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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion

2. Espiritu emprendedor; cultura y caracteristicas del
emprendedor.

La actuacion de los emprendedores como empresarios.
Evolucidn histérica del concepto de empresario.
El riesgo en la actividad emprendedora.

Innovacion y desarrollo econémico.

N o g o

Economia del conocimiento.
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1. Introduccion

n Una persona emprendedora es aquella que inicia su
propio proyecto empresarial al identificar una
oportunidad de negocio. Esta persona asume riesgos
financieros con la intencion de llevar a cabo su iniciativa y
lograr beneficios.

Las caracteristicas que definen a las personas emprendedoras son:

N
« Autonomia y liderazgo en sus
INDEPENDENCIA proyectos.
J
. . . \
* Tienen ideas y asumen riesgos
asumibles, aportando una vision
Llgaets distinta ante los retos o
problemas.
J
’ * Son creativas y pasan el tiempo h
INNOVACION poniéndose nuevas metas en
busca de nuevas tendencias. )
. N
* Creen en lo que hacen, incluso
cuando las cosas no van bien,
cuando la pasion har’que sigan
adelante.
J
R N
+ Analizan sus errores
PERSISTENCIA continuamente y vuelven a
retomar sus proyectos. )
. + Crean planes de negocio en los A
PLANIFICACION que definen las metas y las vias
para conseguirlas.
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EMPRENDEDORA

* El flujo de liquidez es necesario A

para alcanzar casi todos sus
aaacooee - IR
importante que sepan conducir
el dinero. )
N
+ Organizan su jornada laboral
ARG para sacar el maximo provecho.
J
- )
+ Ofrecen un valor ahadido a la
COMPETITIVIDAD empresa desarrollando una
ventaja competitiva. )

q El emprendimiento y la iniciativa emprendedora
representan uno de los pilares fundamentales del
desarrollo econémico y social contemporaneo. Ser
emprendedor implica crear una empresa, adoptando una
actitud proactiva ante los desafios, asumir riesgos calculados
y transformar ideas en proyectos sostenibles que aporten valor
a la sociedad.

En el contexto de los centros de formacion vial, el espiritu
emprendedor cobra especial relevancia, ya que este sector se
encuentra en constante transformacion por la evolucion
tecnoldgica, los cambios normativos y las nuevas demandas de los
alumnos. Los directores y gestores de autoescuelas deben ejercer
un liderazgo innovador, incorporando estrategias pedagdgicas
modernas, herramientas digitales y enfoques sostenibles que
mejoren la calidad del aprendizaje y la seguridad vial.

° Ver video



https://youtu.be/Dd5HZGzjhkQ?si=I70TcMGVyV35-L0J
https://youtu.be/Dd5HZGzjhkQ?si=I70TcMGVyV35-L0J
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El estudio del emprendimiento y de la iniciativa emprendedora
permite comprender cdmo las ideas, la creatividad y la gestion
eficiente se convierten en motores de crecimiento y de progreso
dentro de un sector esencial para la movilidad y la educacion
ciudadana.

2. Espiritu emprendedor; cultura y caracteristicas
del emprendedor.

El espiritu emprendedor se define como
la actitud proactiva, creativa y orientada
al logro que impulsa a las personas a
identificar oportunidades y
transformarlas en proyectos viables.

" En el contexto de la direccion de centros
| de formacidén vial, este espiritu se
manifiesta en la capacidad de innovar en
los métodos de ensefianza, incorporar
nuevas tecnologias y adaptarse a las demandas del mercado y la
normativa.

Los emprendedores  suelen
caracterizarse por su liderazgo,
iniciativa, resiliencia y visién
estratégica. Son personas que
transforman las dificultades en
retos y que buscan
constantemente  mejorar  los
procesos de su organizacion.
Para la formacion vial, un
emprendedor puede ser quien
decide implementar simuladores
de conduccion avanzada,
formacién online o programas de reciclaje para conductores
profesionales.
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Se puede hablar de 10 tipos de personas emprendedoras:

VISIONARIA INVERSIONISTA OPORTUNISTA

APASIONADA POR NECESIDAD PERSUASIVA

SOCIAL POR AZAR INTUITIVA

ESPECIALISTA

Fomentar la cultura emprendedora en los centros de formacién vial
implica promover valores como la responsabilidad, la innovacion y
la mejora continua. Un ejemplo concreto seria la creacion de
alianzas con empresas de transporte para ofrecer formacion
personalizada o la adopcién de programas ecolégicos de
conduccién eficiente.

Capacidad de Implementar cursos
Proactividad anticipar online antes que la
oportunidades competencia
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Uso de simuladores de
.. Introducir mejoras | conduccién o apps de
Innovacion . L
continuas seguimiento de
alumnos
Superar Adaptarse a cambios
Resiliencia obstaculosy legislativos en
fracasos examenes de trafico
Coordinacion efectiva
. Motivar y dirigir de instructores
Liderazgo yding y
equipos personal
administrativo

3. La actuacion de los emprendedores como
empresarios.

El emprendedor se convierte en
empresario cuando formaliza su idea
en una estructura organizativa y asume
la responsabilidad de gestionarla. En el
caso de los centros de formacion vial,
el empresario debe cumplir funciones
de planificacion, organizacion,
direccidn y control, garantizando que la
actividad se desarrolle conforme a la = L=
normativa vigente y con altos G2
estandares de calidad.

El empresario de una autoescuela no solo imparte clases, sino que
disefia estrategias comerciales, gestiona al personal docente y
administrativo, controla los recursos materiales y tecnoldgicos, y
se ocupa de la satisfaccion del alumno. Debe anticiparse a los
cambios del sector, como la digitalizacion de examenes tedricos o
las nuevas exigencias medioambientales.
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Un ejemplo claro de actuaciéon emprendedora es el de aquellos
directores que amplian sus servicios a la formacién profesional de
conductores de transporte de mercancias peligrosas, adaptandose
a las necesidades del mercado y diversificando sus fuentes de
ingreso.

Cursos de conduccion
Nuevos cursos o g .
Producto - eficiente o vehiculos
servicios C
eléctricos
Mejora en Clases virtuales
Proceso métodos de combinadas con
ensefanza practicas presenciales
Redes de
Cambio en la autoescuelas
Organizativa estructura o franquiciadas o
gestién colaboracion entre
centros
Promociones online,
. Estrategias para apps para reservas
Marketing glas p Pps para y
captar alumnos seguimiento del
aprendizaje
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4. Evolucion histérica del concepto de

empresario.

El concepto de empresario ha evolucionado desde el siglo XVIIl.
Richard Cantillon fue el primero en definirlo como quien asume
riesgos al comprar a precios ciertos y vender a inciertos.
Posteriormente, Jean-Baptiste Say destac6 su funcidn
organizadora de los factores productivos. Mas tarde, Joseph
Schumpeter introdujo la idea del empresario innovador como
motor del cambio econdémico.

Con la Revolucion
Industrial, el empresario
paso de ser un comerciante
a un industrial que
integraba capital y trabajo.
En la actualidad, el
empresario se asocia con
liderazgo, innovacion 'y
responsabilidad social. En
los centros de formacion
vial, este cambio se refleja
en la transicion de
autoescuelas tradicionales
a empresas modernas con
sistemas de gestion digital y servicios personalizados.

El empresario que se dedica al sector del transporte debe
tener un amplio conocimiento de herramientas

tecnologicas para optimizar la enseianza y la administracion.

Esto incluye el uso de plataformas digitales para la gestion de
alumnos, reservas de clases online y analisis de desempeiio
docente.
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5. El riesgo en la actividad emprendedora.

q Todo emprendimiento implica asumir riesgos. En la
formacion vial, estos pueden ser de tipo econémico
(inversion inicial alta), financiero (flujos de caja irregulares),
tecnoldégico (obsolescencia de equipos), legal (cambios
normativos) y reputacional (satisfaccion del cliente). La clave
esta en gestionar estos riesgos mediante planificacion,
diversificacion y adaptacion constante.

Un ejemplo comun es la
inversion en vehiculos
' eléctricos para formacién, que
¢ conlleva un alto coste inicial,
pero permite posicionarse
como un centro sostenible y
atractivo para nuevos
segmentos de alumnos. Otro
riesgo frecuente es el asociado
a la digitalizacién, donde la
competencia online obliga a
diferenciarse mediante calidad
y atencion personalizada.

Los emprendedores exitosos no eliminan el riesgo, sino que lo
gestionan inteligentemente. Aplican analisis de mercado,
establecen planes de contingencia y utilizan herramientas
financieras adecuadas.

Un estudio de viabilidad es una investigacion exhaustiva que busca
evaluar la rentabilidad y la posibilidad de convertir una idea de
negocio en una empresa comercial. Este analisis aborda diversos
aspectos, incluyendo la investigacion de mercado, aspectos
técnicos, el modelo de negocio y la gestion. El objetivo principal es
determinar el potencial beneficio de la nueva idea y examinar todos
los detalles antes de su implementacion. La duracion y los
elementos especificos del estudio pueden variar segun la
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naturaleza de la idea y las posibles razones que puedan llevar al
fracaso de su ejecucion.

Se puede hablar de los siguientes tipos de estudios de vialidad:

*Determina si se cuenta con los recursos
técnicos y la experiencia necesaria para
cumplir los requisitos del proyecto.

VIALIDAD
TECNICA

-Consiste en la evaluacion de los |\
factores econémicos para determinar la
viabilidad financiera del proyecto. Para

Eg(l'ﬁ\ll-gl)v‘loigA ello se utiliza un analisis costo-
beneficio para comparar los costos
financieros con los beneficios
previstos. /

\

‘Un proyecto debe cumplir ciertos

requisitos legales para poder llevarse a
VIALIDAD LEGAL cabo, lo que incluye las leyes y
reglamentos que se aplican a todas las
actividades y resultados esperados.

Consiste en la adecuacion del proyecto )

a la planificacion de la capacidad, los
recursos, las metas estratégicas y los
objetivos empresariales de la
organizacion.

VIALIDAD
OPERATIVA

-

‘Refiere a la asignacion de un tiempo \
determinado para llevar a cabo la
ejecucion del proyecto y los plazos de
cumplimiento para cada fase del
mismo. A continuacién, piensa en
como encaja el calendario de tu
proyecto con tus operaciones actuales,
la planificacion de la demanda, el
calendario de produccion, etc. j

VIALIDAD

TEMPORAL
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Un estudio de viabilidad tipicamente incluye los siguientes

componentes:
*Narracion que describe los detalles
1E' JI.\I’EE:SUL',I'I\IA\F(;‘I del proyecto, producto, servicio,
plan o negocio. )
Lista las necesidades de equipo y
2. CONSIDERACIONES recursos tecnologicos necesarios,
TECNOLOGICAS incluyendo los costos de
adquisicion si no se poseen.
*Examina el mercado local y mas h
3E)I(\f§$Ec£.:.)€ amplio para el producto, servicio,
plan o negocio. )
*Describe objetivos, metas, h
4. ESTRATEGIA DE actividades y programas para llevar
MARKETING los productos o servicios al publico
objetivo.
J
‘Incluye un organigrama con A
descripciones de los puestos
e necesarios para lograr el proyecto
con éxito.
J
I d i di )
‘Incorpora marcadores intermedios
GbcR'ghEoNGDR{\:I\I,&Y significativos para la fecha de
finalizacion del proyecto.
J
‘Incluye archivos y sistemas de )
7. DATOS datos relacionados con las finanzas,
FINANCIEROS administracion y contabilidad del
proyecto. )
-Desglosa los alcances de la )
8. CONCLUSIONES Y propuesta en subconjuntos de
RECOMENDACIONES tecnologia, marketing, organizacion
y finanzas.
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Realizar un estudio de viabilidad proporciona varios beneficios:

@ Respaldan una vision de negocio:

¢ Fundamental para dimensionar los alcances de una visién de
negocio. Evalua el panorama, la competencia y la
probabilidad de éxito.

@ Ayudan a definir metas y objetivos:

(\ |

e Clarifica los objetivos y estrategias necesarios para el éxito
del proyecto. Proporciona puntos de referencia para evaluar
la viabilidad.

@® Comprender los costos y potencial de ingresos:

K |

e Permite entender los costos de inversidn y el potencial de
generacion de ingresos. Facilita la obtenciéon de recursos
necesarios o el dimensionamiento del proyecto segun los
recursos disponibles.

/

@ Facilitan el desarrollo de un plan efectivo:

(\ |

e Ayuda a definir objetivos, comprensién de los siguientes
pasos en el ciclo de desarrollo. Permite elaborar un plan junto
con previsiones financieras y estudios de impacto
econdmico para atraer socios de financiacién.

/
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@ Permiten ejecutar el plan con éxito:

©

para el éxito.

e Conociendo costos, competencia, clientes potenciales y
potencial de ingresos, se obtiene una vision clara de las
fuentes de capital, socios y modelo de negocio necesarios

/

Los pasos para realizar un estudio de viabilidad son:

1. ANALISIS
PRELIMINAR

2. RETORNO DE
INVERSION (ROI)
PROYECTADO

3. ESTUDIO DE
MERCADO

4. PLANIFICACI()N DE
LA ORGANIZACION Y
OPERACIONES

‘Esboza el plan del proyecto,
identificando una necesidad no
atendida y evaluando la demanda
del mercado.

*Determina la viabilidad en términos
de costos, comercializacion y otros
factores

~

‘Proyecta los ingresos del proyecto

y determina la financiacion
necesaria para alcanzar esos
objetivos.
+Considera costos, servicios
necesarios y ajustes en los
ingresos.

J

*Realiza un analisis exhaustivo de la

oferta, demanda y entorno de
mercado.
- Utiliza herramientas de

investigacion de mercado o
considera proveedores externos.

~

‘Establece la organizacion y
operaciones del proyecto para
cumplir con factores técnicos,
operativos, econémicos y legales.

~

y

/
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+Estima activos y pasivos de manera A

precisa
> EPAERA1NL?§ADE *Elabora una lista detallada de

partidas, fuentes, costos y
financiacion disponible.

N\

‘Revisa y analiza los datos

6. REVISION Y .?comlados. o |
ANALISIS DE DATOS ompara resultados con el retorno

de inversion esperado y evalia su
realismo.

o

-Decide la viabilidad del proyecto. )

7. TOMA DE -Eyah]a si feI comp:lgmiso jugtifica}
DECISIONES tiempo, esfuerzo y dinero, y si esta
alineado con los objetivos
estratégicos de la organizacion. Y,

6. Innovacion y desarrollo econémico.

La innovacion se define como la capacidad de generar y aplicar
ideas nuevas para mejorar productos, servicios, procesos 0
modelos organizativos, con el objetivo de aumentar la eficiencia, la
competitividad y el valor ofrecido a los clientes. En un sentido
econdmico mas amplio, la innovacion es un motor clave del
desarrollo econémico, ya que promueve la productividad, la
creacion de empleo y la diversificacion del mercado.

n La innovacion es el motor del desarrollo econémico y

empresarial.

En la formacion vial, la innovacidn se manifiesta en nuevas
metodologias de ensefianza, el uso de inteligencia artificial para
personalizar el aprendizaje, o laimplementacion de simuladores de
realidad virtual que mejoran la experiencia del alumno.
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La innovacion de proceso se observa
cuando un centro reorganiza sus horarios
o introduce plataformas de gestion
automatizadas. La innovacion de
producto aparece con nuevos Ccursos
(como  conduccién  ecolégica o
conducciéon auténoma). La innovacion
organizativa se da al adoptar modelos de
franquicia o redes colaborativas de
autoescuelas.

La innovacién puede manifestarse de multiples formas:

@ Innovacion de producto:

e Consiste en ofrecer nuevos cursos o servicios adaptados a
las necesidades del mercado. Por ejemplo, Ia
implementacion de cursos de conduccion eficiente,
formacién para vehiculos eléctricos, programas de
conduccioén segura para jovenes o cursos especializados
para transportistas profesionales. Estas innovaciones
permiten atraer a nuevos clientes y fidelizar a los existentes.

@ Innovacion de proceso:

e Se centra en mejorar la eficiencia de los métodos de
ensefianza y de gestion administrativa. La digitalizacion de
los exdmenes teoricos, el uso de simuladores de conduccion,
aplicaciones moviles para seguimiento del progreso del
alumno y sistemas de reserva online son ejemplos de como
un centro de formacién vial puede optimizar sus procesos
internos y mejorar la experiencia de aprendizaje. /
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@ Innovacion organizativa:

e Implica modificar la estructura, la gestion del personal o la
forma de operar de la organizacion. Por ejemplo, un centro
de formacion vial puede implementar un modelo de
franquicia, establecer alianzas estratégicas con empresas de
transporte, o crear equipos multidisciplinarios para mejorar
la coordinacion entre instructores, administrativos vy
marketing.

/

@ Innovacion en marketing y comercializacion:

e Incluye estrategias para atraer, fidelizar y comunicar
eficazmente con los alumnos. La creacion de plataformas
digitales para seguimiento personalizado, campafas de
marketing en redes sociales, programas de fidelizaciéon o
servicios de atencién al cliente innovadores contribuyen a
mejorar la visibilidad y la rentabilidad del centro.

/

Tipos de Innovacion

Innovacion en Innovacion de
Marketing Producto

Innovacion
Organizativa

-@- Innovacion de Proceso
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Estos avances no solo generan competitividad, sino que
contribuyen al desarrollo econémico local al crear empleo,
modernizar el sector y mejorar la seguridad vial. Un ejemplo es una
autoescuela que desarrolla su propia aplicacién para seguimiento
del progreso de los alumnos y logra incrementar su tasa de
aprobados y su rentabilidad.

4 )

Esquematizando, la innovacion y el desarrollo econémico
estan estrechamente vinculados. La capacidad de un centro
de formacion vial para innovar determina su sostenibilidad, su
impacto social y econémico, y su liderazgo en un sector cada
vez mas competitivo y tecnolégicamente avanzado.

- J

7. Economia del conocimiento.

La economia del conocimiento se basa en la produccion, gestion 'y
aplicacion de informacion y saber. En este entorno, la formacion y
la innovacién son recursos estratégicos. Los centros de formacién
vial deben orientarse a generar y compartir conocimiento, tanto
entre instructores como con los alumnos.

Esto implica una apuesta por la formacién continua de los
docentes, la incorporacién de tecnologias de la informacién y la
comunicaciéon (TIC) y la creacién de contenidos digitales
actualizados. Un ejemplo practico es el de un centro que
implementa plataformas de e-learning para ofrecer cursos teéricos
en linea, combinando flexibilidad y calidad.

En este contexto, la competitividad no depende solo del capital
econdémico, sino del capital intelectual y la capacidad de
aprendizaje organizativo.

n Un centro de formacion vial innovador es aquel que

integra conocimiento técnico, pedagdgico y tecnolégico
para ofrecer un servicio de excelencia.




UD1. EMPRENDIMIENTO E INICIATIVA -y
EMPRENDEDORA —DGT
r Direccion General

de Trafico

Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Capacidad de asumir riesgos y
liderar.

® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Mejorar la eficiencia en
métodos de enseianza y gestion.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: a) Un gestor de rutina.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: ¢c) Cambios en la normativa de
trafico.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Gestion, formacién y aplicacion
del conocimiento y la tecnologia.
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@

Resumen

El emprendimiento es la capacidad de identificar oportunidades,
asumir riesgos y transformar ideas en proyectos sostenibles. La
iniciativa emprendedora combina creatividad, liderazgo,
proactividad y resiliencia para generar valor econémico y social.

El emprendedor que se convierte en empresario debe gestionar
eficazmente su organizacion, planificar, dirigir y controlar recursos
humanos, financieros y tecnoldgicos. En el contexto de los centros
de formacion vial, esto incluye la gestion de instructores, vehiculos,
programas de ensefianza y normativa.

El concepto de empresario ha evolucionado histéricamente desde
los comerciantes y productores de los siglos XVIII y XIX hasta los
empresarios modernos, orientados a la innovacion, la digitalizacion
y la economia del conocimiento.

El riesgo es inherente a toda actividad emprendedora. Puede ser
econdémico, financiero, tecnolégico, legal o reputacional. Los
emprendedores exitosos lo gestionan mediante planificacion,
diversificacion y adopcion de herramientas tecnoldgicas.

La innovacion es el motor del desarrollo econdmico. Se traduce en
nuevas metodologias de ensefianza, aplicaciones digitales,
simuladores de conduccion y mejoras organizativas. La capacidad
de innovar permite aumentar la competitividad, generar empleo y
mejorar la seguridad vial.

