trabajo y ofrecerles apoyo para encontrar uno nuevo.

			[image: ]

			Suele realizarlo una empresa de consultoría, que es pagada por la empresa aplicando las políticas de responsabilidad social corporativa.

			Incluye un paquete de herramientas, tanto técnicas como psicológicas que ayudan al trabajador a enfrentarse y superar la separación laboral con optimismo y visión de futuro. Suele incluir formación en competencias, en orientación laboral, coaching, etc.

			Los objetivos son:

			- Dar apoyo psicológico al despedido para superar la situación de crisis emocional que implica la separación laboral.

			- Potenciar y estimular las habilidades con las que cuenta la persona.

			- Orientarlo en cuestiones laborales y crear un itinerario de búsqueda de empleo acorde a su situación y al mercado laboral.

			- Entrenamiento para hacer networking, elaboración de diferentes curriculum vitae, role play de entrevistas de selección, etc.

			Los beneficios para la empresa que contrata sus servicios son:

			–Asesoría legal.

			–Percepción positiva del despido para el despedido, ya que le ofrece nuevas oportunidades y queda con buena impresión de la empresa ya que se ha preocupado por su futuro.

			–Influye positivamente en su entorno e imagen.

			–Desarrolla de forma completa la gestión de los recursos humanos.

			–Negociación colectiva con tendencia a la descontratación. Hay dos tipos:

			∙Jubilaciones anticipadas voluntarias.

			∙Salidas incentivadas con indemnizaciones por cese.

			–Despido, dentro de este hay varios tipos:

			∙Por causas objetivas.

			›Artículo 52. Extinción del contrato por causas objetivas.

			El contrato podrá extinguirse:

			a) 	Por ineptitud del trabajador conocida o sobrevenida con posterioridad a su colocación efectiva en la empresa. La ineptitud existente con anterioridad al cumplimiento de un periodo de prueba no podrá alegarse con posterioridad a dicho cumplimiento.

			b) 	Por falta de adaptación del trabajador a las modificaciones técnicas operadas en su puesto de trabajo, cuando dichos cambios sean razonables. Previamente el empresario deberá ofrecer al trabajador un curso dirigido a facilitar la adaptación a las modificaciones operadas. El tiempo destinado a la formación se considerará en todo caso tiempo de trabajo efectivo y el empresario abonará al trabajador el salario medio que viniera percibiendo. La extinción no podrá ser acordada por el empresario hasta que hayan transcurrido, como mínimo, dos meses desde que se introdujo la modificación o desde que finalizó la formación dirigida a la adaptación.

			c) 	Cuando concurra alguna de las causas previstas en el artículo 51.1 y la extinción afecte a un número inferior al establecido en el mismo.

				Los representantes de los trabajadores tendrán prioridad de permanencia en la empresa en el supuesto al que se refiere este apartado.

			d) 	Por faltas de asistencia al trabajo, aun justificadas pero intermitentes, que alcancen el veinte por ciento de las jornadas hábiles en dos meses consecutivos siempre que el total de faltas de asistencia en los doce meses anteriores alcance el cinco por ciento de las jornadas hábiles, o el veinticinco por ciento en cuatro meses discontinuos dentro de un periodo de doce meses.

				No se computarán como faltas de asistencia, a los efectos del párrafo anterior, las ausencias debidas a huelga legal por el tiempo de duración de la misma, el ejercicio de actividades de representación legal de los trabajadores, accidente de trabajo, maternidad, riesgo durante el embarazo y la lactancia, enfermedades causadas por embarazo, parto o lactancia, paternidad, licencias y vacaciones, enfermedad o accidente no laboral cuando la baja haya sido acordada por los servicios sanitarios oficiales y tenga una duración de más de veinte días consecutivos, ni las motivadas por la situación física o psicológica derivada de violencia de género, acreditada por los servicios sociales de atención o servicios de Salud, según proceda.

				Tampoco se computarán las ausencias que obedezcan a un tratamiento médico de cáncer o enfermedad grave.

			e) 	En el caso de contratos por tiempo indefinido concertados directamente por entidades sin ánimo de lucro para la ejecución de planes y programas públicos determinados, sin dotación económica estable y financiados por las Administraciones Públicas mediante consignaciones presupuestarias o extrapresupuestarias anuales consecuencia de ingresos externos de carácter finalista, por la insuficiencia de la correspondiente consignación para el mantenimiento del contrato de trabajo de que se trate.

			Cuando la extinción afecte a un número de trabajadores igual o superior al establecido en el artículo 51.1 se deberá seguir el procedimiento previsto en dicho artículo.