La economia del conocimiento resalta la importancia del capital
intelectual, la formacién continua y la gestién de la informacién
como factores clave de éxito. Los centros que promueven el
aprendizaje constante de su personal y la incorporacion de
tecnologia se posicionan como lideres en calidad y eficiencia.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion.
2. Situacién econémica actual.
3. El autoempleo.

4. El plan o proyecto de empresa.
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1. Introduccion

El plan de empresa es una

herramienta estratégica
fundamental para cualquier
proyecto emprendedor. Su

elaboracion permite estructurar la
idea de negocio, analizar su
viabilidad, planificar recursos y
establecer metas concretas. Su
objetivo principal es evaluar la
viabilidad técnica, econdémica y
. 5 . financiera de la idea emprendedora
y establecer las acciones y estrategias necesarias para convertirla
en un proyecto empresarial concreto.

La creacion de un plan de empresa cumple dos objetivos
especificos:

*Permite al emprendedor o emprendedora realizg
un analisis exhaustivo de todas las variables que
podrian afectar al proyecto, proporcionandole la
informacion necesaria para evaluar su viabilidad.
Una vez en marcha, el plan de empresa actua
como una herramienta interna para evaluar el
rendimiento de la empresa y detectar
desviaciones respecto al escenario previsto. /

*El resultado del plan de empresa puede utilizarsﬁ
como presentacion del proyecto ante terceros
que se solicite para colaboracion o apoyo
economico. Estos terceros pueden incluir
entidades financieras, inversores institucionales
o privados, sociedades de capital riesgo,
organismos  publicos 'y otros actores
involucrados. /)
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En la actualidad, tanto los emprendedores individuales como las
empresas consolidadas enfrentan un entorno econdmico
cambiante, caracterizado por la digitalizacion, la competencia
global y la necesidad de innovacién constante.

q Tener un plan de empresa sélido no solo facilita la toma
de decisiones internas, sino que es clave para

atraer financiacion, convencer a inversores o acceder a
subvenciones.

En sectores concretos, como la formacion vial, el plan permite
anticipar cambios normativos, necesidades tecnolégicas vy
demandas especificas de los alumnos.

A la hora de elaborar el plan de empresa existen diferentes
herramientas que pueden ser utiles:

Autodiagnéstico de Autodiagnéstico
Analisis DAFO actitudes para acceso a
emprendedoras nuevos mercados

El DAFO, que significa Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades, es una herramienta que permite a los
empresarios analizar la situacion actual de su empresa, marca
o producto para tomar decisiones informadas sobre el futuro.

Antes de crear un plan de empresa, se recomienda realizar un
autodiagnoéstico para evaluar la actitud emprendedora. La
Direcciéon General de Industria y de la PYME ofrece una
herramienta de Autodiagndstico que utiliza un cuestionario
estructurado en siete secciones.
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Proporciona recomendaciones para preparar al emprendedor
antes de iniciar su proyecto.

Esta herramienta ayuda a las PYME a abordar Ia
internacionalizacion como una estrategia necesaria para
competir en igualdad de condiciones con empresas de otros
paises. A través de un cuestionario sobre siete areas clave de
la estrategia organizativa, ofrece recomendaciones para
preparar a la PYME antes de embarcarse en su
internacionalizacion.

2. Situacion econdmica actual

La situacion econémica actual influye de manera directa en la
planificacion y desarrollo de cualquier negocio. Factores como la
inflacion, las tasas de desempleo, la evolucién del consumo y las
politicas publicas condicionan la viabilidad de los proyectos.

En un enfoque general, los empresarios deben tener en cuenta:

PIB, inflacién, tipos de
interés y politicas fiscales.

Necesidades y
expectativas de  los
clientes o usuarios.
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USINESS
OMPETITION

Empresas existentes,
tendencias y barreras de
entrada.

Innovaciéon  tecnoldgica
que afecta a la
produccién, distribucion y
comunicacion.

Consideraciones Economicas para Empresarios

Digitalizacion Macroeconémico

Tecnologiay [l Entorno

Competencia Demanda del Mercado

La economia mundial y nacional ha experimentado cambios
significativos en los Ultimos afios, caracterizados por la
digitalizacion de los servicios, la recuperacion tras crisis
econdmicas, el aumento del desempleo y la aparicion de nuevas
necesidades de formacion profesional.

En este contexto, los centros de formaciodn vial se enfrentan a retos
y oportunidades. Por un lado, existe una demanda constante de
formacién tedrica y practica para obtener carné de conducir, y los
cursos especializados para profesionales del transporte. Por otro
lado, la competencia se ha intensificado, con la proliferacién de
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autoescuelas tradicionales, franquicias y plataformas de formacion
online.

Factores econdmicos clave que afectan a un centro de formacion
vial incluyen:

@ Poder adquisitivo de los alumnos:

e La capacidad econémica de los estudiantes influye en la
demanda de cursos y servicios adicionales.

@ Regulacion y costes asociados:

e Cambios en la legislacién sobre formacion vial o en los
requisitos de vehiculos y seguros.

@® Tendencias tecnolégicas:

e Digitalizacion de examenes, uso de aps y simuladores de
conduccioén.

4 )
Ejemplo:

Una autoescuela que detecta un aumento en la demanda de
formacion para vehiculos eléctricos puede invertir en flotas de
coches eléctricos y en cursos especializados, aprovechando
la tendencia de movilidad sostenible y adaptandose a la
situacion econémica actual.

- J
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3. El autoempleo

El autoempleo consiste en desarrollar una
actividad  profesional de  manera
independiente, convirtiéndose en
empresario de uno mismo. Esta forma de
empleo es especialmente relevante en el
sector de la formacion vial, donde muchos
instructores o directores deciden crear su
propia autoescuela.

Ventajas del autoempleo en centros de formacion vial:

4 )

o Mayor control sobre la gestion del centro y la toma de
decisiones.

« Posibilidad de adaptar los servicios a nichos especificos
(por ejemplo, formacion para transporte de mercancias o
cursos de conduccion eficiente).

e Potencial de rentabilidad directa, al no depender de
salarios fijos.

. J

Desventajas:

4 )

e Asuncién de riesgos econdémicos: inversion inicial en
vehiculos, instalaciones y personal.

o Responsabilidad legal y administrativa total sobre la
empresa.

o Necesidad de competencias multifuncionales, desde
gestion administrativa hasta marketing y atencién al
cliente.

. J
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4 )

Ejemplo concreto:

Un instructor decide crear su propia autoescuela. Inicia con un
vehiculo y un simulador basico, ofrece clases personalizadas
y genera alianzas con empresas locales para formar a sus
empleados. A través del autoempleo, logra consolidar su
negocio a la par que mantiene flexibilidad y control total sobre
la calidad del servicio.

N | J

4. El plan o proyecto de empresa

El plan de empresa es un documento estratégico que recoge la
planificacion integral de un negocio, definiendo objetivos, recursos,
estrategias y métodos de evaluacion. Su elaboracion es
fundamental para la viabilidad de cualquier proyecto emprendedor
y resulta especialmente util para los centros de formacion vial, ya
que permite prever necesidades, riesgos y oportunidades.

Componentes esenciales de un plan de empresa en formacion vial:

Resumen ejecutivo

Presentacion breve del proyecto, mision, vision y objetivos
del centro de formacion vial.
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Analisis de mercado

Estudio de la demanda de cursos de conduccion,
identificacion de competidores y segmentacion de alumnos.

Plan de marketing y ventas

Estrategias para atraer y fidelizar alumnos, incluyendo
publicidad online, promociones y programas de fidelizacion.

Plan de operaciones

Organizacion del centro, horarios de clases, gestion de
instructores y mantenimiento de vehiculos y simuladores.

Plan financiero

Presupuesto inicial, proyeccion de ingresos y gastos, punto
de equilibrio y rentabilidad esperada.
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Anadlisis de riesgos

Identificacion de riesgos econdmicos, legales, tecnologicos
y reputacionales, y estrategias para mitigarlos.

Estructura de un Plan de Negocio de Formacion Vial

Andlisis de
Resumen Ejecutivo Mercado

Presentacion concisa Estudio de la demanda
de la mision y objetivos y la competencia en el
del centro. mercado de la
formacion wial.

B
=2,

Plan de

Plan de Marketing Operaciones

y Ventas

#4
]

Organizacion y gestion
de las operaciones
diarias del centro.

Estrategias para atraer
y retener estudiantes.

Plan Financiero Andlisis de Riesgos

Presupuesto y
proyecciones
financieras para la
sostenibilidad.

Identificacion y
mitigacién de posibles
riesgos.

P

4 )

Ejemplo practico:

Un centro de formacién vial que planea abrir nuevas
sucursales desarrolla un plan de empresa donde:

o Define su misién de ofrecer formacién vial moderna 'y
segura.

« Analiza la demanda local y la competencia cercana.

- J
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o Planifica inversiones en simuladores de ultima
generacion y formacién online.

o Calcula ingresos esperados y gastos de personal,
instalaciones y flota de vehiculos.

Establece estrategias de mitigacion de riesgos, como seguros
y protocolos de seguridad vial.

- J

q El plan de empresa sirve como guia interna para los

directores y gestores, y como herramienta para
atraer inversores o financiacion externa, demostrando la
viabilidad y el potencial de crecimiento del proyecto.

El estudio del mercado es fundamental para disefiar una estrategia
comercial efectiva, ya que permite comprender la respuesta del
mercado a un producto o servicio. El mercado se define como el
conjunto de compradores y vendedores de un producto o servicio,
y su analisis implica examinar elementos clave como el producto,
el precio, el publico objetivo y la competencia.

Para entender por qué algunos productos tienen mas éxito que
otros, es esencial analizar varios factores.

@® La necesidad insatisfecha.

@® Lademanda:

e Cantidad que los compradores estan dispuestos a adquirir a
un precio determinado.
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@® La oferta:

@)

Cantidad que los vendedores estan dispuestos a ofrecer a un
precio determinado.

KIH'

@® El intercambio:

Obtencién de algo deseado a cambio de algo deseado por
otra persona.

Para

hacer un estudio de mercado es importante conocer algunos

aspectos sobre el mercado, los clientes, la competencia y las
fuentes de informacion.

FUENTES DE
MERCADO CLIENTES COMPETENCIA INFORMACION

Tamano \

Estructura

Mercado
meta
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Las nuevas formas de venta, como la televenta y la venta por
internet, estan transformando la manera en que se comercializan
los productos. El término “intermediario” esta siendo sustituido por
el de “canales de distribucion”, reflejando una visién mas amplia
del proceso de venta.

Los prescriptores —personas que influyen en las decisiones de
compra sin participar directamente en la transaccion—, como los
médicos en el caso de los productos farmacéuticos, tienen un
papel relevante en el mercado. Al igual que, los compradores, con
sus caracteristicas y patrones de consumo, también afectan la
estructura del mercado.

El mercado meta es el grupo de compradores potenciales al que la
empresa dirige sus esfuerzos comerciales con el objetivo de
convertirlos en clientes. Para definirlo, se realiza una segmentacion
del mercado, dividiéndolo en grupos con caracteristicas similares
segun criterios geograficos, demograficos, personales, familiares,
psicolagicos o conductuales.

Una vez segmentado el mercado, la empresa selecciona el
segmento mas atractivo, considerando factores como el volumen
de ventas, las expectativas de crecimiento, el nivel de competencia
y los beneficios potenciales.

Existen tres estrategias de segmentacion:

Diferenciada

Adapta el producto a cada segmento (requiere alta
inversion, usada por grandes empresas).
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Indiferenciada

Ofrece un mismo producto para todos los segmentos.

Concentrada

Se enfoca en un solo segmento, adaptando el producto a sus
necesidades (comun en empresas con recursos limitados).

Para facilitar la venta de un producto, es fundamental conocer en
detalle a los posibles clientes: su estilo de vida, ubicacion, ingresos,
preferencias y necesidades. Este conocimiento permite
comprender el comportamiento del consumidor, anticipar sus
decisiones y disefiar estrategias comerciales efectivas.

El analisis debe abarcar:

4 )

o Quién decide, compra, paga y consume.

e Qué se compra y por qué, considerando factores como
calidad o marca.

o Cuando y con qué frecuencia se compra.
« Donde se compra, identificando los canales preferidos.

« Cuanto se compra, segin tamafio o cantidad.

. J
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Estos elementos ayudan a definir con precision la estrategia
comercial y a responder eficazmente a las necesidades del
mercado.

La competencia se define como la presencia de diferentes
oferentes de bienes o servicios en el mismo mercado. Para evaluar
las posibilidades de éxito de nuestro producto, es importante
entender a fondo quiénes son nuestros competidores cercanos y
como llevan a cabo sus operaciones, qué caracteristicas tienen sus
productos, cual es su precio y como son recibidos en el mercado.
Estos datos nos facilitaran la toma de decisiones sobre nuestros
propios productos y su posicion en el mercado.

Cuando buscamos un lugar para nuestro producto en el mercado,
es fundamental identificar alguna razén o ventaja en comparacion
con la competencia. Esta ventaja competitiva puede residir en el
precio, la calidad, caracteristicas adicionales del producto (servicio
posventa, atencién personalizada, servicios financieros, etc.) u
otros aspectos. Después de evaluar nuestro producto en relacion
con los ofrecidos por la competencia, podemos optar por la
estrategia que consideremos mas adecuada para introducirlo en el
mercado:

@® Ofrecer un producto muy diferente a los de la
competencia:

e Factible si podemos crear un producto innovador, ofrecerlo a
un precio razonable y hay demanda para dicho producto.

@ Ofrecer un producto o servicio muy similar al de la
competencia y captar clientes:

i\

Esto se logra mediante un producto superior, una oferta
menor que la demanda o si la empresa cuenta con mas
recursos que la competencia.
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Para realizar un estudio de mercado, es fundamental recopilar
informacion de diversas fuentes y evaluar su fiabilidad, origen,
vigencia y validez.

Las fuentes se clasifican en:

@ Por disponibilidad:

¢ Internas: datos de la propia empresa.

e Externas: informacion de organismos, publicaciones o
internet.

/

@ Por grado de elaboracion:

o Primarias: datos obtenidos directamente (encuestas,
entrevistas, observacion).

« Secundarias: informacion ya existente (informes del INE,
anuarios econémicos, estudios sectoriales).

/

Tras recopilar los datos, se deben analizar para obtener
conclusiones utiles para la estrategia comercial.

El marketing estratégico busca comprender las necesidades del
cliente, detectar nuevos nichos, evaluar oportunidades y disefiar
planes de accion que orienten a la empresa hacia sus objetivos.

La herramienta central es el plan de marketing, que define metas,
estrategias, recursos y plazos.

El marketing mix, basado en las cuatro variables —producto, precio,
distribucion y promocion—, constituye el nucleo de la estrategia
comercial, sumado a factores como la competenciay la estructura
del mercado también influyen en las decisiones.
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En sintesis, el éxito empresarial depende de analizar correctamente
el mercado, aplicar estrategias de marketing adecuadas y ejecutar
un plan bien estructurado.

El producto

Un producto es todo aquello que puede ofrecerse en el
mercado para satisfacer una necesidad o deseo,

incluyendo bienes, servicios, personas, lugares,
organizaciones e ideas.

Para aumentar las probabilidades de éxito en su venta, es necesario
realizar previamente:

4 N\
« Un analisis de mercado.

o La identificacion de necesidades no satisfechas.

o Laevaluacion de recursos y limitaciones de la empresa.

\ J

El producto es el punto de partida de la estrategia comercial y base
de la gestidon empresarial. A pesar de que un buen producto no
asegura el éxito, uno deficiente dificulta cualquier resultado
positivo. Por ello, todas las decisiones deben orientarse a
responder a las demandas del mercado.

i CICLO DE
NIVELES CARACTERISTICAS VIDA

Segun su
tangibilidad

Segun su
finalidad
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Un producto puede analizarse en tres niveles:

Producto basico

Satisface la necesidad fundamental del consumidor (ej. un
automovil como medio de transporte).

Producto formal

Es la materializacion del producto basico, con atributos
como calidad, disefio, marca o caracteristicas técnicas.

Producto ampliado

Ainade beneficios adicionales, como servicio posventa,
entrega o financiacion.

El consumidor valora el conjunto de beneficios de todos estos
niveles. Por ello, en el disefo del producto se debe identificar la
necesidad basica, crear el producto formal y ampliarlo para ofrecer
una propuesta mas atractiva y completa al cliente.
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Los productos se clasifican segun dos criterios principales:

Segun su tangibilidad:

@® Bienes:

e Objetos fisicos que pueden tocarse. Pueden ser duraderos
(uso prolongado, como ropa o automdéviles) o no duraderos
(se consumen rapidamente, como alimentos o papel).

@® Servicio:

e Actividades intangibles que satisfacen necesidades, no se
pueden almacenar ni separar del proveedor y son variables y
efimeros (ej. reparacién de un vehiculo o servicio de
mensajeria).

/
Segun su finalidad

@® Productos de consumo:

e Adquiridos por individuos para uso personal.

@® Productos industriales:

e Comprados por empresas para producir o comercializar. Un
mismo producto puede tener ambos usos segun su destino
(ej. fruta para consumo o para fabricar mermeladas).
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Los elementos que complementan al producto son:

@® Marca:

Identifica y diferencia los productos. Se compone del nombre
(parte pronunciable) y el logotipo (disefio grafico). Debe ser
facil de recordar y pronunciar, las caracteristicas del
producto. Elegir una marca implica analizar su impacto en el
mercado y los costos de desarrollo y registro.

/

K |

® Envase:

Facilita el transporte, almacenamiento y conservacién del
producto, como elemento diferenciador. Las decisiones
sobre tamaiio, forma, color, materiales y costo influyen en la
preferencia del cliente. Un buen envase debe ser reciclable,
retornable y econémico.

/

@® Producto ampliado:

Mejora la competitividad del producto mediante servicios
adicionales (entrega, financiacién, mantenimiento,
asistencia técnica, etc.). Es fundamental evaluar la
relacién costo-beneficio, ya que una decisidn deja de ser
eficaz si los costos superan las ventajas obtenidas.

/
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Todo producto pasa por un ciclo de vida, desde su introduccién
hasta su desaparicion, esto se debe a la aparicion de alternativas
mejores o a cambios en las preferencias del consumidor.

Las etapas del ciclo de vida del producto son:

Introduccion

Lanzamiento con ventas bajas y alto esfuerzo comercial.

Crecimiento

Aumento rapido de ventas y mayor reconocimiento del
producto.

Madurez

Ventas estables y alta competencia entre empresas.

Declive

Caida de ventas hasta la desaparicion del producto.
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Este ciclo permite a las empresas planificar estrategias adecuadas
para cada fase.

La politica de precios de una empresa se ve influenciada por
diversos factores, como los precios de la competencia, los costos
de produccidén y comercializacion, y las preferencias de los clientes.
Hay varios métodos para fijar precios, dependiendo del enfoque
que la empresa considere:

‘Implica agregar a los costos del producto \
el beneficio deseado por su venta. El
beneficio puede ser un porcentaje sobre el
costo o sobre el precio del producto, y
varia segun otros factores de la empresa.
Este método requiere un analisis
exhaustivo de los costos, pero no todas las
empresas conocen sus costos ni como
cambian con el aumento de la produccioén..

Basado en los
costos

«Utiliza la percepcion que tiene el \
comprador sobre el valor del producto
como referencia. Si la empresa fija un
Basado en el precio superior a lo que los compradores
comprador estan dispuestos a pagar, vendera menos;

si fija un precio por debajo de ese valor de
referencia, vendera mas, pero con menos
ingresos por unidad.

Involucra el estudio de los precios de la \
competencia. La empresa puede
establecer un precio igual, menor o mayor
al de la competencia. Por lo general, las
empresas con mayor cuota de mercado
tienden a tener precios similares, mientras
que las mas pequeias suelen seguir al
lider, ajustando sus precios segun lo haga
el lider. Este método puede ser
especialmente util para las pequeias
empresas. j

Basado en la

competencia
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La distribucion

La distribucién del producto abarca todas las actividades
necesarias para llevarlo desde su origen hasta
el consumidor. Es importante evaluar este
aspecto antes de emprender un proyecto
empresarial.

Cuando una empresa estudia su sistema de
distribucidn, debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Caracteristicas del producto, como su perecibilidad, fragilidad,
volumen, etc.

Caracteristicas de la empresa, como su capacidad para
‘ afrontar la inversién, recursos humanos, etc.

Basandose en los aspectos anteriores, se seleccionara el canal de
distribucién mas adecuado, que se refiere a la ruta que sigue un
producto desde su fabricacién hasta llegar al consumidor, existen
diferentes opciones:

4 )
e Del productor al consumidor.

e Del productor a las tiendas que comercializan el producto.

e Del productor al mayorista, de este al minorista y después
al consumidor.
. J

La distribuciéon del producto es una de las actividades
empresariales que se externalizan con mayor frecuencia.
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La promocion

Es fundamental que los clientes sepan quiénes somos, qué les
ofrecemos, a qué precio, déonde pueden adquirirlo e informarles
sobre la existencia de nuestro producto. Siguiendo las siguientes
estrategia de comunicacion:

‘La empresa debe tener claro a
qué segmento del mercado se
dirige.

Identificar la
audiencia objetivo

+Es importante decidir si se quiere

Seleccionar el destacar la marca, la novedad, el
mensaje y definir la producto en si o algin aspecto
respuesta deseada especifico del producto ampliado,
entre otros.

*Se  deben considerar las
caracteristicas principales de los

Escoger un medio de

. diferentes medios de
comunicacion comunicacion para elegir el mas
adecuado.

‘Esto se realiza con el propdsito
de conocer los efectos de la
comunicacion y poder realizar
ajustes necesarios.

Establecer un
método de
retroalimentacion

Los principales medios de comunicacion a los que se puede
recurrir para promocionar un producto, asi como sus ventajas e
inconvenientes, son:
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PUBLICIDAD EN PUBLICIDAD EN PUBLICIDAD IMPRESA
TELEVISION RADIO (revistas y periodicos)
‘Ventajas: alcance *Ventajas: *Ventajas: variedad de
masivo, capacidad relativamente mas opciones de
para transmitir econémico que la segmentacion,
mensajes visuales television, llega a duracion mas extensa
auditivos, una audiencia de la exposicion,
adecuado para especifica, posibilidad de disefo
productos que posibilidad de creativo.
requieren adaptarse *Inconvenientes:
demostraciones. rapidamente a alcance limitado,
*Inconvenientes: cambios. obsolescencia rapida,
costoso, *Inconvenientes: costos variables segun
competencia limitado a la la publicacion.
intensa, breve audiencia auditiva,
tiempo de menos impacto
exposicion. visual, alcance
localizado.

D:‘gf‘ﬁ:f{rﬂgs PUBLICIDAD MARKETING DE
. EXTER!QR (yallas CONTEN’IDOS
publicida den publicitarias, (blogs, videos,
internet) carteles) podcasts)

*Ventajas: *Ventajas: *Ventajas: crea
altamente visibilidad confianza
segmentado, constante, alcance autoridad, atrae a
medible y localizado 0 audiencias
adaptable en amplio segun la especificas, puede
tiempo real, costos ubicacion, ser compartido y
variables y creatividad en el viralizado.
escalables. disefio. *Inconvenientes:
*Inconvenientes: *Inconvenientes: requiere  tiempo
saturacion de costoso, limitado para construir
anuncios, en la informacion audiencia,
competencia que puede resultados a largo
intensa en linea, transmitir, plazo, saturacion
cambios  rapidos obstruccion visual de contenido en
en algoritmos y en areas urbanas. algunos nichos.
tendencias.
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EVENTOS Y PATROCINIOS

*Ventajas: interaccion directa con la audiencia, oportunidad de
asociar la marca con eventos relevantes.

*Inconvenientes: costoso, alcance limitado a la asistencia al
evento, dificultad para medir el retorno de inversion.

Es importante seleccionar los medios de comunicaciéon que mejor
se adapten al producto, la audiencia objetivo y el presupuesto
disponible, considerando cuidadosamente las ventajas e
inconvenientes de cada opcidn.

Respecto a los canales de comunicacidn, estos son los medios que
una empresa utiliza para dar a conocer su producto. La empresa
elige el canal de comunicacién que considere mas eficiente para
transmitir el mensaje al segmento del mercado que le interesa.

Los canales principales son:

*Es una forma de comunicacion interpersonal \
realizada por vendedores, representantes de
ventas, agentes, etc. Cumple Vvarias
funciones, como informar a los posibles
compradores, persuadirlos para que
adquieran el producto, buscar nuevos
clientes y desarrollar actitudes favorables.
Aunque es el método mas eficaz para la
toma de decisiones de compra, también es el

mas costoso. /

*Su objetivo es crear una imagen de la \
empresa tanto hacia el exterior (clientes,
proveedores) como hacia el interior
Relaciones (trabajadores, accionistas). Ejemplos
publicas incluyen regalos de empresa y el patrocinio
de eventos culturales, cientificos o
deportivos. El costo en estos casos puede
variar considerablemente. J
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+Es una forma de comunicacion interpersonal

realizada por vendedores, representantes de
ventas, agentes, etc. Cumple varias
funciones, como informar a los posibles
Venta compradores, persuadirlos para que
directa adquieran el producto, buscar nuevos
clientes y desarrollar actitudes favorables.
Aunque es el método mas eficaz para la
toma de decisiones de compra, también es el
mas costoso.

/

*Su objetivo es crear una imagen de la \
empresa tanto hacia el exterior (clientes,
proveedores) como hacia el interior
Relaciones (trabajadores, accionistas). Ejemplos
publicas incluyen regalos de empresa y el patrocinio
de eventos culturales, cientificos o
deportivos. El costo en estos casos puede
variar considerablemente. )
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Evaluar la viabilidad del
proyecto en el contexto econémico.

@® Pregunta2

Respuesta correcta: b) Tener autonomia en la gestion
del negocio.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Estrategias de marketing,
analisis de mercado, operaciones y finanzas.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Identificar posibles problemas y
definir estrategias de mitigacion.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Incorporar cursos online y
simuladores de conduccion.
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@

Resumen

El plan de empresa es una herramienta esencial para convertir
ideas en proyectos viables. La situacion econdmica actual influye
en la estrategia de negocio, mientras que el autoempleo permite a
los emprendedores gestionar su propio proyecto con autonomia y
responsabilidad. El plan de empresa detalla los objetivos, recursos,
estrategias y riesgos, facilitando la toma de decisiones, la
obtencion de financiacion y la viabilidad a largo plazo.

En sectores concretos, como la formacion vial, combinar un
enfoque general con estrategias especificas permite adaptarse ala
demanda, incorporar innovacion tecnoldgica y gestionar riesgos,
aumentando de esta forma la competitividad y sostenibilidad del
negocio.
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e Comprender el papel de la empresa y sus funciones
econdémicas y sociales.

e Analizar los factores que determinan la localizacion y el tamano
empresarial.

e Identificar los elementos que conforman la identidad
corporativa.

e Valorar la importancia de la responsabilidad social en la
gestion.

e Promover la ética y la transparencia como valores
empresariales.

e Entender cdémo la cultura organizacional influye en el
rendimiento y la motivacion.

El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccién

La empresa y la actividad econémica.
Localizacién y dimension de las empresas.
Los signos identificativos de la empresa.
Responsabilidad social corporativa (RSC).
Etica empresarial y balance social.

NS gk owbd=

La cultura empresarial.
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n La empresa es una organizacion fundamental para el
desarrollo econdomico y social. Su funcion principal

es combinar recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos para producir bienes o servicios que satisfagan
necesidades de la sociedad.

Sin embargo, ninguna empresa opera de manera aislada: se
encuentra inmersa en un entorno cambiante que influye
directamente en su éxito o fracaso.

Comprender la relacion entre empresa y entorno es esencial para
planificar estrategias efectivas, adaptarse a los cambios
econdémicos y tecnoldgicos, y mantener una gestion ética y
responsable.

En una sociedad globalizada y en constante transformacion, la
empresa no puede entenderse de forma aislada: esta influida por
su entorno econoémico, social, tecnoldgico y cultural.

En el caso de un centro de formacion vial, el entorno incluye
factores como la normativa de trafico, las necesidades de los
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alumnos, la competencia local y las tendencias de movilidad
sostenible.

q Una empresa es una organizacion que transforma
recursos (como materias primas, tecnologia y mano

de obra) en productos o servicios para satisfacer las
necesidades del mercado.

Los elementos principales que integran la empresa son la
tierra, el trabajo y el capital.

@® Tierra:

e Elsueloy lorecursos naturales cruciales para la produccion,
como el aguay la energia.

@® Trabajo:

e Esfuerzo y dedicacién de las personas que contribuyen con
su labor, ya sea fisica o intelectual, para crear bienes o
proporcionar servicios dentro de la empresa.

@ Capital:

e Engloba tanto los bienes y derechos presentes en el
patrimonio de la empresa, como los inmuebles y los muebles,
que incluyen tanto recursos financieros como técnicos,
necesarios para la produccion.

/
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El empresario es el encargado de dirigir y coordinar esta
actividad, asumiendo los riesgos inherentes al negocio.

nciones de la Empresa en la Sociedad

Funcion de creacion de valor

La empresa transforma recursos en productos o servicios

mas valiosos, satisfaciendo las necesidades de los
consumidores y generando valor.

Funcién de riesgo

Las empresas invierten recursos antes de obtener
ganancias, asumiendo el riesgo de que los productos no se
vendan o lo hagan a precios inferiores al esperado.

Funciodn social

Las empresas desempeian un papel decisivo al producir
bienes y servicios, generar empleo y fomentar la innovacion.
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Funcién productiva

Consiste en organizar y coordinar todas las actividades
necesarias para transformar insumos en productos finales,
tomando decisiones estratégicas sobre los recursos y
procesos a utilizar.

Ciclo de Funciones de la Empresa

ﬁ
Gestionar la
Produccidén Crear Valor
Organizary Transformar
coordinar recursos en
actividades productos valiosos
) =
29 o
Contribuir Asumir Riesgo
Socialmente

Invertir antes de
obtener ganancias

Producir bienes y
generar empleo

egeniosode l-EoHnesa

e Aportan capital y buscan rentabilidad.
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@® Directivos:

K |

Toman decisiones estratégicas y gestionan la organizacion.

@® Trabajadores:

K |

Ejecutan las tareas diarias y producen bienes o servicios.

Las organizaciones empresariales deben contar con diferentes

~

Apice estratégico: ubicado en la cima de la jerarquia, estd
compuesto por aquellos encargados de la direccion vy
coordinacion de la organizacién.

Linea media: formada por mandos intermedios que
organizan el trabajo y supervisan al personal.

Nucleo de operaciones: personas que participan
directamente en la produccién de bienes o servicios.
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APICE
ESTRATEGICO

LINEA MEDIA

NUCLEO DE
te:OF ERACIONES

)

g.de normalizacion, y el staff de apoyo,
stas en tareas especificas que la empresa

ermpresgdectivo.

@ Organizacion:

e Estructura interna, roles, responsabilidades y jerarquias.

e Valores y comportamientos compartidos por los empleados.
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Factores externos (clientes, competidores, proveedores, leyes,
tecnologia) que influyen en la actividad empresarial y determinan
su éxito o fracaso.

Estructura de la Empresa

Elemento Elementos Elementos
Humano Materiales Inmateriales

Representa a las Incluye los activos Abarca los aspectos

personas que fisicos que la no fisicos que dan
impulsan la Cu Itl empresa utiliza para forma a la identidad
empresa, desde los operar. y operaciones de la
duefios hasta los empresa.
trabajadores.

e Percepcidén que el publico tiene de la empresa, construida a
través de la marca.
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Resulta esencial saber que la estructura de la empresa tiene que
permitir el cumplimiento de los objetivos. Para ello hay que
responderse a las siguientes preguntas:
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* Funciones esenciales en una
empresa necesarias para su
correcto funcionamiento. March y
Simon proponen la
departamentalizacién como un
modelo organizativo, estructurando
la empresa en departamentos, ya
sea por propdsito (centrado en
bienes o clientes) o por proceso
(basado en tareas productivas). La
organizacién por funciones tiende a
ser eficaz, aprovechando mejor los
recursos, pero como desventaja
puede propiciar la formacion de
grupos de trabajadores con
actitudes corporativas.

* Nos conduce a considerar Ios\
procesos. En este contexto, es
crucial mencionar la teoria clasica
acerca de la division del trabajo, la
cual, vinculada a la especializacion,
posibilita que ciertos trabajadores se
dediquen por completo a una tarea
especifica. Esta teoria,
implementada en la practica desde
la Revolucién Industrial, ha recibido
diversas criticas por fragmentar en

exceso las responsabilidadeSJ

laborales.

+ Considerar a las personas que, como
parte de la organizacién, desempefan
un papel directo en su
funcionamiento.
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2.3. El entorno y su importancia para la empresa

El entorno empresarial se clasifica habitualmente en dos grandes
niveles: entorno general y entorno especifico.

Incluye los factores de caracter global que afectan a todas las
empresas de un pais o sector, pero en distinta medida. Sus
principales componentes son:

Factores del
Entorno General

Descripcion

Ejemplo aplicado a la

formacion vial

Inflacidn, tipos de
interés, poder

Un aumento del desempleo
puede hacer que mas
personas se formen para

adquisitivo, acceder a nuevas

desempleo. oportunidades laborales
(como el CAP profesional).

Normativas, Cambios en la normativa de

regulaciones
fiscales, politicas
publicas.

trafico o en la formacién
obligatoria de conductores
profesionales.

Valores, habitos,
nivel educativo,
estilo de vida.

Mayor concienciacién sobre
la seguridad vial y la
conduccién responsable.

Innovaciones,
digitalizacion,
automatizacion.

Uso de simuladores, clases
virtuales o plataformas e-
learning para la ensefianza
tedrica.
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Factores del s Ejemplo aplicado a la
Descripcion e .
Entorno General formacion vial

Hace referencia a los factores que inciden de forma directa e
inmediata sobre la empresa y su capacidad para competir:

Politicas
ecoldgicas,
sostenibilidad,
movilidad verde.

Promocion de cursos de
conduccién eficiente y
vehiculos eléctricos.

Disminucion del numero de
jovenes con permiso de
conducir o aumento de

poblacion urbana.

Edad, poblacion
activa, distribucion
geografica.

Ejemplo en centros de

Descripcion A
formacion vial

Determinan la Estudiantes jovenes o
demanday las profesionales que
preferencias. necesitan formacion CAP.

Fabricantes de vehiculos,

Suministran los editoriales de material
recursos necesarios. | didactico, plataformas
digitales.

Otras autoescuelas
locales o cadenas
nacionales.

Otras empresas del
mismo sector.
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Ejemplo en centros de
formacion vial

Agente Descripcion

Ayudan ala Colaboracion con
distribucién o empresas de transporte o
promocion. con ayuntamientos.

Direccion General de
Trafico, Consejerias de
Transporte o Trabajo.

Regulay supervisa la
actividad.

@® Importancia del anélisis del entorno:

(\llH'

e Permite detectar oportunidades y amenazas.
e Facilita la planificacion estratégica.
e Fomenta la innovacion.

e Reduce la incertidumbre.

e Refuerza la reputacion y sostenibilidad.

/
Herramientas de analisis del entorno
4 N\
Analisis PESTEL: evaltua factores Politicos, Econdmicos,
Sociales, Tecnoldgicos, Ecoldgicos y Legales.
G J
4 N\

Analisis DAFO: identifica Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades.

7
\
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4 )
Ejemplo

Un centro de formaciéon vial detecta como oportunidad la
digitalizacién (formacion online) y como amenaza el aumento
de competidores con precios mas bajos.

- J

En este orden de ideas, el modelo de las 5 Fuerzas de Porter,
desarrollado por Michael E. Porter, se centra en analizar las fuerzas
competitivas de una empresa, incluyendo la negociacion de
clientes y proveedores, la amenaza de productos sustitutivos, la
amenaza de nuevos competidores y la rivalidad entre competidores
actuales. Representado en el "diamante de Porter", este analisis
ayuda a comprender la posicién en el mercado y la rentabilidad de
una industria. Ademas, permite visualizar la competencia, elaborar
estrategias competitivas y empresariales, anticipar tendencias,
elaborar planes de marketing, y crear productos o servicios menos
sustituibles. Es recomendable integrar este modelo en un analisis
mas amplio que incluya herramientas como el analisis DAFO y el
analisis PESTEL para obtener una visién completa del entorno
empresarial.

Las 5 Fuerzas de Porter son:

2. EL PODER DE 3. LA AMENAZA
NEGOCIACION DE DE LOS
LOS PRODUCTOS
PROVEEDORES SUSTITUTOS

1. EL PODER DE
NEGOCIACION DE
LOS CLIENTES

5. LA RIVALIDAD
ENTRE LOS
COMPETIDORES
EXISTENTES

4. LA AMENAZA
DE LOS NUEVOS
COMPETIDORES
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El poder de negociacion de los clientes

Actualmente, los consumidores tienen un papel significativo
en la determinacion de estrategias empresariales. Su poder
se incrementa cuando compran en grandes cantidades, los
productos son similares y abundantes en el mercado, y el
cambio de proveedor no implica costos significativos. Para
evaluar este poder en el diamante de Porter, se pueden
considerar factores como el volumen de compra, la
disponibilidad de productos sustitutos y la posibilidad de
negociacion de precios entre cliente y proveedor.

El poder de negociacion de los proveedores

Los proveedores desempeian un papel decisivo en la
competencia de una organizacion, ya que pueden afectar
directamente al precio y la calidad de los productos o
servicios. La importancia del poder de los proveedores varia
segun la concentracion de estos, la dificultad de cambiar de
proveedor y la disponibilidad limitada de proveedores
especificos. En el diamante de Porter, se puede evaluar este
poder considerando preguntas como la facilidad de los
proveedores para encontrar clientes, la posibilidad de subir
precios y la concentracion de la industria de proveedores en
comparacion con la propia industria.
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La amenaza de los productos sustitutos

Se trata de productos o servicios que pueden satisfacer
necesidades similares a los ofrecidos por la organizacion.
La amenaza de sustitutos se intensifica cuando ofrecen
mejor calidad, el costo de cambio no es elevado y tienen
precios mas bajos. Para evaluar esta amenaza en el
diamante de Porter, se pueden considerar preguntas como
la disponibilidad general de los productos sustitutos en el
mercado, la relacion calidad-precio de dichos productos y si
incorporan algun valor anadido que falte en el producto o
servicio de la organizacion.

La amenaza de los nuevos competidores

La presencia de nuevos participantes en el mercado puede
representar una amenaza al intentar ganar rapidamente
cuota de mercado, ofreciendo un valor anadido no previsto.
Evaluar la amenaza de nuevos competidores implica
considerar factores como las barreras de entrada a la
industria (inversiones requeridas, barreras legales),
economias de escala (su presencia o ausencia), y otros
elementos que determinen la facilidad o dificultad para que
nuevos competidores ingresen al mercado. Preguntas
especificas incluyen la necesidad de inversiones de capital,
acceso a canales de distribucion, economias de escala,
fortaleza de laimagen de marcay acceso a materias primas.
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La rivalidad entre los competidores existentes

La competencia puede manifestarse a través de ajustes de
precios constantes, estrategias de marketing y campanas
publicitarias, o la introducciéon de nuevos productos. Para
evaluar la rivalidad en el diamante de Porter, se pueden

plantear preguntas especificas, como la facilidad con que
los competidores pueden bajar los precios, los objetivos
estratégicos de la competencia, la estructura de costos de
la industria, las diferencias en los productos y la tasa de
crecimiento del sector.

El modelo de las 5 Fuerzas de Porter tiene una serie de
degye=s=

o Enfoque defensivo: se centra en estrategias defens@

para mantener la cuota de mercado, sin explorar
completamente oportunidades emergentes o la
posibilidad de cooperacion y alianzas.

e Falta de enfoque en creacion de valor e innovacion: se
orienta hacia la rentabilidad evaluando las barreras de
entrada, pero no considera adecuadamente la creacion de
valor para el cliente ni la importancia de la innovacién.

e Falta de consideracion de cambios en la demanda: no
tiene en cuenta los cambios en la demanda del
consumidor, especialmente aquellos relacionados con
factores econdmicos que puedan afectar los ingresos.

e Naturaleza cualitativa: modelo cualitativo que carece de
herramientas para realizar calculos aproximados de las
amenazas identificadas, limitando su capacidad para
proporcionar datos cuantitativos precisos. Por lo tanto, el

diamante de Porter puede detectar tendencias, pero no
ofrece analisis cuantitativo detallado.
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Adaptacion y flexibilidad

Las empresas con capacidad de adaptacion son las que sobreviven
4 )

Ejemplo

Una autoescuela que ofrece clases tedricas online y practicas
con vehiculos eléctricos se adelanta a la competencia y
cumple con tendencias ecoldgicas.