			∙ Despido colectivo

			›Artículo 51. Despido colectivo.

			1. A efectos de lo dispuesto en esta ley se entenderá por despido colectivo la extinción de contratos de trabajo fundada en causas económicas, técnicas, organizativas o de producción cuando, en un periodo de noventa días, la extinción afecte al menos a:

			a)	Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores.

			b)	El diez por ciento del número de trabajadores de la empresa en aquellas que ocupen entre cien y trescientos trabajadores.

			c) 	Treinta trabajadores en las empresas que ocupen más de trescientos trabajadores.

			Se entiende que concurren causas económicas cuando de los resultados de la empresa se desprenda una situación económica negativa, en casos tales como la existencia de pérdidas actuales o previstas, o la disminución persistente de su nivel de ingresos ordinarios o ventas. En todo caso, se entenderá que la disminución es persistente si durante tres trimestres consecutivos el nivel de ingresos ordinarios o ventas de cada trimestre es inferior al registrado en el mismo trimestre del año anterior.

			Se entiende que concurren causas técnicas cuando se produzcan cambios, entre otros, en el ámbito de los medios o instrumentos de producción; causas organizativas cuando se produzcan cambios, entre otros, en el ámbito de los sistemas y métodos de trabajo del personal o en el modo de organizar la producción y causas productivas cuando se produzcan cambios, entre otros, en la demanda de los productos o servicios que la empresa pretende colocar en el mercado.

			Se entenderá igualmente como despido colectivo la extinción de los contratos de trabajo que afecten a la totalidad de la plantilla de la empresa, siempre que el número de trabajadores afectados sea superior a cinco, cuando aquel se produzca como consecuencia de la cesación total de su actividad empresarial fundada en las mismas causas anteriormente señaladas. 

			Para el cómputo del número de extinciones de contratos a que se refiere el párrafo primero de este apartado, se tendrán en cuenta asimismo cualesquiera otras producidas en el periodo de referencia por iniciativa del empresario en virtud de otros motivos no inherentes a la persona del trabajador distintos de los previstos en el artículo 49.1.c), siempre que su número sea, al menos, de cinco.

			Cuando en periodos sucesivos de noventa días y con el objeto de eludir las previsiones contenidas en este artículo, la empresa realice extinciones de contratos al amparo de lo dispuesto en el artículo 52.c) en un número inferior a los umbrales señalados, y sin que concurran causas nuevas que justifiquen tal actuación, dichas nuevas extinciones se considerarán efectuadas en fraude de ley, y serán declaradas nulas y sin efecto.

			2. El despido colectivo deberá ir precedido de un periodo de consultas con los representantes legales de los trabajadores de una duración no superior a treinta días naturales, o de quince en el caso de empresas de menos de cincuenta trabajadores. La consulta con los representantes legales de los trabajadores deberá versar, como mínimo, sobre las posibilidades de evitar o reducir los despidos colectivos y de atenuar sus consecuencias mediante el recurso a medidas sociales de acompañamiento, tales como medidas de recolocación o acciones de formación o reciclaje profesional para la mejora de la empleabilidad. La consulta se llevará a cabo en una única comisión negociadora, si bien, de existir varios centros de trabajo, quedará circunscrita a los centros afectados por el procedimiento. La comisión negociadora estará integrada por un máximo de trece miembros en representación de cada una de las partes.

			La intervención como interlocutores ante la dirección de la empresa en el procedimiento de consultas corresponderá a los sujetos indicados en el artículo 41.4, en el orden y condiciones señalados en el mismo.

			La comisión representativa de los trabajadores deberá quedar constituida con carácter previo a la comunicación empresarial de apertura del periodo de consultas. A estos efectos, la dirección de la empresa deberá comunicar de manera fehaciente a los trabajadores o a sus representantes su intención de iniciar el procedimiento de despido colectivo. El plazo máximo para la constitución de la comisión representativa será de siete días desde la fecha de la referida comunicación, salvo que alguno de los centros de trabajo que vaya a estar afectado por el procedimiento no cuente con representantes legales de los trabajadores, en cuyo caso el plazo será de quince días.

			Transcurrido el plazo máximo para la constitución de la comisión representativa, la dirección de a empresa podrá comunicar formalmente a los representantes de los trabajadores y a la autoridad laboral el inicio del periodo de consultas. La falta de constitución de la comisión representativa no impedirá el inicio y transcurso del periodo de consultas, y su constitución con posterioridad al inicio del mismo no comportará, en ningún caso, la ampliación de su duración.