- J

3. Localizacion y dimension de las empresas

La localizacion y la dimension son factores estratégicos que
influyen en los costes, la rentabilidad y la competitividad.

Depende de la accesibilidad, la proximidad al mercado, los costes
(M@ ¥ ctores a considerar:

©

o Proximidad al mercado y clientes.

» Disponibilidad de recursos humanos.
o Infraestructuray transporte.

o Costes y accesibilidad.

o Normativa y ayudas locales.

Ejemplo

Una autoescuela debe ubicarse cerca de zonas urbanas y con
acceso a vias donde practicar la conduccion.
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y )

o Las PYMES se caracterizan por su flexibilidad y cercania al
cliente.

o Las grandes empresas tienen mayor poder financiero y
tecnoldgico.

J

@® Tipos:

O

e Microempresa: menos de 10 trabajadores.
o Pequeia empresa: hasta 49 trabajadores.

o Mediana empresa: hasta 249 trabajadores.

o Grande: mas de 250 trabajadores.

/

La eleccion del tamafio influye en la estructura, el poder de
negociacion y la capacidad de inversion.

4. Los signos identificativos de la empresa

Los signos identificativos permiten diferenciar a una empresa de

7 )

« Denominacion social

o Marcaregistrada

o Logotipo

e Rétulo comercial

o Dominio web o presencia digital
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Estos elementos refuerzan la identidad corporativa y la confianza
del consumidor.

Obtiene los fondos necesarios para operar y decidir en qué
proyectos invertir.

Ejemplo: solicitar préstamos, atraer inversores o evaluar la
rentabilidad de abrir nuevas sedes.

Encargada de transformar materias primas en productos o
servicios finales.

Ejemplo: en una autoescuela, coordinar vehiculos, simuladores
y aulas de enseianza.

Identifica las necesidades del mercado, desarrolla productos y
los promueve.

Ejemplo: disenar campaiias publicitarias o promociones para
atraer nuevos alumnos.

Gestiona el talento humano de la empresa: seleccion,
formacion, nominas y motivacion del personal.

Ejemplo: formar instructores de conduccion o mejorar el clima
laboral.
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Las areas funcionales de la empresa varian desde el enfoque
interno hasta el externo.

Produccion Comersiel
Identifica las
Transforma necesidades del
materias primas en mercado y promueve
Interno productos finales productos Externo

C{_:’J'
Recursos Inversion y
Humanos Financiacion
Gestiona el talento y Obtiene fondos y
la motivacion de los decide en qué
empleados invertir

@ Segln su tamaiio:

e Microempresas, pequefias, medianas o grandes.

@ Segun el sector de actividad:

e Primario (agricultura), secundario (industria) y terciario
(servicios).

@ Segln la propiedad del capital:

e Privadas, publicas o mixtas.
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@ Segun el ambito de actuacion:

e Locales, nacionales o multinacionales.

@ Segun la forma juridica:

e Empresario individual, sociedad limitada, sociedad andnima,
cooperativa, etc.

@ Segln la competencia del mercado:

e Competencia perfecta, competencia monopolistica,
oligopolio o monopolio.

ﬁ \:5*} Tamaiio de la Empresa

Clasificar segun el nimero de empleados
o0 ingresos

/H QjD Sector de Actividad

Clasificar segun el enfoque principal de la
industria

— @ Propiedad del Capital

n Clasificar segun |a propiedad publica o

- . ivad
iComo clasificar < prvace

una empresa? .
P \% @ Ambito de Actuacion

Clasificar segun el alcance geografico

N— @ Forma Juridica

e
Clasificar segun la estructura legal

g Eé.:ﬂ Competencia del Mercado

Clasificar segln el nivel de competencia
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5. Responsabilidad social corporativa (RSC)

q La RSC refleja el compromiso de la empresa con la
sociedad, el medio ambiente y sus trabajadores. No se

trata solo de cumplir la ley, sino de generar un impacto positivo.

La Responsabilidad Social Corporativa (RSC) implica dirigir las
empresas de manera que se gestionen de manera consciente los
impactos que su actividad tiene en clientes, empleados,
accionistas, comunidades locales, medio ambiente y la sociedad
en su conjunto. Es una aproximacién empresarial que considera y
aborda las repercusiones éticas, sociales y medioambientales de
las operaciones comerciales.

Los 5 principios que rigen la RSC son:

- Nacional e internacional (OIT, \
Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, Normas de

1 Naciones Unidas sobre
Responsabilidades de las
Empresas Transnacionales vy
otras Empresas Comerciales en
la esfera de los Derechos
Humanos, Lineas Directrices de la
OCDE para empresas
Multinacionales).

Cumplimiento
dela

legislacion

AN

- Afecta a todas las areas de
negocio de la empresa vy todas
las areas geograficas en las que

2. Global y se desarrolle la actividad, ademas

transversal de influir en toda la cadena de

valor para el desarrollo de la

actividad, produccién del bien o

prestacion del servicio. j
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« Compromisos éticos obligatorios
para las personas que los contraen
y coherencia entre los compromisos
adquiridos y las estrategias vy
decisiones de negocio.

3. Eticay
coherencia

 Impactos a nivel social,
medioambiental y econdmico, para
4. Gestion de cuya gestion hay que identificar,
impactos prevenir y considerar las
consecuencias que se puedan

producir.

5.

Satisfaccion * Integracién de las preocupaciones
de sociales, medoambientales y éticas
expectativas de los grupos de interés y la

sociedad.

y
necesidades

La importancia de la RSC surge en respuesta a los desequilibrios
generados por la globalizacion en las ultimas décadas. Esta
tendencia ha fortalecido el poder de las empresas en detrimento de
los Estados, ha llevado a la disminucién de derechos para atraer
inversiones extranjeras, ha impulsado procesos de deslocalizacion
y ha favorecido la privatizacion de servicios esenciales. En este
contexto, la RSC se presenta como una herramienta para mitigar el
impacto negativo de las empresas, especialmente las
multinacionales, en los derechos sociales, laborales, el medio
ambiente y, por ultimo, en los Derechos Humanos.

La RSC abarca diversos ambitos de gestion empresarial y se
caracteriza por ser transversal, vinculada a la actividad central de
la empresa, con una perspectiva a largo plazo y con un compromiso
de la alta direccion. Las areas tematicas clave de la RSC incluyen
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aspectos econdémicos, sociales y medioambientales. Sin embargo,
su naturaleza pluridimensional se refleja en su impacto en diversos
ambitos de la gestion empresarial, como los derechos humanos,
las practicas laborales, la proteccion de la salud, cuestiones
medioambientales, la lucha contra el fraude y la corrupcién, y los
intereses de los consumidores.

6. Etica empresarial y balance social

q La ética empresarial consiste en actuar de forma
honesta, transparente y justa en la gestion.

El balance social evalia las acciones éticas y sociales de la
empresa, incluyendo igualdad, empleo, medio ambiente y
formacion.

La ética empresarial se refiere a los principios y valores morales
que guian el comportamiento y las decisiones en el ambito
empresarial. Involucra la aplicacion de estandares éticos y normas
de conducta en todas las operaciones y relaciones comerciales de
una empresa. La ética empresarial busca promover practicas
comerciales justas, transparentes y socialmente responsables.

Algunos aspectos clave de la ética empresarial incluyen:

* Fomentar la honestidad y la )
transparencia en todas las
Integridad transacciones comerciales.
Evitar practicas engafosas o
fraudulentas.

J

+ Garantizar que las operaciones \
empresariales respeten y
Respeto a los protejan los derechos humanos,
Derechos Humanos tanto dentro de la organizacion
como en la cadena de

suministro. /
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« Compromiso con el bienestar ™\
social y ambiental, y
contribucién positiva a las
comunidades locales. La RSC
implica considerar el impacto
social y ambiental de las

decisiones empresariales. /)

- Tratar a empleados, clientes, )
proveedores y otras partes
. . . interesadas de manera justa y
SR 7 S equitativa. Evitar la
discriminacion y promover la

diversidad e inclusion. Y,

» Operar de acuerdo con las leyes
y  regulaciones  aplicables.
Cumplir con estandares éticos
incluso cuando no estén
expresamente regulados por la

ley.

Cumplimiento Legal

- Adoptar practicas empresariales )

sostenibles que minimicen el
Sostenibilidad impacto ambiental y contribuyan
al desarrollo sostenible a largo
plazo. )

* Establecer estructuras de )
gobierno corporativo que
promuevan la responsabilidad, la
rendicion de cuentas y la toma
de decisiones éticas. )

Gobernanza
Corporativa

. + Considerar no solo los aspectos

Etica en la Toma de financieros, sino también los
Decisiones impactos  éticos al tomar

decisiones empresariales.
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7. La cultura empresarial

La cultura empresarial reune valores, actitudes,
creencias y normas compartidas dentro de una
organizacion

Afecta directamente al compromiso, la productividad y la
satisfaccion del equipo.

@® Elementos:

e Valoresy mision.
o Comunicacion interna.
» Liderazgo participativo.

« Recompensas y reconocimiento.

/

La ética empresarial en empresas dedicadas a la seguridad vial y la
movilidad es muy importante, ya que estas organizaciones tienen
un impacto directo en la seguridad y el bienestar de las personas
en las carreteras y entornos urbanos. Aqui hay algunos aspectos
clave de la ética empresarial en este sector:

« Las empresas deben colocar \
la seguridad como la maxima
prioridad en sus operaciones.

Esto implica ofrecer
Prioridad en la productos y servicios que
seguridad cumplan con estandares de

seguridad rigurosos y
promover practicas que
reduzcan los riesgos de

accidentes y lesiones. j
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* Proporcionar informacion \

Transparencia en
la Informacion

Compromiso con
la Educacion Vial

Desarrollo
Sostenible

clara y precisa sobre los
productos y servicios
relacionados con la seguridad
vial. Esto incluye Ia
transparencia en la
publicidad, las
especificaciones técnicas y
las instrucciones de uso.

Las empresas en este sector
pueden contribuir a Ia
educacion vial mediante la

creacion de  programas
educativos, campanas de
concientizacion y la
promocion de conductas

seguras en la conduccion y la
movilidad.

Considerar el impacto
ambiental de las operaciones
y productos, buscando
soluciones sostenibles que
reduzcan la huella ecoldgica.
Esto puede incluir Ia
promocion de tecnologias
mas limpias y la adopcion de
practicas respetuosas con el
medio ambiente.

/
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N

- Asegurarse de que los
proveedores cumplan con
estandares éticos y sociales.
Evitar la utilizacion de
practicas laborales injustas o
materiales perjudiciales.

Responsabilidad
en la Cadena de
Suministro

+ Colaborar de manera \
transparente y efectiva con
las autoridades de trafico y

Colaboracion con reguladoras. Cumplir con las
Autoridades normativas y contribuir al

desarrollo  de politicas

publicas que mejoren la
seguridad vial.

AN

* Buscar constantemente
nuevas tecnologias e
innovaciones que mejoren la
Innovacion seguridad vial y la movilidad

Responsable de manera ética. Evaluar

cuidadosamente los posibles

riesgos y beneficios de las
nuevas soluciones.

\_

* Fomentar una cultura interna \
de integridad, ética vy
cumplimiento. Esto implica
Integridad promover la honestidad en la

Empresarial comunicacion interna y

externa, asi como en las

relaciones con los clientes y

otras partes interesadas. /
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Un balance social efectivo en este contexto debe analizar de
manera integral como las actividades de la empresa afectan a la
sociedad en términos de seguridad, movilidad, accesibilidad y
sostenibilidad, equilibrando los costes y beneficios asociados. Esto
contribuira a una toma de decisiones informada y a una gestion
responsable que mejore la contribucion positiva de la empresa al
bienestar social.
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Preguntas test

@® Pregunta1

Respuesta correcta: b) Dirigir y asumir los riesgos del
negocio.

® Pregunta 2

Respuesta correcta: c) Evitar la competencia.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Recursos Humanos.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Actuar de forma ética y
sostenible con la sociedad y el medio ambiente.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) Normas, valores y creencias
compartidas en la organizacion.
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Resumen

La empresa es el nucleo de la actividad econdmica y social,
desempefiando funciones productivas, generadoras de valor y
sociales.

Su éxito depende en gran medida de su capacidad para adaptarse
al entorno, tanto general como especifico, anticipando cambios y
aprovechando oportunidades.

La localizacion, el tamaiio, los signos identificativos, la ética, la
responsabilidad social y la cultura empresarial conforman su
identidad y determinan su sostenibilidad a largo plazo.

Las empresas modernas deben orientarse hacia la innovacion, la
digitalizacion y la sostenibilidad, elementos esenciales para
competir en un mercado global y cambiante.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Remolques: concepto y clases.
2. El estudio de mercado.
3. Nuevas tendencias del marketing.
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1. Introduccion

Toda empresa, independientemente de su tamafo o sector, se
desenvuelve en un mercado: un espacio donde confluyen la oferta
y la demanda, donde los productos y servicios se intercambian a
cambio de un precio, y donde la competencia obliga a las
organizaciones a ser mas eficientes, innovadoras y orientadas al
cliente.

El marketing se ha convertido en la herramienta estratégica mas
poderosa para comprender ese entorno cambiante y para conectar
de forma efectiva con los consumidores. Ya no se trata solo de
vender, sino de crear valor, comunicar adecuadamente, fidelizar y
construir relaciones duraderas con los clientes.

En el caso de los centros de formacion vial, el marketing es clave
para atraer alumnos, mejorar la reputacion institucional y adaptarse
a las nuevas demandas del mercado, como la digitalizacion de la
ensefianza, la formacién profesional continua (CAP) o la educacién
vial sostenible.
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2. El estudio de mercado

q El estudio de mercado es un proceso sistematico de
recogida, analisis e interpretacion de informacion

sobre el entorno econémico, los consumidores, los
competidores y las tendencias que influyen en el
comportamiento del mercado.

Su propésito es minimizar la incertidumbre en la toma de
decisiones y orientar las estrategias empresariales hacia las
necesidades reales del cliente.

Un estudio de mercado responde a preguntas como:

4 )

e ;/Qué demandan los clientes potenciales?

e ;Cudl es el perfil sociodemografico del publico objetivo?

e ;Qué estrategias de precios y comunicacion aplican los
competidores?

e ;Qué tendencias emergentes pueden afectar al negocio?

. J
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El estudio de mercado no es solo una herramienta de analisis; es
una base estratégica sobre la que se construyen las decisiones
empresariales.

En un contexto econdmico competitivo y cambiante, conocer el
mercado permite anticiparse a los cambios y actuar con agilidad.

e Reduce el riesgo empresarial al tomar decisiones basadas
en datos y no en suposiciones.

e Facilita la segmentacion del mercado, identificando a los
grupos mas rentables.

e Optimiza recursos, evitando inversiones en proyectos
poco viables.

e Aumenta la eficacia del marketing, al ajustar las
estrategias a las necesidades del cliente.

K Permite detectar oportunidades antes que la competencia/

Determinar si existe
suficiente demanda
s . ara implantar cursos
1. Definicion Se establece qué se P P g
: : de conduccioén
del problema desea investigar. o
eléctrica en una
nueva zona.
. Se obtienen datos Consultar
2. Recogida : .
de internos (ventas, estadisticas de
. . clientes) y externos permisos de
informacion o ., .
(poblacion, conduccién y numero
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competencia, de autoescuelas
tendencias). activas.
fpe s . Calcular cuotas de
3. Analisis de Se interpretan los .
mercado, precios
la datos y se comparan : )
. .. o promedio y nivel de
informacion con objetivos. . e
satisfaccion.
.. Decidir la apertura de
4. Elalac;racmn Sr:Sprlf:ggtsan un nuevo centro o la
. u Sy implementacion de
conclusiones recomendaciones.

un servicio digital.

Fuentes de informacion

Primarias: datos
nuevos obtenidos
directamente del
publico (encuestas,
entrevistas,
observacion directa)

Secundarias: datos ya
existentes,
publicados por
organismos oficiales
o bases de datos

4 )
Ejemplo practico
La DGT vy el Instituto Nacional de Estadistica (INE) ofrecen

informaciéon demografica y de movilidad muy util para las
autoescuelas.

- J
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Segmentacion del mercado

La segmentacion consiste en dividir el mercado total en grupos
homogéneos de consumidores que comparten caracteristicas
similares y reaccionan de forma parecida ante una estrategia de
marketing.

De esta forma, las empresas pueden disefiar productos y
campanas especificas para cada grupo.

Tipos de segmentacion:

Segmentacion
Demogréfica

Se enfoca en
caracteristicas como
edad, sexo y nivel
educativo para
identificar grupos
objetivo.

4 )

Ejemplo

Una autoescuela puede dirigir su publicidad online a:
Jovenes de 18-25 afios interesados en el permiso B.
Conductores profesionales que necesitan renovar el CAP.

Empresas de transporte interesadas en formacion bonificada
\para sus trabajadores. )
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Analisis de la competencia

e Conocer quiénes son los competidores y cdmo operan es
esencial para posicionarse en el mercado.

e El analisis de la competencia implica estudiar:
e Sus precios y promociones.

e Lacalidad percibida del servicio

e Los canales de comunicacion que utilizan.

e Su reputacion online.

\_ J

4 )
Ejemplo

Comparar las resefias de Google y redes sociales de
diferentes autoescuelas puede ofrecer informacion valiosa
sobre lo que valoran los clientes (trato, rapidez, resultados).

. J

3. Nuevas tendencias del marketing

El marketing ha pasado de centrarse en el producto a centrarse en
el cliente.

Actualmente, las empresas buscan crear experiencias unicas que
generen valor emocional, compromiso y confianza.

Las nuevas tecnologias, la inteligencia artificial y el big data estan
transformando la forma en que las organizaciones se comunican
con su publico.
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@® Marketing digital:

1®

e Uso de plataformas online, redes sociales, correo electrénico
y motores de busqueda para promocionar productos o
servicios.

e Ejemplo: campaias en Instagram o Facebook dirigidas a
jévenes que buscan sacarse el carné de conducir.

/

@ Marketing de contenidos:

-
e Creacion de informacién util y atractiva (blogs, videos,
tutoriales) que atrae y fideliza a los clientes.

e Ejemplo: publicar consejos de conduccion segura o
mantenimiento del vehiculo.

/

@® Marketing emocional:

e Busca conectar con los sentimientos del consumidor.

e Ejemplo: campaiias que asocian la conduccion con libertad,
confianza o seguridad.

/

@® Marketing verde:

Basado en la sostenibilidad y el respeto al medio ambiente.

Ejemplo: promover cursos de conduccion ecolégica o uso de
vehiculos eléctricos.

/




UD4. EL. MERCADO Y EL MARKETING J DGT
I
r Direccion General

de Trafico

@® Neuromarketing:
<7

-

e Analiza las emociones y reacciones del cerebro ante
estimulos publicitarios.

N @ Marketing social y ético:

e Enfocado en causas sociales o medioambientales que
refuerzan la imagen positiva de la empresa.

Estrategias de Marketing Modernas

|] Marketing Digital

Food Wtiliza plataformas online para la
promocion

@ Marketing de Contenidos

Crea contenido atractivo para
atraer clientes

IE Marketing Emocional

2 Conecta con los sentimientos del
consumidar

Marketing Verde
Se centra en la sostenibilidad y el

respeto al medio ambiente

Neuromarketing

R
. @
Ny
GV

Analiza las reacciones cerebrales a
la publicidad

Marketing Social y Etico

] S8 @

Apoya causas sociales y élicas
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3.1. El marketing relacional y la fidelizacion de los
clientes

El marketing relacional se centra en construir relaciones
solidas y duraderas con los clientes, mas alla de la venta

puntual.

Su objetivo es lograr que el cliente vuelva, recomiende la
empresa y se convierta en embajador de la marca.

e Fideliza clientes: mantener un cliente es mas rentable que
captar uno nuevo.

e Mejora la reputacion: los clientes satisfechos
recomiendan la empresa.

e Aumenta los ingresos: los clientes fieles consumen mas
servicios y con mayor frecuencia.

¢ Reduce costes de marketing: la recomendacién boca a
\ boca es una de las formas mas eficaces de promocion.

\

\
Ejemplo

Una autoescuela que mantiene el contacto con sus antiguos
alumnos a través de newsletters, felicitaciones o descuentos
exclusivos genera un vinculo emocional y profesional con
ellos.

. J
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Atencion
personalizada

Escuchary
adaptarse a las
necesidades del

cliente.

Asesorar
individualmente sobre
tipos de permisos o
cursos profesionales.

Programas de
puntos o
descuentos

Recompensar la
lealtad del cliente.

Ofrecer descuentos
por recomendar a un
amigo o realizar varios
Cursos.

Comunicacion
constante

Mantener el
contacto por
medios digitales o
presenciales.

Enviar recordatorios
de renovacién del CAP
0 promociones.

Calidad y
confianza

Cumplir las
expectativas del
cliente y superar
sus necesidades.

Profesores
cualificados y
resultados de

aprobado elevados.

Experiencia del
cliente

Crear vivencias
positivas durante
todo el proceso.

Crear vivencias
positivas durante todo
el proceso.

El marketing relacional se apoya en una serie de herramientas
tecnoldgicas y comunicativas que permiten recopilar informacion,
personalizar la atencion, mantener el contacto con el cliente y
construir una relacion soélida y duradera.

Estas herramientas son clave para aumentar la satisfaccion,

fidelizar y optimizar la gestién comercial.
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A continuacion, se desarrollan las mas relevantes:

Herramientas de marketing

CRM Email marketing
Software para gestionar
las relaciones con los
clientes, sus datos y
preferencias.

Comunicacion directa
con los clientes a través
de correos informativos
o promocionales.

Encuestas de
satisfaccion

Redes sociales

Canales para interactuar
y escuchar a los
clientes.

Evaluan la calidad
percibida y detectan
oportunidades de
mejora.

CRM (Customer Relationship Management)

El CRM es un sistema informatico que permite gestionar de manera
integral la relacién con los clientes.

Su funcion principal es centralizar toda
la informacion relacionada con ellos:
datos personales, historial de compras,
comunicaciones, preferencias y
comportamiento.

s

Gracias él CRM, la empresa puede:

4 )

e Identificar los clientes mas rentables.

e Personalizar mensajes y promociones.
e Programar recordatorios de seguimiento.
e Analizar el ciclo de vida del cliente.

e Detectar oportunidades de venta cruzada (cross-selling) o
de ampliacion de servicios (up-selling).

- J
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4 )
Ejemplo

Un centro de formacion vial puede utilizar un CRM para
registrar las fechas de renovacién del CAP de cada alumno,
enviarles recordatorios automaticos antes de su caducidad o
proponerles descuentos especiales para nuevos cursos.

- J

@ Ventajas del CRM:

-

Mejora la organizacion interna y la comunicaciéon entre
departamentos.

e Aumenta la eficiencia comercial.
e Permite un seguimiento proactivo de los clientes.

e Favorece la fidelizacion a través de un trato mas humano y
personalizado.

Email marketing

El email marketing consiste en la comunicacién directa con los
clientes mediante el envio de correos electronicos informativos,
educativos o promocionales.

Es una herramienta econdémica, medible y altamente efectiva si se
utiliza con planificacion y respeto hacia el usuario.

@ Los correos pueden incluir:

Noticias o novedades del sector.

Recordatorios de cursos o fechas importantes.

...(\

Promociones y descuentos.

e Contenido de valor (articulos, consejos, videos, etc.).
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4 )
Ejemplo

Una autoescuela puede enviar un boletin mensual con
informacién sobre nuevas normativas de trafico, consejos
para la conduccion eficiente o promociones para cursos de
perfeccionamiento.

- J

Buenas practicas del email marketing:

4 )

e Personalizar el contenido con el nombre del destinatario.

e Segmentar la lista de correo por intereses o tipo de cliente.
e Ofrecer siempre la opcion de darse de baja.
e Evitar el exceso de envios para no generar saturacion.

e Analizar los resultados (tasa de apertura, clics,

\_ conversiones). )

Las redes sociales son plataformas digitales que permiten la
interaccion directa y constante entre la empresa y su comunidad.

Son una herramienta clave para construir una imagen de marca
cercana, moderna y transparente.

El marketing relacional en redes sociales se basa en:

4 )

e Publicar contenido util, visual y atractivo.

e Responder a preguntas y comentarios.
e Escuchar activamente las opiniones del publico.

e Crear comunidad y fomentar la participacion.

e Generar confianza y humanizar la marca.
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4 A

Ejemplo aplicado

Un centro de formacién vial puede compartir videos con
consejos para aprobar los examenes tedricos o practicos,
opiniones de alumnos aprobados, sorteos o promociones en
Instagram y Facebook, y responder en tiempo real a las
consultas de los interesados.

@ Ventajas de las redes sociales:

(\ |

e Amplian la visibilidad y reputacion del negocio.
e Fomentan la interaccién constante con los clientes.

e Permiten segmentar campanas publicitarias por edad,
ubicacion e intereses.

e Facilitan la obtencion de feedback inmediato.

/

Encuestas de satisfaccion

Las encuestas de satisfaccion son una herramienta fundamental
del marketing relacional, ya que permiten medir la percepcion del
cliente respecto al servicio recibido y detectar oportunidades de
mejora.

A través de estas encuestas, la empresa puede:

4 )

e Evaluar la calidad del servicio.

e Detectar puntos débiles en la atencion o la comunicacién.
e Conocer las expectativas reales del cliente.

e Medir el grado de fidelizacién y recomendaciéon (por
ejemplo, mediante el Net Promoter Score o NPS).

J
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-

Ejemplo practico

Tras finalizar un curso de formacion CAP, el centro puede
enviar una encuesta digital preguntando sobre la calidad del
profesorado, la claridad de los contenidos, la atencién
recibida o las instalaciones. Los resultados permiten ajustar
procesos, mejorar la satisfaccion y fortalecer la confianza del

\nlnmnn /

@ Consejos para diseiar encuestas efectivas:

e Que sean breves, claras y anonimas.
e Utilizar una escala de valoracién (por ejemplo, del 1 al 5).
¢ Incluir un espacio para comentarios abiertos.

e Analizar los resultados y comunicar las mejoras
implementadas.

/
Programas de fidelizacion y recompensas

Estos programas incentivan la repeticion de compra o contratacion
mediante beneficios exclusivos para los clientes habituales:
puntos, descuentos, regalos o servicios preferentes.

4 )

Ejemplo

Una autoescuela puede ofrecer un 10% de descuento a los
antiguos alumnos que se matriculen en un curso superior o
por cada nuevo cliente recomendado. Otra cosa que pueden
ofrecer acceso preferente a plazas limitadas o a eventos de
formacion gratuita.

- J
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@ Ventajas de los programas de fidelizacion:

Refuerzan el sentido de pertenencia.

Motivan la repeticion de compra.

...(\

Facilitan la obtencién de informacion del cliente.

e Generan un flujo de ingresos constante y previsible.

e Beneficios de la fidelizacién )

La fidelizacion de clientes es uno de los pilares del marketing
relacional y una estrategia fundamental para asegurar la
sostenibilidad y crecimiento de una empresa. A diferencia de la
captacion de nuevos clientes, que requiere grandes inversiones, la
fidelizacion se centra en mantener y cultivar las relaciones.

A continuacién, se detallan los beneficios principales:

Los clientes fieles
tienden a consumir
mas productos o

servicios de la Un alumno
empresa, con satisfecho con su
menor necesidad | curso de conduccion
Mayor rentabilidad | de camparias de | puede a continuacién

a largo plazo captacion, suelen matricularse en
ser menos formacion CAP, ADR
sensibles al precio, 0 en cursos de
ya que valoran la reciclaje, generando
confianza, la ingresos recurrentes.
calidady la

experiencia.
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Un cliente
satisfecho se
convierte en el
mejor embajador
de la marca. El
Recomendaciones | marketing boca a

Muchos alumnos
llegan a una
autoescuela

recomendada por

espontaneas boca es gratuito, familiares o amiqos
(boca a boca) creible y tiene un que tuvieron ur?a
alto |mpg<,:to en la buena experiencia.
decision de
compra de nuevos
usuarios.

La fidelizacion
fomenta la
construccion de
una comunidad de

clientes
comprometidos, | Una autoescuela que
] que sienten organiza jornadas de
Creacion de afinidad con la seguridad vial o crea
comunidad y empresay un grupo de antiguos
sentido de comparten sus alumnos en redes
pertenencia valores. Este sociales genera un
sentido de vinculo emocional
pertenencia mas alla del servicio
fortalece la recibido.

relacion emocional
entre ambas
partes y refuerza la
marca.
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Reduccion del
gasto publicitario

Mantener a un
cliente satisfecho
es mucho mas
econdémico que
captar uno nuevo.
Segun estudios de
marketing,
conservar un
cliente puede
costar hasta cinco
veces menos que
atraer a uno nuevo,
Al aumentar la
lealtad y las
recomendaciones,
disminuye la
necesidad de
campanas
publicitarias
agresivas,
permitiendo
redirigir los
recursos ala
mejora del servicio
o la innovacién.

Diferenciacion
frenteala
competencia

En un mercado
saturado y con
productos
similares, la
fidelizacion se
convierte en un
elemento clave de
diferenciacion. No
se trata solo de
ofrecer precios

competitivos, sino

Si un alumno siente
que el centro de
formacion se
preocupa por su
progreso, lo asesora
personalmentey le
ofrece facilidades de
pago o

acompafiamiento
posterior, sera dificil
que cambie de
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de crear centro o recomiende
experiencias otro.
memorables, trato
personalizado y
confianza
duradera.

Los clientes fieles
suelen ofrecer
comentarios
sinceros sobre la
empresa,

. . ayudando a

continuay mejora | ,rononer mejoras.
del servicio Este feedback
constante impulsa
la calidady la
innovacion en los
servicios.

Un negocio con
una base sélida de

clientes
recurrentes goza
- de mayor
Estal?lllglao: y estabilidad
crecimiento econdmica, ya que
sostenido

puede prever sus
ingresos 'y
planificar a largo
plazo. Ademas,
esta estabilidad
permite invertir en
nuevos proyectos
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o tecnologias sin
depender
Unicamente de la
captacion.

Impacto positivo
en la reputacion e
imagen de marca

La fidelizacion
genera una
percepcion
positiva del publico
hacia la empresa.
Una organizacién
que se preocupa
por sus clientes
transmite
profesionalidad,
compromisoy
responsabilidad
social. Esto
fortalece su
posicionamiento
en el mercadoy
atrae nuevas
oportunidades.
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Fidelizacion del cliente
Pros Cons
r@\@ Mayor rentabilidad Costos iniciales @
( Recomendaciones Tiempode | ~—a
E espontaneas implementacién @

qQ_p
0-7-0 Creacién de comunidad
d'vo

Resistencia al cambio

@ Reduccion de costos
@ Ventaja competitiva

122




UD4. EL. MERCADO Y EL MARKETING J DGT
I
r Direccion General

de Trafico

Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Obtener informacion para tomar
decisiones empresariales.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Dividir el mercado en grupos
homogéneos de consumidores.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) El marketing digital.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Construir relaciones duraderas
con los clientes.

124
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: ¢c) CRM.
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®

Resumen

El mercado constituye el entorno natural de toda actividad
empresarial. Comprender su funcionamiento, analizar la
competencia y conocer al consumidor son tareas imprescindibles
para garantizar la supervivencia y el crecimiento de una empresa.

El marketing moderno ha evolucionado desde una vision centrada
en el producto hacia una orientacion total al cliente. Hoy, el éxito
empresarial depende de la capacidad para generar valor, innovar,
emocionar y fidelizar.

Las nuevas tendencias, como el marketing digital, relacional y
sostenible, son herramientas esenciales para consolidar la imagen
de marca, aumentar la rentabilidad y fortalecer los vinculos con el
consumidor.

En el caso de los centros de formacion vial, estas estrategias
permiten adaptarse a las demandas del mercado educativo actual,
mejorando su posicionamiento, reputacién y fidelidad del
alumnado.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion
2. Organizacion empresarial.

3. Plan de recursos humanos (RR.HH.).
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1. Introduccion

El Plan de Produccion y Recursos Humanos constituye una parte
esencial dentro de la planificacién general de cualquier empresa o
proyecto. A través de él se define como se van a transformar los
recursos disponibles —materiales, humanos, técnicos y
financieros— en bienes o servicios capaces de satisfacer las
necesidades del mercado y de cumplir los objetivos estratégicos
de la organizacion.

Por un lado, el plan de produccién establece los procesos, métodos,
tiempos, tecnologias y recursos materiales necesarios para
garantizar una produccion eficiente, de calidad y ajustada a la
demanda prevista. Permite determinar qué se va a producir, cdmo,
cuando, donde y con qué recursos, asegurando la optimizacién de
costes, el control de calidad y la sostenibilidad del proceso
productivo.

Por otro lado, el plan de recursos humanos (RR. HH.) se centra en
la gestiéon de las personas que forman parte de la empresa,
analizando las necesidades de personal, los perfiles requeridos, los
procesos de seleccion, la formacién, la motivacién, la evaluacion
del desempefio y las condiciones laborales. Las personas son el
motor que hace posible el funcionamiento eficaz del sistema
productivo, por lo que su adecuada planificacién y desarrollo
resultan determinantes para el éxito de la organizacion.
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Ambos planes estan estrechamente relacionados, ya que la
produccién no puede desarrollarse sin una estructura organizativa
eficaz y un equipo humano competente y comprometido. De su
coordinacion dependera la capacidad de la empresa para ser
competitiva, innovadora y sostenible en el tiempo.

En definitiva, el Plan de Produccion y Recursos Humanos busca
lograr el equilibrio entre la eficiencia técnica y la eficacia humana,
asegurando que los recursos materiales y personales se utilicen de
forma Optima para alcanzar los objetivos empresariales con
calidad, rentabilidad y responsabilidad social.

2. Organizacion empresarial

2.1. Concepto de organizacion empresarial

La organizacion empresarial se define como el conjunto de
estructuras, procesos Yy relaciones que permiten coordinar

eficazmente los recursos humanos, ,
materiales, financieros y tecnolégicos

de una empresa con el fin de alcanzar

sus objetivos estratégicos.

En otras palabras, la organizacion ‘ “
. ;iI LI 3

empresarial es el sistema interno de
coordinacion y division del trabajo que
posibilita que la empresa funcione como un todo coherente.
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n La organizacion debe adaptarse al tamano de la
empresa, a su actividad econémica, a su cultura

corporativa y al entorno competitivo. No existe un unico
modelo organizativo ideal; cada empresa debe diseiar el suyo
en funcion de sus necesidades y objetivos.

2.2. Objetivos de la organizacion empresarial

Los principales objetivos de una buena organizacion son:

@ Eficiencia operativa:

©

e Lograr que los recursos se utilicen de manera 6ptima para
maximizar la productividad.

@® Claridad en las funciones:

(\'I'

e Definir de manera precisa quién hace qué y con qué
autoridad.

@ Agilidad en la toma de decisiones:

(\'I'

e Establecer jerarquias claras para responder rapidamente a
los cambios del entorno.

@® Coordinacion y comunicacion:

(\'I'

e Asegurar que todos los departamentos trabajen de forma
sincronizada hacia los mismos fines.

) —— D G ) U D N—
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@® Motivacion y desarrollo humano:

e Al asignar responsabilidades y autonomia adecuadas, se
favorece la motivacién del personal.

@ Adaptabilidad:

i\

Permitir que la empresa pueda ajustarse a las
transformaciones del mercado, la tecnologia o la legislacion.

Fundamentos de la Organizacion

Agilidad en la Coordinaciény
Toma de Comunicacion
Decisiones ) o
Sincronizacion entre
Jerarquias claras para depaﬁamemos para
respuestas rapidas. objetivos comunes.

Motivacion y
Desarrollo
Humano

Claridad en las
Funciones
Fomentar la motivacion

através dela
autonomia.

Definicion precisa de
rolesy
responsabilidades.

Eficiencia
Operativa
Adaptabilidad

Ajuste a los cambios del
mercado y la tecnologia.

Optimizacion de
recursos para la
maxima productividad.

Objetivos de la
Organizacion

2.3. Principios de la organizacion empresarial

Existen varios principios organizativos que sirven como guias para
estructurar eficazmente una empresa:




-
=DG6GT
r Direccion General

de Trafico

Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un
solo superior para evitar confusiones.

Jerarquia: deben existir diferentes niveles de autoridad y
responsabilidad.

Delegacion de autoridad: los mandos deben asignar tareas y
otorgar poder de decision a sus subordinados.

Equilibrio entre autoridad y responsabilidad: quien tiene
autoridad debe asumir las consecuencias de sus decisiones.

Especializacion: cada persona debe realizar tareas segun su
preparacion y capacidades.

Comunicacion: debe ser fluida, formal e informal, para
coordinar eficazmente la empresa.

. J
4 N\
Flexibilidad: la estructura debe poder adaptarse a cambios del

entorno.
. J
4 N\

Simplicidad: cuanto mas clara sea la organizacién, menor
sera la posibilidad de errores o conflictos.
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Principios Organizativos

Simplicidad

Busca claridad para
MINIMAZar erores y
conflictos g-‘ !

Flexibilidad

Permite que la
estructura se adapte a

los cambios del
entormo

Comunicacion (‘&’)

e informal

-y

Especializacion

Asigna tareas basadas
en la preparacion y
capacidades de los

empleados

e e ’ Autoridad
Fomenta el flujo fluido Permite a los mandos
de informacién formal asignar tareas y poder

Unidad de Mando

Asequra que cada
empleado reciba
ordenes de un solo

superior para evitar
A confusiones

Jerarquia

Establece diferentes
niveles de autoridad y
responsabilidad dentro
de la organizacion

Delegacion de

de decision a los
subordinados

Equilibrio entre
Autoridad y
Responsabilidad

Requiere que los
individuos asuman las
consecuencias de sus
decisiones.
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2.4. Tipos de estructuras organizativas

Tipos de Estructuras Organizativas

\' Estructura Lineal

s Estructura
Funcional

L= Estructura en

RP Lineay Staff

Estructura
= Divisional
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q Es la forma mas antigua y simple de organizacion.

Cada persona tiene un superior directo y lineas claras de
autoridad.

@® Ventajas:

e Claridad, rapidez, disciplina.

@® Desventajas:

¢ Rigidez, sobrecarga de los directivos, escasa comunicacion
horizontal.

Ejemplo

Pequefnia empresa familiar o taller artesanal.

Los empleados se agrupan por funciones o
especialidades (produccidn, ventas, finanzas, recursos

humanos, etc.).

@® Ventajas:

i\

Especializacién técnica, eficiencia, coordinacion funcional.

136
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@® Desventajas:

@

e Conflictos entre departamentos, visién parcial de los
objetivos globales.

Ejemplo
Empresa industrial o de servicios con varios departamentos
técnicos.

Combina la estructura jerarquica (linea) con asesores
especializados (staff) que apoyan la toma de decisiones.

@® Ventajas:

(\ i

Equilibrio entre autoridad y asesoramiento técnico.

@® Desventajas:

. (\'I'

Posibles conflictos entre los departamentos operativos y los
asesores.

N

Ejemplo
Empresas medianas o grandes con departamentos de
consultoria interna.

e
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Divide la empresa en unidades auténomas segun
productos, mercados o zonas geograficas.

Cada division tiene su propio equipo funcional.

@ ® Ventajas:

— o Flexibilidad, orientacién a resultados. J
—]\ @ Desventajas:

_—

\_/

e Duplicidad de recursos, falta de coordinacion global.

Ejemplo

Multinacionales (ej. Coca-Cola: division América, Europa,
Asia).

n Combina estructura funcional y por proyectos.

Los trabajadores tienen doble dependencia: de su jefe
funcional y del jefe de proyecto

@® Ventajas:

Flexibilidad, trabajo en equipo multidisciplinario.
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@® Desventajas:

@

e Posibles conflictos de autoridad, mayor complejidad.

Ejemplo

Empresas tecnoldgicas o de ingenieria

2.5. Herramienta de representacion: El organigrama

n El organigrama representa graficamente la estructura

organizativa de la empresa, mostrando los niveles
jerarquicos, los departamentos y las relaciones de autoridad y
coordinacion.