			La comunicación de la apertura del periodo de consultas se realizará mediante escrito dirigido por el empresario a los representantes legales de los trabajadores, una copia del cual se hará llegar a la autoridad laboral. En dicho escrito se consignarán los siguientes extremos:

			a) 	La especificación de las causas del despido colectivo conforme a lo establecido en el apartado 1.

			b) 	Número y clasificación profesional de los trabajadores afectados por el despido.

			c) 	Número y clasificación profesional de los trabajadores empleados habitualmente en el último año.

			d) 	Periodo previsto para la realización de los despidos.

			e) 	Criterios tenidos en cuenta para la designación de los trabajadores afectados por los despidos.

			f) 	Copia de la comunicación dirigida a los trabajadores o a sus representantes por la dirección de la empresa de su intención de iniciar el procedimiento de despido colectivo.

			g) 	Representantes de los trabajadores que integrarán la comisión negociadora o, en su caso, indicación de la falta de constitución de esta en los plazos legales. 

			La comunicación a los representantes legales de los trabajadores y a la autoridad laboral deberá ir acompañada de una memoria explicativa de las causas del despido colectivo y de los restantes aspectos señalados en el párrafo anterior, así como de la documentación contable y fiscal y los informes técnicos, todo ello en los términos que reglamentariamente se establezcan.

			Recibida la comunicación, la autoridad laboral dará traslado de la misma a la entidad gestora de las prestaciones por desempleo y recabará, con carácter preceptivo, informe de la Inspección de Trabajo y Seguridad Social sobre los extremos de la comunicación a que se refieren los párrafos anteriores y sobre el desarrollo del periodo de consultas. El informe deberá ser evacuado en el improrrogable plazo de quince días desde la notificación a la autoridad laboral de la finalización del periodo de consultas y quedará incorporado al procedimiento.

			Durante el periodo de consultas, las partes deberán negociar de buena fe, con vistas a la consecución de un acuerdo.

			Dicho acuerdo requerirá la conformidad de la mayoría de los representantes legales de los trabajadores o, en su caso, de la mayoría de los miembros de la comisión representativa de los trabajadores siempre que, en ambos casos, representen a la mayoría de los trabajadores del centro o centros de trabajo afectados.

			El empresario y la representación de los trabajadores podrán acordar en cualquier momento la sustitución del periodo de consultas por el procedimiento de mediación o arbitraje que sea de aplicación en el ámbito de la empresa, que deberá desarrollarse dentro del plazo máximo señalado para dicho periodo.

			La autoridad laboral velará por la efectividad del periodo de consultas pudiendo remitir, en su caso, advertencias y recomendaciones a las partes que no supondrán, en ningún caso, la paralización ni la suspensión del procedimiento. Igualmente y sin perjuicio de lo establecido en el párrafo anterior, la autoridad laboral podrá realizar durante el periodo de consultas, a petición conjunta de las partes, las actuaciones de mediación que resulten convenientes con el fin de buscar soluciones a los problemas planteados por el despido colectivo. Con la misma finalidad también podrá realizar funciones de asistencia a petición de cualquiera de las partes o por propia iniciativa.

			Transcurrido el periodo de consultas el empresario comunicará a la autoridad laboral el resultado del mismo. Si se hubiera alcanzado acuerdo, trasladará copia íntegra del mismo. En caso contrario, remitirá a los representantes de los trabajadores y a la autoridad laboral la decisión final de despido colectivo que haya adoptado y las condiciones del mismo.

			Si en el plazo de quince días desde la fecha de la última reunión celebrada en el periodo de consultas, el empresario no hubiera comunicado a los representantes de los trabajadores y a la autoridad laboral su decisión sobre el despido colectivo, se producirá la caducidad del procedimiento de despido colectivo en los términos que reglamentariamente se establezcan.

			3. Cuando la extinción afectase a más del cincuenta por ciento de los trabajadores, se dará cuenta por el empresario de la venta de los bienes de la empresa, excepto de aquellos que constituyen el tráfico normal de la misma, a los representantes legales de los trabajadores y, asimismo, a la autoridad competente.

			4. Alcanzado el acuerdo o comunicada la decisión a los representantes de los trabajadores, el empresario podrá notificar los despidos individualmente a los trabajadores afectados, lo que deberá realizar conforme a lo establecido en el artículo 53.1. En todo caso, deberán haber transcurrido como mínimo treinta días entre la fecha de la comunicación de la apertura del periodo de consultas a la autoridad laboral y la fecha de efectos del despido.
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