Tipos de organigramas:

r

Vertical: |a jerarquia se muestra de arriba hacia abajo.

Horizontal: |a jerarquia se muestra de izquierda a derecha.

Circular: el centro representa la direccién y los circulos
exteriores los distintos niveles.

Mixto: combina caracteristicas de los anteriores.

El organigrama debe ser claro, actualizado y coherente con la
realidad de la empresa.
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Jerarquia Organizacional
o \
A& aCi 2
29 Jerarquia Circular

El centro representa la direccion, los

circulos exteriores los niveles ’
= Jerarquia Horizontal

Jerarquia de izquierda a derecha ’

Fﬁ] Jerarquia Vertical

6%6 Jerarquia Mixta

Combina caracteristicas de los anteriores

Jerarquia de arriba a abajo

2.6. Departamentalizacion

La departamentalizacion consiste en agrupar actividades y tareas
en unidades o departamentos con base en ciertos criterios:

7

Por funciones: produccién, finanzas, marketing, recursos
humanos.

Por productos: linea de electrodomésticos, informatica,
telefonia, etc.

Por zonas geograficas: Europa, América, Asia

Por clientes: empresas, instituciones publicas, consumidores
individuales.
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Por procesos: corte, montaje, embalaje, distribucion.

Cada criterio responde a la naturaleza y tamafo de la empresa y a
la complejidad de sus operaciones.

Espectro de estructura organizacional basado en el enfoque

Proceso Geografica
Agrupa por flujo de Agrupa por
Interno trabajo ubicacion regional Externo

@

Funcional Producto Cliente

Agrupa por Agrupa por linea de Agrupa por
especializacion productos segmento de
clientes

2.7. Cultura y clima organizacional

La cultura organizacional es el conjunto de valores, creencias,
normas y comportamientos compartidos por los miembros de la
empresa.

Influye directamente en la motivacion, productividad y sentido de
pertenencia.

El clima organizacional, por su parte, refleja la percepcion que los
trabajadores tienen del ambiente laboral (relaciones, estilo de
liderazgo, comunicacién, reconocimiento, etc.).
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3. Plan de recursos humanos (RR.HH.)

3.1. Concepto y finalidad

n El Plan de Recursos Humanos (RR.HH.) es el instrumento
de planificacion estratégica que determina las

necesidades de personal, sus caracteristicas, las politicas de
seleccion, formacion, motivacion y evaluacion necesarias para
alcanzar los objetivos de la empresa.

Su finalidad es asegurar que la organizacion disponga del nimero
y tipo adecuado de empleados, en el momento oportuno y con la
formacion requerida.

3.2. Objetivos del plan de RR.HH

~

« Planificar las necesidades de personal.

o Seleccionar y contratar empleados competentes.

o Fomentar la formacion y el desarrollo profesional.

« Garantizar condiciones laborales adecuadas.

e Motivar y retener el talento.

o Cumplir la normativa laboral y de seguridad.

o Contribuir al crecimiento y sostenibilidad de la empresa.

\_ J
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3.3. Fases del plan de recursos humanos

@

@ Analisis y descripcion de puestos de trabajo:

Se identifican las funciones, responsabilidades, condiciones
y competencias necesarias para cada puesto.

Resultado: ficha de puesto de trabajo con descripcion
(tareas, relaciones jerarquicas) y perfil (formacién,
experiencia, habilidades).

/

@

@ Determinacion de necesidades de personal:

Se evalua cuantos empleados y de qué tipo seran necesarios
segun los objetivos de produccién o expansion.

Puede implicar previsiones de contratacion, movilidad
interna o jubilaciones.

/

@

@® Reclutamiento:

Reclutamiento interno: promocién o traslado de empleados
actuales.

Reclutamiento externo: busqueda de nuevos candidatos a
través de portales, agencias, universidades, ferias de empleo,
etc.

Se busca atraer el mayor nimero de candidatos cualificados
posible. Y
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@® Seleccion de personal:

Se eligen los candidatos mas adecuados mediante pruebas,
entrevistas, test psicotécnicos o dinamicas de grupo.

Debe garantizarse la igualdad de oportunidades y la
objetividad en el proceso.

/

@® Contratacion:

Se formaliza la relacion laboral mediante un contrato de
trabajo, que especifica jornada, salario, funciones, duracion,
periodo de prueba, etc.

Es esencial cumplir la legislacion laboral vigente y los
convenios colectivos.

/

@® Formacion y desarrollo profesional:

Permite adaptar las competencias del personal a las
necesidades de la empresa.

Tipos: formacién inicial (integracién) y formacién continua
(reciclaje profesional).

Favorece la promocion interna y la innovacion.

@ Motivacion y liderazgo:

Los empleados motivados son mas productivos y leales.

Factores motivadores: salario justo, reconocimiento,
oportunidades de promocion, buen ambiente laboral,
autonomia.

El liderazgo debe ser participativo, inspirador y orientado a
objetivos. /
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@ Evaluacion del desempeiio:

i\

Proceso para medir el rendimiento y la contribucién de cada
empleado.

Se utilizan entrevistas, autoevaluaciones y sistemas de
indicadores.

Permite detectar talentos, necesidades de formacion y
posibles promociones.

/

@ Retribucion y compensacion:

« El salario debe ser equitativo, competitivo y motivador.
« Componentes:
o Retribucion fija: salario base y complementos.

o Retribucion variable: primas, incentivos por
productividad, comisiones.

o Beneficios sociales: seguros, transporte,
formacioén, horarios flexibles.

@ Prevencion de riesgos laborales:

Obligacion legal y ética de proteger la seguridad y salud de
los trabajadores.

Incluye formacion preventiva, evaluacion de riesgos, equipos
de proteccion y vigilancia de la salud.

/
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Fases del Plan de Recursos Humanos

Funciones
Andlisis de Puestos
Responsabilidades
Previsiones de
Contratacion .
MNecesidades de
Personal

Movilidad Interna

Reclutamiento Interno

Reclutamiento
Externo

Contrato de Trabajo

Legislacion Laboral
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3.4. Estructura del departamento de RR.HH

Un departamento tipico se compone de:

r

Direccion de RR.HH.: define politicas y estrategias.

Area de administracion de personal: contratos, néminas,
vacaciones.

Area de seleccion y reclutamiento: blisqueda y contratacion
de talento.

. J
{ \
Area de formacion y desarrollo: capacitaciéon y promocion

interna.
\ J
{ \

Area de relaciones laborales: negociacién con sindicatos,
gestién de conflictos.

Area de prevencion de riesgos laborales: seguridad,
ergonomia, salud ocupacional.
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Comprehensive HR Department Overview
Prevencion de riesgos
laborales
Ensures safety and health in
the workplace
Relaciones . ..
laborales Direccion de
RR.HH.
Hapdlgs union Defines policies and
negotiations and strategies

conflict resolution

Administracion de
personal

Formacion y
desarrollo

Manages contracts,
payroll, and vacations

Provides training and
internal promotion

Selecciony
reclutamiento

Focuses on talent acauisition
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3.5. Indicadores de gestion de RR.HH

Permiten medir la eficacia del plan:

4 )

o Tasa de rotacion del personal.

o Nivel de absentismo.

« Iindice de satisfaccion laboral.

o Productividad por trabajador.

o Coste medio de formacion.

e Cumplimiento de objetivos de desempeiio.

Explorando Métricas Clave de RR.HH.

Tasa de Rotacién del
Personal

Porcentaje de empleados que
dejan la empresa anualmente.

Nivel de Absentismo

Frecuencia con la que los
empleados faltan al trabajo.

indice de Satisfaccién
Laboral

Medida de la satisfaccion de
los empleados en el trabajo.

Métricas de RR.HH.

Meétricas esenciales para
evaluar el rendimiento de

Productividad por
Trabajador
Cantidad de trabajo

producido por cada
empleado.

Coste Medio de
Formacién
Gasto promedio en la

capacitacién de cada
empleado.

Cumplimiento de
Objetivos de
Desempefio

Grado en que los empleados

alcanzan sus metas
laborales.
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3.6. Importancia estratégica del plan de RR.HH

El plan de RR.HH. no es un documento administrativo, sino un
instrumento estratégico.

Una gestién adecuada del personal:

4 )

e Aumenta la competitividad.

e Reduce los conflictos laborales.
e Mejora laimagen corporativa.

e Favorece la innovacion.

e Garantiza la sostenibilidad a largo plazo.

3.7. Conclusion general

El Plan de Produccion y el Plan de Recursos Humanos estan
intimamente relacionados:

o Elprimero define qué se va a producir, como y con qué recursos
materiales.

o El segundo asegura que las personas que lo haran posible
estén correctamente seleccionadas, formadas y motivadas.

Ambos son pilares fundamentales del plan de empresa, y su
correcta coordinacién determina en gran medida el éxito o fracaso
de cualquier organizacién.
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Preguntas test

@® Pregunta1

Respuesta correcta: b) Definir los procesos y recursos
necesarios para fabricar bienes o prestar servicios.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: c) Las funciones que desempeiian
(produccion, ventas, finanzas...).
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Describir las tareas,
responsabilidades y requisitos de cada puesto.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c) Diseiio del producto y control de
calidad.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Garantizar que la empresa
cuente con el personal adecuado, en cantidad y calidad.
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@

Resumen

El Plan de Produccidén y Recursos Humanos forma parte esencial
del plan de empresa, ya que permite coordinar los recursos
materiales y humanos necesarios para llevar a cabo la actividad
productiva de forma eficiente, rentable y sostenible.

Por un lado, el plan de produccion se encarga de definir como se
van a fabricar los productos o prestar los servicios, qué recursos se
necesitan, qué tecnologia se utilizara, cual sera la localizacion, la
capacidad productiva, los métodos de control de calidad y la
planificacion temporal de las operaciones. Su objetivo principal es
garantizar que la produccion se realice en las condiciones
adecuadas de tiempo, coste y calidad.

Desde otro punto de vista, el plan de recursos humanos (RR.HH.)
se centra en la gestion del personal, incluye el analisis de los
puestos de trabajo, la determinacidén de necesidades de personal,
los procesos de seleccién y contratacidén, la formacion, la
motivacién, la evaluacién del desempefio, la retribucidén y la
prevencion de riesgos laborales. Busca contar con las personas
adecuadas, en el momento adecuado y en el puesto adecuado.

Ambos planes estan estrechamente relacionados: sin una
organizacién eficiente y un equipo humano competente, la
produccién no puede desarrollarse correctamente; y, al mismo
tiempo, la produccion determina qué perfiles profesionales son
necesarios. Por tanto, la coordinacién entre la planificacion técnica
y la planificacién humana es la clave del éxito empresarial.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.

2. Anaélisis econdmico-financiero.
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1. Introduccion

n La contabilidad es la disciplina que se encarga de
registrar, clasificar y resumir de forma sistematica todas

las operaciones econémicas de una empresa, con el fin de
proporcionar informacion util para la toma de decisiones y el
control de la gestion.

No solo tiene un valor administrativo o fiscal, sino que constituye
un instrumento esencial de andlisis y planificacién empresarial, ya
que permite:

4 )

o Conocer el patrimonio de la empresa en cada momento.

o Determinar los beneficios o pérdidas del ejercicio.
« Evaluar la rentabilidad y la solvencia.
e Cumplir las obligaciones legales y tributarias.

o Facilitar el acceso a financiacién externa (bancos,
inversores, ayudas publicas).

- J

En Espafia, la contabilidad esta regulada por el Cédigo de Comercio,
la Ley de Sociedades de Capital y el Plan General de Contabilidad
(PGC), adaptado a las normas internacionales (NIIF).

2. Analisis economico-financiero

El analisis econdmico-financiero es el proceso mediante el cual se
estudian e interpretan los datos contables de la empresa para
conocer su situacion econdémica, patrimonial y financiera.
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Su finalidad es obtener conclusiones sobre tres aspectos
fundamentales:

4 N\
Eficiencia economica: ;la empresa utiliza bien sus recursos
para generar beneficios?

Equilibrio financiero: ;dispone de liquidez suficiente para
afrontar sus deudas?

Estructura patrimonial: ;tiene una combinacion adecuada
entre recursos propios y ajenos?

Este analisis se basa en los estados contables, principalmente el
balance y la cuenta de resultados, y se apoya en la utilizacién de
ratios e indicadores financieros.

Tipos de analisis

Evaltua la rentabilidad de la empresa, es decir, la capacidad de

generar beneficios.
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Algunos indicadores importantes son:

Rentabilidad econédmica (RE): mide la eficiencia de los activos.
"RE"="Beneficio antes de intereses e impuestos" /"Activo total"
x100

Rentabilidad financiera (RF): mide el rendimiento de los
recursos propios.
"RF"="Beneficio neto" /"Patrimonio neto" x100

?Ffl Rentabilidad Econémica
Q Mide la eficiencia de los activos en la
("Qllé indicador generacién de beneficios.
de rentabilidad
Rentabilidad Financiera
debe usarse para
Mide el rendimiento de los recursos
evaluar el propios.
rendimiento de la
empresa?

Analiza la solvencia (capacidad de pago a largo plazo) y la liquidez
(capacidad de pago inmediato).

Ratios mas utilizadas:

Liquidez corriente:

"Activo corriente"/"Pasivo corriente”
Endeudamiento:

"Pasivo total"/"Patrimonio neto"

Autonomia financiera:
"Patrimonio neto"/"Total del pasivo"
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¢Qué ratio financiero debe analizarse para evaluar la salud financiera de una

empresa?
. .. ® . .

Ratio de Liquidez Ratio de Ratio de
Corriente Endeudamiento Autonomia
Evalla la capacidad de Mide la propor(_)i'én de Financiera
una empresa para cubrir deuda en relacién con el Indica la proporcién de
sus obligaciones a corto patrimonio neto, patrimonio neto en
plazo con activos indicando el relacion con el pasivo
corrientes. apalancamiento total, reflejando la

financiero. independencia

financiera.

n Un analisis equilibrado combina ambas perspectivas, ya
que una empresa rentable, pero sin liquidez puede
quebrar, y una empresa solvente, pero sin rentabilidad no
puede crecer.

2.1. El patrimonio de la empresa

n El patrimonio es el conjunto de bienes, derechos y

obligaciones que tiene una empresa en un momento
determinado

Constituye su situacion econdmica y financiera y refleja los
recursos con los que cuenta para desarrollar su actividad.
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Bienes: todo aquello que posee la
empresa (edificios, maquinaria,
vehiculos, mobiliario, existencias...).

Derechos: las deudas que tienen otras
personas o entidades con la empresa
(clientes, deudores).

Obligaciones: las deudas que la empresa
tiene con terceros (proveedores,
préstamos bancarios).

El patrimonio se divide en tres grandes bloques: Concepto/
Definicion/ Ejemplos

Activo Bienes y derechos de la empresa, (lo que tiene): Caja,
bancos, maquinaria, terrenos, clientes, mercancias.

Pasivo, Deudas y obligaciones frente a terceros (lo que debe),
Préstamos, proveedores, acreedores, impuestos pendientes.

Patrimonio neto: Aportaciones de los socios + beneficios
retenidos, Capital social, reservas, resultados del ejercicio.
Ecuacion patrimonial basica: "Activo"="Patrimonio
neto"+"Pasivo".
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Estructura del Patrimonio Empresarial

. Caja
Aportaciones de [os o

Socios - Bancos

Patrimonio
Empresarial

Beneficios Retenidos R
= Maquinaria

Capital Social < Terrenos

Reservas :
— Clientes

Resultados del Ejercicio \e Mercancias

Préstamos
Proveedores
Acreedores

Impuestos Pendientes

La estructura del activo y pasivo muestra como esta formado el
patrimonio de una empresa, es decir, qué posee y como lo financia.

El activo representa los bienes
y derechos de la empresa:

El pasivo no corriente son las
deudas a largo plazo, como
préstamos bancarios a mas de
El activo no corriente (fijo) | un afo.

incluye los bienes que se usan

durante mucho tiempo, como
terrenos, edificios, maquinaria
o software.

El pasivo corriente son las
deudas a corto plazo, como
pagos a proveedores, salarios
o impuestos.
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El activo corriente esta
formado por los bienes que se | En resumen, el activo indica en
convierten rapidamente en | qué se hainvertido el dinero, y
dinero, como las existencias, | el pasivo junto al patrimonio
el dinero en bancos o lo que | neto muestra de doénde
deben los clientes. proviene ese dinero.

El pasivo y el patrimonio neto
muestran de dénde provienen
los recursos para financiar
esos bienes:

El patrimonio neto son los
recursos propios de la
empresa (capital, reservas,
beneficios).

n El Balance de situacion es el documento que refleja el

patrimonio de la empresa en una fecha concreta
(normalmente el 31 de diciembre).

Estructura del Balance Contable

@ Inmovilizado
intangible

m Pasivo y
Patrimonio Neto
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2.2. Las cuentas anuales.

Las cuentas anuales son el conjunto de documentos que reflejan la
imagen fiel del patrimonio, de la situacién financiera y de los
resultados de la empresa.

Se elaboran al cierre del ejercicio econdmico y deben presentarse
en el Registro Mercantil.

@® Balance de situacion:

(\llH'

e Muestra el patrimonio (activo, pasivo y patrimonio neto).

@ Cuenta de pérdidas y ganancias:

(\ll'

e Detalla los ingresos, gastos y el resultado final del ejercicio
(beneficio o pérdida).

@ Estado de cambios en el patrimonio neto:

. (\'IH'

beneficios, capital).

® Memoria:

(\ll'

e Complementa y amplia la informacion anterior, explicando
los criterios contables y otros datos relevantes.

Explica las variaciones del patrimonio neto (reservas,J




=DGT
r Direccion General
de Trdfico

Components of Annual Financial Statements

Balance Sheet
a — .
Shows assets, liabilities, and equity

Income Statement

Details revenues, expenses, and
net result

S~ Statement of Changes in
()T | Equity

Explains variations in equity
Cash Flow Statement

Reports cash inflows and outflows

Notes to Financial
f Statements
Provides additional explanations
and details

A
i -
W
el

/Ejemplo basico de cuenta de resultados \
Concepto  Importe (€)

Ingresos por ventas200.000

(-) Costes de producciéon 120.000

= Resultado bruto 80.000

(-) Gastos generales y financieros 30.000
= Resultado antes de impuestos 50.000

(-) Impuesto de sociedades (25%) 12.500
= Beneficioneto  37.500

\_ /
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e Informan a socios, inversores, bancos, empleados y
administracion publica.

e Permiten analizar la rentabilidad, la liquidez y la solvencia.

e Sirven de base para la declaracion de impuestos y
auditorias.

e Facilitan la planificacion y el control de la gestion.

\_ J
2.3. Los libros de contabilidad.

n Los libros contables son los registros oficiales donde se

anotan todas las operaciones econdmicas y financieras
de la empresa.

Su finalidad es garantizar el control interno, la transparencia y la
veracidad de la informacion contable.

Segun el Cédigo de Comercio (art. 25), todas las empresas deben
llevar:

1. Libro Diario

El Libro Diario es un registro donde se
anotan todas las operaciones econémicas
que realiza la empresa dia a dia, de manera
cronoldgica.

En él se reflejan transacciones como
compras, ventas, cobros, pagos o gastos,
indicando las cuentas que intervienen en cada operacion segun el
sistema de partida doble.
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Este libro permite conocer el movimiento diario del negocio y sirve
como base para elaborar los demas informes contables.

En empresas con gran volumen de operaciones, se permite hacer
un resumen mensual, siempre que se conserve la documentacion
que respalde cada transaccion (facturas, recibos, justificantes,
etc.).

2. Libro de Inventarios y Cuentas Anuales

El Libro de Inventarios y Cuentas Anuales recoge informacidn sobre
la situacion econémica y patrimonial de la empresa.

El balance inicial de la empresa, que muestra los bienes,
derechos y deudas al comenzar la actividad.

Los inventarios trimestrales, donde se detalla el valor de las
existencias, activos y pasivos.

Las cuentas anuales, que se elaboran al cierre del ejercicio
y comprenden el balance, la cuenta de pérdidas y ganancias,
Yy, en su caso, la memoria econémica.

Este libro sirve para evaluar el resultado del
i\f ejercicio y conocer la evolucion del patrimonio
de la empresa a lo largo del tiempo.

4
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3. Libros Societarios (solo para sociedades mercantiles)

Las sociedades mercantiles (como las sociedades anénimas o
limitadas) deben llevar, ademds de los anteriores, una serie de
libros societarios que reflejan los aspectos legales y organizativos
de la empresa. Entre ellos estan:

Libro de actas

Recoge los acuerdos y decisiones adoptadas en las juntas
generales y reuniones del consejo de administracion.

Libro registro de socios o acciones

Detalla quiénes son los socios o accionistas, cuantas
participaciones o acciones poseen y los movimientos
(transmisiones o adquisiciones).

Libro registro de contratos con el socio tnico

Obligatorio en las sociedades unipersonales, donde se
deben registrar todos los contratos realizados entre la
sociedad y su unico socio.

Estos libros garantizan la transparencia y
legalidad de la gestidén societaria y sirven de
prueba ante posibles conflictos o inspecciones.
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Libros contables obligatorios

Libro Diario Inventarios y Libros
Regietra Cuentas societarios
cronolégicamente Anuales
todas las SO!O para
operaciones diarias, Incluye el balance sociedades
COMo compras y inicial, inventarios ~ mercantiles,
ventas. trimestrales y las incluyendo actas y

cuentas anuales al registros de socios.
cierre.

n En resumen, los libros contables obligatorios permiten

llevar un control ordenado, fiable y legal de las
operaciones, el patrimonio y la gestion de la empresa.

@® Requisitos formales:

e Deben legalizarse en el Registro Mercantil dentro de los
cuatro meses siguientes al cierre del ejercicio.

e Pueden llevarse en formato electrénico.
e Deben conservarse durante seis anos.

e Las anotaciones deben ser claras, cronoldgicas, sin
tachaduras ni enmiendas.
/
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@ @® Utilidad de los libros contables:
—/

Facilitan el control de la gestion interna.
Son la base de las declaraciones fiscales.

Permiten demostrar la veracidad de las operaciones ante
inspecciones o auditorias.

Sirven como prueba en procedimientos judiciales o
mercantiles.
/

2.4. El plan economico-financiero previsional

El plan econdmico-financiero previsional es un documento que
recoge de forma anticipada las previsiones de ingresos, gastos,
inversiones y financiacidn que se esperan en un determinado
periodo, normalmente un afo.

q Su objetivo es anticipar el comportamiento econémico y

financiero futuro de la empresa y garantizar su equilibrio.

(\LllH'\

@ Presupuesto de inversiones:

Maquinaria, instalaciones, software, vehiculos, mobiliario,
etc.

Determina las necesidades de capital inicial.

(\llH'

@ Presupuesto de ingresos y gastos:

Estima los costes fijos y variables, los precios de venta, la
demanda prevista, etc.
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@ Cuenta de resultados previsional:

e Muestra el beneficio o pérdida estimado.

@ Balance previsional:

e Representa la situacién patrimonial esperada (activos,
pasivos, patrimonio neto).

@® Plan de tesoreria:

e Detalla los flujos de caja (entradas y salidas de efectivo
mensuales) para evitar problemas de liquidez.

Ciclo de planificacion financiera

Plan de

B Presupuesto
tesoreria

de inversiones
Detalla los flujos de
caja para evitar
problemas de
liquidez

Determina las
necesidades de
capital inicial

presia.r:ii:)r:: Presupuesto
de ingresos y
Representa la gastos
situacién
patrimonial Estima los costes y
esperada las ventas

Cuenta de
resultados
previsional

Muestra el beneficio
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- \Utilidad del plan econémico-financiero
/

e Permite anticipar problemas financieros y adoptar
medidas preventivas.

e Facilita el control presupuestario, comparando previsiones
con resultados reales.

e Es imprescindible para solicitar financiacién externa o
justificar subvenciones.

e Ayuda a evaluar la viabilidad del proyecto empresarial
antes de su puesta en marcha.

- J
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) El Cédigo de Comercio.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: c) Todas las operaciones diarias en
orden cronoldgico.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Balance inicial, inventarios
trimestrales y cuentas anuales.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c¢) Libro de actas.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Controlar y reflejar la situacion
economica y legal de la empresa.
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@

Resumen

La contabilidad es mucho méas que un mero registro administrativo:
es una herramienta estratégica de gestion.

Gracias a ella, la empresa puede conocer su realidad econdmica,
anticipar problemas, evaluar resultados y tomar decisiones
acertadas.

El anadlisis econémico-financiero, junto con el plan previsional,
permite garantizar la sostenibilidad y competitividad de la empresa
en el tiempo, cumpliendo con la obligacion de transparencia y
responsabilidad que exige la legislacion vigente.

El Cédigo de Comercio (articulo 25) establece que todas las
empresas deben llevar una contabilidad ordenada y adecuada a su
actividad, lo que incluye ciertos libros contables obligatorios.

e Libro Diario
e Libro de Inventarios y Cuentas Anuales:

e Libros Societarios. Obligatorios solo para sociedades
mercantiles, incluyen:

e Libro de actas (acuerdos de juntas y consejos).

e Libro registro de socios o acciones (titulares y movimientos
de participaciones).

e Libroregistro de contratos con el socio Unico (en sociedades
unipersonales).

Estos libros garantizan la transparencia, control y legalidad de la
gestion contable y societaria de la empresa.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.
2. ;Como seleccionar las fuentes de financiacién?

3. La funcion financiera de la amortizacion.
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1. Introduccion

Toda empresa necesita dinero para funcionar, crecer y mantenerse
en el tiempo.

Un centro de formacion vial (autoescuela), por ejemplo, requiere
recursos econémicos para comprar vehiculos, pagar instructores,
alquilar locales, adquirir material didactico o invertir en publicidad.

Las fuentes de financiacién son los medios o formas de obtener
ese dinero.

Pueden provenir del interior de la empresa (beneficios,
amortizaciones, reservas) o del exterior (bancos, proveedores,
NUEevos socios, inversores).

Elegir correctamente la fuente de financiacion es esencial para
mantener la estabilidad econémica y asegurar el desarrollo del
negocio.

2. ¢(Como seleccionar las fuentes de
financiacion?

La eleccion de una fuente de financiacién depende de las
necesidades y caracteristicas de la empresa.

Un centro de formacion vial puede necesitar dinero:

A corto plazo (para pagar gasolina, sueldos o reparaciones)

A largo plazo (para comprar coches o abrir una nueva sede)

Al decidir como financiarse, se deben considerar varios factores:

7 '

Plazo: duracion de la necesidad econdmica.

Coste: intereses 0 comisiones que se pagaran.
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Riesgo: posibilidad de no poder devolver el dinero.

Control: si al financiarse se pierde parte del control de la
empresa (por ejemplo, al aceptar nuevos socios).

¢Como financiar las necesidades econdmicas?

Coste Riesgo
Evaluar la posibilidad de no
Evaluar los intereses o poder devolver el dinero
comisiones para minimizar para evitar dificultades
los gastos. financieras.

Plazo Control
Considerar la duracion de Determinar sila
a necesidad econémica financiacion resulta en
para elegir la opcion de pérdida de control sobre
financiacion adecuada. el negocio.

4 )

Ejemplo basico de cuenta de resultados

Una autoescuela que quiere modernizar su aula puede pedir
un préstamo bancario, recurrir a nuevos socios o usar parte
de los beneficios acumulados.

La mejor opcion dependera del coste, del riesgo y de la
capacidad econémica del centro. D
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Una vez que sabemos qué factores influyen en la eleccion de la
financiacién, debemos analizar de dénde puede obtener la empresa
€S0S recursos.

Existen dos grandes vias principales para conseguir dinero:

¢ Financiacion ¢ Financiacion
externa, cuando el interna, cuando
dinero proviene de los fondos se
fuentes ajenas generan dentro
(bancos, i de la propia
proveedores, X empresa.
inversores, etc.).

Dentro de la financiacion interna, hay un caso especial, la
autofinanciacion, que consiste en utilizar los beneficios obtenidos
por la propia empresa para mantener o expandir su actividad.

A continuacion, se explican cada una de ellas con ejemplos
aplicados a un centro de formacion vial.

2.1. Financiacion externa.

La financiacion externa proviene de fuentes ajenas a la empresa,
como bancos, inversores o proveedores.

Es muy util cuando la empresa necesita dinero rapidamente o
grandes cantidades.

Financiacion ajena (deuda)

Son recursos que se deben devolver en un plazo determinado y con
intereses. Esto lleva a una serie de ventajas e inconvenientes:

@® Ventajas:

e Acceso rapido a capital y mantenimiento de la propiedad.
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@® Inconvenientes:

©

e Genera deudas e intereses.

@ N

Préstamo bancario: para comprar un coche de practicas o
renovar la flota.

emplo basico de cuenta de resultados

Leasing (arrendamiento financiero): alquilar vehiculos con
opcién de compra.

Crédito comercial: el proveedor de combustible o material
permite pagar mas adelante.

Factoring: recibir por adelantado el dinero de los cursos
financiados a los alumnos.

\_ J

¢ Qué tipo de financiacion es mas adecuada para las
necesidades de su empresa?

s

Financiacion de deuda Financiacion de deuda
Permite un acceso rdpido a grandes Genera deudas e intereses que

cantidades de dinero reducen el beneficio
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Financiacion propia externa

Son aportaciones de los socios 0 nuevos inversores.
@® Ventajas:

e No hay que devolver el dinero.

@® Inconvenientes:

e Se comparte el control y los beneficios con los nuevos
socios.

4 )

Ejemplo basico de cuenta de resultados
En una autoescuela, podria ser

La entrada de un nuevo socio que aporta capital para abrir otra
sede. Una ampliacion de capital para adquirir simuladores de
conduccién.

- J

¢Cual es la mejor opcion de financiacion para el crecimiento empresarial?

opy

No hay obligaci6n de

N
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2.2. Financiacion interna.

La financiacion interna se obtiene dentro de la propia empresa, a
partir de los beneficios o recursos que genera con su actividad.

No depende de bancos ni de terceros, por lo que no genera
intereses ni deudas.

@® Ventajas:

e Seguridad, independencia y bajo coste financiero.

@® Inconvenientes:

e Los recursos suelen ser limitados.

4 )

Ejemplo en una autoescuela

Beneficios retenidos: se guarda parte del beneficio anual para
futuras inversiones como reservar beneficios del verano para
comprar motos en invierno.

- J

2.3. Autofinanciacion.

La autofinanciacion es un tipo de financiacion interna que consiste
en utilizar los beneficios generados por la propia empresa para
financiar su mantenimiento o su crecimiento.

Autofinanciacion de mantenimiento

Se utiliza para reponer bienes que pierden valor o se desgastan con
el tiempo.

Esté relacionada con la amortizacion.
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Ejemplo

Una autoescuela reserva dinero cada afio para cambiar los
coches de practicas cada 5 afos.

Autofinanciacion de expansion

Se emplea para hacer crecer la empresa, es decir, abrir nuevas
instalaciones o mejorar los servicios.

@® Ventajas:

e No genera deudas ni intereses y refuerza la independencia.

@® Inconvenientes:

e Requiere tiempo para acumular recursos.

Ejemplo

Una autoescuela guarda beneficios durante dos afios para
abrir una nueva sede o comprar simuladores de ultima

generacion.
. J
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Autofinanciacién empresarial

=

‘

Acumulacion
lenta

Sin deudas

Evita la
acumulacion de
deudas y sus
intereses

Requiere tiempo
para reunir los
fondos necesarios

asociados. para la expansion.
Independencia Oportunidades
Fortalece la perdidas
autonomiay [ ] Puede limitar la
control sobre las capacidad de
decisiones aprovechar
empresariales. oportunidades de
crecimiento
rapido.

3. La funcion financiera de la amortizacion.

n La amortizacion es el proceso contable mediante el cual
se reparte el coste de un bien (como un coche o un

ordenador) a lo largo de su vida dtil.

Cada afo, una parte del valor del bien se considera gasto, reflejando
su desgaste.

Desde el punto de vista financiero, la amortizacion tiene un papel
muy importante:

4 )
e Permite recuperar poco a poco el dinero invertido.

e Crea un fondo econémico para reponer o renovar los
bienes.

e Favorece la autofinanciacion de mantenimiento.

186
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4 )

Ejemplo

Una autoescuela compra un coche por 20.000 € y calcula que
lo usara 5 anos.

Cada ano amortiza 4.000 €, que se van guardando como
reserva para comprar otro coche nuevo al final del periodo, sin
necesidad de pedir un préstamo.

- J

Amortizar significa repartir el coste de un bien duradero a lo largo
de su vida util, es decir, del tiempo que se espera que el bien sea
util para la empresa.

Este proceso reconoce que los activos (como vehiculos, equipos
informaticos o mobiliario) pierden valor con el uso, el tiempo o la
obsolescencia tecnoldgica.

Existe una doble funcién de la amortizacién: contable y financiera.

Desde el punto de vista contable, la amortizacion permite reflejar
de manera realista el valor de los bienes en el balance de la
empresa.

Asi, los activos se muestran por su valor actual neto, no por el valor
de compra inicial, lo que da una imagen mas fiel del patrimonio
empresarial.

En otras palabras, la amortizacion ajusta los libros contables para
gue muestren como los bienes se van desgastando con el tiempo.




=DGT
r Direccion General
de Trafico

La amortizacién también cumple una funciéon financiera
fundamental, ya que:
e

e Genera recursos internos que pueden utilizarse para
reponer, mantener o mejorar los activos sin necesidad de
recurrir a financiacion externa.

"\

Permite recuperar el dinero invertido en los bienes
forma progresiva.

e Favorece la autofinanciacion de mantenimiento, porque el
dinero amortizado cada afio queda disponible dentro de la
empresa para futuras inversiones.

e Ayuda a mantener la capacidad productiva sin aumentar el
k endeudamiento. /

Equilibrando la Precision Contable con la
Recuperacion Financiera

,. Becup‘e’ra la
E inversion en

activos
Refleja el valor ko Genera recursos
actual de los IQI L internos
activos
Mantiene la
Ajusta los libros ";;i' @' capacidad
contables productiva
-— -—
__o—J
Funcion Contable A Funcidn Financiera
[
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@ La amortizacion como fuente de autofinanciacion:

Gracias a la amortizacioén, la empresa recupera el dinero
invertido en sus bienes poco a poco, mientras estos siguen
generando ingresos.

Ese dinero amortizado no se paga a nadie; se queda en la
empresa y aumenta la liquidez disponible.

Por ello, se considera una forma de autofinanciacion de
mantenimiento, ya que permite sustituir los activos
deteriorados sin recurrir a bancos ni a nuevos socios.

@® Ventajas de una buena politica de amortizacion:

Una empresa que planifica correctamente su amortizacion
obtiene importantes beneficios financieros y estratégicos:

Evita la descapitalizacion: al reservar fondos para reponer
activos, mantiene su estructura productiva sin pérdidas de
valor.

Mejora la liquidez: el dinero amortizado queda disponible en
tesoreria para futuras inversiones.

Favorece la planificacién a largo plazo: la empresa puede
programar la renovacion de sus equipos o instalaciones de
forma ordenada.

Reduce la necesidad de endeudamiento: al contar con
recursos propios para reponer bienes, depende menos de
préstamos o créditos externos.

Optimiza los resultados fiscales: las amortizaciones son
deducibles como gasto, lo que reduce la base imponible vy,

por tanto, el pago de impuestos. /
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Tipos de amortizacion mas utilizados

Aunque existen distintos métodos para calcular la amortizacion,
los mas comunes son:

4 )
Amortizacion lineal: se reparte el mismo importe cada ano.

Ejemplo: un coche de 20.000 € a 5 afos — 4.000 €
anuales.

\. J
4 )

Amortizacion acelerada: se amortiza mas cantidad los
primeros afios (Util para bienes que se desgastan rapido).

Ejemplo: equipos informaticos o simuladores.
\_ J
4 )

Amortizacion por unidades de produccion: se amortiza segun
el uso real del bien.

Ejemplo: amortizar los coches en funcion de los
kildmetros recorridos por los alumnos.
. J

La amortizacion no solo mide el desgaste de los bienes, sino que
también es una herramienta estratégica para asegurar la
continuidad financiera de la empresa.

4 )

Ejemplo

En un centro de formacion vial, donde los vehiculos,
simuladores y equipos se utilizan constantemente, la
amortizacién: permite planificar las sustituciones, mantener
la calidad del servicio, evitar endeudarse, y garantizar que el
negocio siga funcionando de forma estable y rentable.

- J
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Por tanto, una correcta gestién de las amortizaciones fortalece la
autonomia financiera del centro, mejora su capacidad de inversion
y contribuye a un crecimiento sostenible.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Los medios o recursos que
permiten obtener dinero para su actividad.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: c) Provenir de fuentes ajenas,
como bancos, proveedores o nuevos socios.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Beneficios retenidos para
invertir en un nuevo simulador de conduccion.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Se obtiene de los beneficios que
la empresa decide reinvertir.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Permite recuperar el dinero
invertido en los bienes y reservar fondos para su
renovacion.

194
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@ Resumen

Las fuentes de financiacion permiten a las empresas conseguir los
recursos necesarios para desarrollar su actividad.

Pueden clasificarse en:

Préstamo bancario o

Financiacion Bancos, inversores .
leasing para comprar
externa o proveedores
coches
. . .. Recursos Beneficios retenidos,
Financiacion ..
. generados por la provisiones o
interna L
empresa amortizaciones

Autofinanciacion

Beneficios propios
reinvertidos

Renovar vehiculos o
abrir una nueva sede

Amortizacion

Fondo para reponer
bienes

Sustitucion de
coches viejos o0
simuladores

En conclusion, una autoescuela debe combinar fuentes internas y
externas segun sus necesidades: usar financiacion externa para
crecer rapidamente y financiacién interna o amortizacién para
mantener su estabilidad a largo plazo.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.
2. Los tributos.

3. Otras obligaciones fiscales.




=DGT
r Direccion General
de Trafico

1. Introduccion

n La fiscalidad o sistema fiscal, se refiere al conjunto de
normativas relacionadas con los impuestos y

y aportaciones que las personas individuales, las instituciones
y las empresas deben pagar. Este proceso tiene como objetivo
generar ingresos publicos que el estado gestiona para cubrir
gastos diversos, como el mantenimiento y mejoras de bienes y
servicios publicos, asi como otros costos gubernamentales
como infraestructuras, educacion y defensa.

Estos fondos también se destinan a cubrir necesidades colectivas,
como prestaciones econdémicas por
desempleo, accidentes laborales o
invalidez, entre otras. La regulacion y
aplicacién de estas leyes recae en el
Estado, la administracion publica y los
ayuntamientos, quienes, a través de la Ley
General Tributaria (LGT), recaudan los
fondos de ciudadanos y empresas mediante diversos tributos.
Todas las empresas —desde una compafia de transporte hasta
una academia de idiomas— deben contribuir al funcionamiento del
Estado mediante el pago de tributos.

Estos pagos sirven para financiar carreteras, hospitales, educacion,
etc.

En sectores como el transporte, los impuestos tienen un papel muy
importante, ya que existen gravamenes especificos por el uso de
vehiculos, combustibles o infraestructuras.

i\

Por eso, en lugares como la Academia del Transportista, se
ensefia a los futuros empresarios y conductores a conocer
sus obligaciones fiscales para gestionar bien su negocio y
evitar sanciones.

/
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Los tipos de tributos del sistema fiscal en Espafa son:

~
+ Son de caracter obligatorio y
IMPUESTOS pueden ser directos (IRPF, IS) o
indirectos (IVA, IBI, etc.).

J
* Tributos locales que las \
empresas o) personas
individuales deben pagar por la
contratacion de  servicios
publicos o uso del espacio
publico. Ejemplo: tasa por la
recogida y tratamiento de
residuos solidos urbanos. /

* Impuestos que se imponen \
cuando un servicio o una obra

publica beneficia directamente

la revalorizacién de los bienes

de wuna persona. Ejemplo:

CONTRIBUCIONES contribuciéon  especial para
ESPECIALES renovar las aceras e instalar

alumbrado publico que

beneficiaran la revalorizacion

de las propiedades de los

propietarios de viviendas de un

determinado barrio. /

2. Los tributos.

q Los tributos son pagos obligatorios que las personas y
empresas hacen al Estado para contribuir al bien comdun.

En cualquier pais moderno, el Estado necesita recursos
econodmicos para financiar los servicios que ofrece a la sociedad:
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sanidad, educacion, carreteras, policia, ayudas sociales, transporte
publico, etc.

Estos recursos provienen, principalmente, de los tributos.

Los tributos son pagos obligatorios que las personas (ciudadanos)
y las empresas hacen al Estado. No se pagan por gusto, sino por
obligacién legal, porque estan regulados en las leyes tributarias.

A través de estos pagos, todos contribuimos a que el pais funcione
y se puedan mantener los servicios publicos.

En el mundo empresarial, conocer los tributos es esencial. No se
trata solo de “pagar impuestos”, sino de planificar correctamente la
gestién fiscal para que la empresa cumpla con la ley sin perder
rentabilidad.

4 )

Por ejemplo:

Una empresa de transporte debe pagar impuestos por sus
beneficios, sus vehiculos, el consumo de gaséleo o el uso de
infraestructuras, o, una academia,, que también tiene tributos,
pero de otro tipo: por la ensefianza, los locales, los empleados,
y la compra de material formativo.

- J

e

EURC
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Los tributos no solo sirven para “recaudar dinero”. Cumplen varias
funciones en la economiay en la sociedad:

Funcidn recaudatoria

Es la mas evidente. Permite al Estado obtener recursos para
financiar los gastos publicos.

4 )
Ejemplo:

Los impuestos pagados por las empresas de transporte
ayudan a mantener las carreteras que ellas mismas usan.

\. J

Funcidn redistributiva

A través de los tributos, el Estado reduce las desigualdades
sociales, ya que quienes mas ganan aportan mas.

4 )
Ejemplo:

Un empresario con grandes beneficios paga un tipo mas alto
de IRPF que un trabajador con salario minimo.

\. J




=DGT
r Direccion General
de Trafico

Funcidn requladora o incentivadora

El Estado puede usar los tributos para fomentar o
desincentivar ciertos comportamientos econémicos.

4 )
Ejemplo:

Se reduce el impuesto a las empresas que invierten en
vehiculos eléctricos o sostenibles.

\. J

Funcidn de control econdmico

A través de las declaraciones fiscales, la Administracion

puede supervisar la actividad econémica y detectar fraudes
o actividades ilicitas.

Ejemplo:

Hacienda puede comprobar si los ingresos declarados por
una empresa de transporte coinciden con las facturas
emitidas.

\_ J
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Para una empresa, los tributos son una obligacién legal y un factor
estratégico.

Una buena planificacion fiscal permite:

4 )

e FEvitar sanciones o multas.

e Reducir la carga fiscal de manera legal mediante
deducciones o bonificaciones.

e Tomar decisiones de inversion mdas acertadas (por
ejemplo, comprar un camién nuevo puede ser deducible
fiscalmente).

e Proyectar unaimagen responsable y transparente ante los
\ clientes, los socios y las autoridades. /

Cada empresa forma parte del sistema econdémico y, por tanto, del
sistema tributario.

El Estado necesita recaudar, pero las empresas también necesitan
liquidez para crecer.

Por eso, el equilibrio entre pagar lo justo y planificar fiscalmente es
fundamental.

Empresa de transporte: paga IVA por los servicios prestados,
Impuesto de Sociedades por beneficios, IVTM por los
vehiculos, tasas por licencias de circulacion o por la carga y
descarga en zonas publicas.

Ejemplo de relacion directa:

Una academia de idiomas o de transportistas: paga IVA (a
veces exento si es ensefianza reglada), Impuesto de
Sociedades, tasas municipales por apertura o inspeccion, y
\retenciones de IRPF de sus empleados. /




=DGT
r Direccion General
de Trafico

Ambas contribuyen al sistema tributario, pero con cargas
fiscales diferentes segun su actividad.

Ahora que ya entendemos qué son los tributos, para qué sirven y
por qué las empresas deben pagarlos, es importante clasificarlos
correctamente.

No todos los tributos son iguales ni se aplican de la misma forma.

El Estado utiliza distintos tipos de tributos para obtener ingresos,
segun lo que se quiera gravar (la renta, el consumo, el uso de un
servicio, o el beneficio por una obra publica).

Por eso, el siguiente apartado nos ayudara a diferenciar entre las
tres grandes categorias de tributos que existen: impuestos, tasas y
contribuciones especiales.

Cada uno tiene un propésito diferente y afecta de forma distinta a
las empresas, como veremos en el caso de una empresa de
transporte frente a una academia de formacion.

2.1. Tipos de tributos.

La renta, el Impuesto
. : IVA por
Impuesto patrimonio o sobre
. cursos
el consumo Sociedades
Licencia de
Uso de un Tasa de
.. transporte o
Tasa servicio . apertura del
L permiso
publico .- centro
municipal
Mejora que L
o ex J 9 Nueva Reurbanizacio
Contribucio aumenta el .
. carreterajunto | nfrenteala
n especial valor de un ! .
bien al almacén academia
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En resumen, los tributos son la base de la relacién entre las
empresas y el Estado.

Conocer sus tipos y funciones permite comprender mejor el
sistema fiscal y prepararse para el siguiente paso, estudiar los
impuestos mas relevantes que afectan directamente a las
empresas.

3. Los impuestos

n Los impuestos son el tipo de tributo mas importante y la
fuente principal de ingresos para el Estado.

A diferencia de las tasas o las contribuciones especiales, los
impuestos no dependen de recibir un servicio concreto a
cambio: se pagan segun la capacidad economica de cada
persona o empresa.

Dicho de otro modo, cuanto mas gana o posee una empresa,
mas paga.

Por eso se dice que los impuestos son un instrumento de justicia
social, ya que permiten redistribuir la riqueza y sostener el gasto
publico.

3.1. Impuestos que afectan a la empresa

Los impuestos cumplen varias funciones dentro de la economia:

Recaudatoria

Aporta fondos al
Estado para
mantener servicios
publicos (carreteras,
hospitales,
educacion...).

Los impuestos de
empresas de
transporte ayudan a
financiar el
mantenimiento de
autovias.
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Una gran flota de
Las empresas o .
. transporte paga mas
distributi personas con mas .

Redistributiva . impuestos que un
ingresos aportan .

. autéonomo con un

mas. iy
solo camion.

El Estado incentiva

o desincentiva Bonificaciones por
Reguladora ciertas actividades comprar camiones

mediante impuestos | eléctricos o hibridos.
o deducciones.

A través de las
Permite controlar la | declaraciones de IVA

- economia y registrar e IRPF, Hacienda
Econdmica

la actividad conoce los
empresarial. movimientos de las
empresas.

3.2. Clasificacion de los impuestos

Los impuestos pueden clasificarse en directos e indirectos, segun
la forma en que gravan la capacidad econémica.

Son los que gravan la renta, el beneficio o el patrimonio.

Reflejan de forma directa la capacidad econémica real de cada
empresa o persona.

En el mundo empresarial, los principales impuestos
directos son el Impuesto sobre Sociedades, el IRPF

(para auténomos) y algunos impuestos locales como el IAE y el
IVTM.
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Impuesto sobre Sociedades (IS)

¢Qué es?

Es el impuesto que pagan las sociedades y empresas
(S.L., S.A., cooperativas, etc.) sobre los beneficios
obtenidos durante el aiio.

Es decir, una vez restados los gastos deducibles a los ingresos.

n Tipo impositivo general: 25 % sobre el beneficio.

(15 % durante los dos primeros afos de beneficios para
nuevas empresas).

4 )

Ejemplo practico:

Una empresa de transporte obtiene un beneficio anual de
80.000 €.

25 % de 80.000 € = 20.000 € a pagar de Impuesto sobre
Sociedades.

- J

Gastos deducibles: combustible, mantenimiento de vehiculos,
sueldos, seguros, alquileres, formacién de empleados, etc.

No se pueden deducir gastos personales o no relacionados con la
actividad.

Combustible Facturas con IVAy
de camiones justificante contable
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Reparaciones Taller autorizado con
-
y neumaticos factura
Comida del X No relacionada con la
gerente actividad
Material de Facturas de papeleria o
oficina suministros

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF)

¢Qué es?

q Es el impuesto que pagan las personas fisicas (no las

empresas) por los ingresos que obtienen.

Los auténomos y profesionales del transporte declaran el IRPF
sobre sus beneficios.

Forma de pago:

Los auténomos presentan pagos trimestrales (modelo 130) sobre
el rendimiento neto de su actividad.

4 )

Ejemplo:

Un transportista auténomo factura 60.000 € al afio, con
gastos deducibles de 30.000 €.

e Beneficio neto: 30.000 €

e Paga un IRPF del 20 % = 6.000 € al afno
(aproximadamente).

- J
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Impuesto sobre Actividades Econémicas (IAE)

¢Qué es?

n Es un impuesto local que grava el ejercicio de

actividades empresariales, profesionales o artisticas.
Lo gestionan los ayuntamientos.

Quién lo paga:

Todas las empresas y autobnomos, aunque estan exentos los que

facturen menos de 1 milldon de euros al ano.

4 A
Ejemplo:

“Transportes Segura S.L.” factura 2 millones € — paga IAE.
“Academia del Transportista” factura 700.000 € — exenta.
\_ J

Importancia:

El IAE clasifica la actividad mediante epigrafes, que determinan la
naturaleza del negocio (transporte, ensefianza, comercio, etc.).

Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica (IVTM)

Qué grava:

Es un impuesto municipal que deben pagar los propietarios de
vehiculos aptos para circular.

4 )

Ejemplo:

Una empresa de transporte con 10 camiones pagara el IVTM
por cada uno (la tarifa depende de la potencia y el municipio).

Una academia solo pagara por su coche de empresa o
vehiculo de practicas.

- J
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Transportes 10 .
Rapido S.L. camiones 200 €/camion 2.000 €
Academia de 2

Transportista turismos 90 €/vehiculo 180 €

Los impuestos indirectos gravan el consumo o las
transacciones econémicas, no directamente los
ingresos o beneficios. Se aplican cada vez que se compra o

vende un bien o servicio. Los mas relevantes para las empresas
son el IVA, los Impuestos Especiales y el ITP y AJD.

IVA (Impuesto sobre el Valor Aiadido)

Qué grava:

El consumo de bienes y servicios. Lo paga el cliente, pero lo
recauda la empresa y lo entrega a Hacienda.

Tipo general (transporte de mercancias, ensefianza
privada no reglada).

Tipo reducido (transporte de viajeros).

Tipo superreducido (productos de primera
necesidad).
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Operaciones exentas (ensefianza reglada, sanidad,
servicios sociales).

4 )

Ejemplo en transporte:

“Translogistica S.L.” emite una factura de transporte por 5.000
€+21 % IVA=6.050 €.

e Laempresaingresa 6.050 €, pero solo 5.000 € son suyos.

e Los 1.050 € de IVA los debe ingresar trimestralmente a
Hacienda (modelo 303).

- J

Impuestos Especiales

Qué gravan:

El consumo de productos especificos como combustibles, alcohol,
tabaco o electricidad.

En el transporte, los mas importantes son los de hidrocarburos.

4 )

Ejemplo en transporte:

Cada litro de gasdleo incluye un impuesto especial (unos
céntimos por litro).

Las empresas de transporte pueden solicitar la devolucion
parcial de este impuesto (gasoéleo profesional).

- J

Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos

Documentados (ITP y AJD)

Qué grava:

e Las compraventas de bienes usados (ITP).
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e Los documentos notariales, escrituras, préstamos hipotecarios
(AJD).
4 )

Ejemplo en transporte:
Compra de un camion de segunda mano — 4 % de ITP.
Ejemplo en academia:

Firma de un contrato de alquiler con fianza — paga AJD.

- J
~ [ Cuadro comparativo: Impuestos directos vs indirectos

Qué gravan Renta o patrimonio Consumo o gasto

Directamente el

- El consumidor final
contribuyente

Quién los paga

Eiemplo tibico Impuesto sobre IVA, Impuestos
jemplo tip Sociedades, IRPF Especiales
Relacion con Dependen del Dependen de las ventas

ingresos beneficio o renta 0 compras

Mas personal , .
Control fiscal (declaraciones Mas automatico
! (facturas, IVA)

libros contables)
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@plo completo de gestion fiscal en una empres%
transporte

Datos del ejercicio anual:

e Ingresos por servicios: 300.000 €

e Gastos deducibles: 240.000 €

e |VA repercutido a clientes: 63.000 €

e |VA soportado en gastos: 42.000 €

Célculos:

Beneficio contable: 300.000 - 240.000 = 60.000 €

Impuesto sobre Sociedades (25 %): 25 % de 60.000 = 15.000
€

IVA a ingresar: IVA repercutido — IVA soportado = 63.000 -
42.000 = 21.000 €

Resultado:

La empresa paga 15.000 € de Impuesto sobre Sociedades +

21.000 € de IVA trimestral (aunque el IVA no es suyo, actta
w intermediaria de Hacienda). /

n Los impuestos son un pilar fundamental en la gestion

empresarial. Afectan directamente a la rentabilidad,
la planificacion financiera y la competitividad.
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Las empresas deben conocer los distintos tipos (directos e
indirectos), aplicar correctamente las deducciones y cumplir los
plazos de declaracion.

Una gestidn fiscal correcta no solo evita sanciones, sino que refleja
la responsabilidad social y la profesionalidad de la empresa.

En el caso del transporte, entender la fiscalidad puede marcar la
diferencia entre una empresa rentable y una que no lo es.

©

e Este apartado enlaza directamente con el siguiente punto,
donde se explicaran las declaraciones, retenciones y libros
fiscales que toda empresa debe presentar periodicamente.

4. Otras obligaciones fiscales

Ademas del pago de impuestos, las empresas deben cumplir una
serie de obligaciones fiscales formales y administrativas que
garantizan el control y la transparencia de su actividad econémica.

Estas obligaciones estan reguladas por la Agencia Tributaria y se
aplican tanto a grandes empresas como a pymes y autbnomos.

Cumplir correctamente con ellas es fundamental para evitar
sanciones, inspecciones o recargos, y demostrar una gestion
responsable ante Hacienda.

Transportes S.L.
presenta IVA cada 3
meses

Declaracione | Modelos 303 (IVA),
s trimestrales | 111 (retenciones)

Declaracion | Registro de facturas, Academia presenta
anual gastos, ingresos modelo 200
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Retenciones A empleados y Conductores o
IRPF profesionales profesores
Llevanza de , : ,

libros Registro de facturas, | Combustible, material
. gastos, ingresos escolar
fiscales
Cor::t::rl‘I:::d Siguiendo el Plan Se depositan en el
y General Contable Registro Mercantil
anuales
Us.o. de Tramites con la Presentacién de
certificado R . . .
digital Agencia Tributaria declaraciones online

@® Importancia de cumplir con estas obligaciones:

@

e Permite llevar una contabilidad ordenada y transparente.
e Facilita la planificacion fiscal y la toma de decisiones.

e Mejora la imagen profesional y de confianza ante clientes,
proveedores y administraciones.

e Evita multas o sanciones por errores u omisiones.

4 )

# Juego reflexivo: “Si tu fueras el gestor”
Dinamica (para hacer en clase o en grupo):
1. Divide la clase en dos grupos:

e Grupo A: “Transportes del Norte S.L.”

e Grupo B: “Academia Bright Minds”




=2 DGT
I
r Direccion General

de Trafico

ﬂ Cada grupo debe decidir cémo invertir 100.000 €A
beneficios del afio anterior, teniendo en cuenta que el

Estado cobrara impuestos sobre los beneficios.

e Sigastan en algo deducible (vehiculos,
material, formacién), reducen el impuesto.

e Sigastan en algo personal (viajes, ocio), no se
deduce.

3. Alfinal, cada grupo calcula cuanto pagaria en
impuestos y cuanto dinero le quedaria.

4. Se debate:

e ;Qué decisiones ayudaron a pagar menos
impuestos legalmente?

e ;Qué gastos mejoran la empresa a largo plazo?
e ;Por qué crees que existen las deducciones?

Objetivo del juego: Reflexionar sobre la importancia de

planificar fiscalmente y tomar decisiones empresariales
responsables. /

En resumen, conocer la fiscalidad es fundamental para cualquier
empresa, ya que afecta a su rentabilidad, su reputacion y su
estabilidad legal. Cumplir con las obligaciones tributarias
demuestra profesionalidad, responsabilidad y contribuye al
desarrollo del pais, permitiendo mantener los servicios e
infraestructuras de los que todos dependemos.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Impuesto sobre Sociedades.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Tasa.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) ITP.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Empresa de transporte con
camiones.

VAL
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) Comprar bienes deducibles
relacionados con la actividad.
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@ Resumen

"’

La fiscalidad de la empresa es el conjunto de normas que regulan
como las empresas contribuyen al sostenimiento del Estado. Los
tributos se dividen en tasas, contribuciones especiales e
impuestos. Las tasas se pagan por un servicio especifico (por
ejemplo, una licencia municipal), las contribuciones especiales por
una mejora publica que beneficia directamente a la empresa, y los
impuestos se abonan sin recibir un servicio concreto a cambio.

Los impuestos son los mas importantes y se clasifican en directos
e indirectos. Los directos gravan la renta o el beneficio, como el
Impuesto sobre Sociedades que pagan las empresas o el IRPF de
los auténomos. También existen impuestos locales como el IAE,
por el tipo de actividad, y el IVTM, por la titularidad de vehiculos,
muy comun en empresas de transporte.

Los impuestos indirectos gravan el consumo. El mas conocido es
el IVA, que se aplica a casi todos los bienes y servicios: las
empresas lo cobran a los clientes y luego lo ingresan en Hacienda.
En el transporte suele aplicarse un 21 %, a la par que algunos cursos
formativos, como los de la Academia del Transportista, pueden
estar exentos.

Las empresas deben cumplir otras obligaciones fiscales, como
presentar declaraciones trimestrales (IVA, IRPF), llevar una
contabilidad clara, conservar facturas y usar certificado digital para
comunicarse con la Agencia Tributaria.

En definitiva, conocer y cumplir la fiscalidad empresarial es
esencial para asegurar la legalidad, la transparenciay la estabilidad
econodmica de cualquier empresa, sea de transporte o de formacion
profesional.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccién.

Documentos de compraventa.
Documentos de pago.

Los contratos.

Tramites legales de constitucion.
Legalizacién de libros y documentos.
Tramites fiscales.

® NS oA wN

Inscripcion en la Seguridad Social
9. Licencias y autorizaciones.
10.Financiacion empresarial

11.Viabilidad econémica y viabilidad financiera de una empresa
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1. Introduccion

La constitucion de una empresa implica realizar una serie de
actuaciones legales, fiscales y administrativas que permiten su
creacion y puesta en marcha conforme a la normativa vigente.
Estos tramites varian segun la forma juridica elegida, la actividad
que se desarrolle y el nimero de socios o trabajadores implicados.
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La gestion administrativa es una parte fundamental del
funcionamiento de toda empresa. Permite organizar, controlar y
justificar las operaciones econdmicas y comerciales que realiza
una organizacion.

Cada transaccién —ya sea una compra, una venta o un pago— debe
quedar reflejada en documentos oficiales que sirven como prueba
legal y contable.

En este tema aprenderemos los principales documentos que
intervienen en la actividad empresarial: los de compraventa, los de
pago y los contratos.
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2. Documentos de compraventa

q Los documentos de compraventa se utilizan cuando una
empresa compra o vende bienes y servicios. Son
esenciales para dejar constancia del acuerdo entre comprador
y vendedor, indicando las condiciones del intercambio.

Debe recoger, como minimo:

4 )

¢ Identificacién de las partes contratantes.

e Descripcion del objeto de la compraventa.
e Precio, formay plazo de pago.
e Lugary fecha de entrega.

e Condiciones adicionales o clausulas de garantia.

- J
- B Tipos principales de documentos de compraventa

Documento “ La Academia
. Transporte
. mediante el ” del
Pedido Segura S.L. .
cual el Transportista

pide 5

comprador encarga 20
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solicita al
vendedor un
producto o

servicio.

neumaticos a
su proveedor.

manuales de
formacion vial.

Acompana ala
mercancia en
el momento de

El proveedor

La imprenta

Albaran o la entrega. entrega el entrega folletos
nota de Sirve para gaséleoy y la academia
entrega comprobar firma un firma su

que se recibe albaran. recepcion.
lo que se ha
pedido.
Documento
legal que La empresa .
) 9 - 9 P La academia
justificauna | de transporte
factura un curso
venta. Debe factura un
Factura . . . de CAP auna
incluir datos servicio de
. empresa de
fiscales, mudanza a
. . conductores.
precio, IVA'y un cliente.
forma de pago.
Corrige errores . .
Se corrige Se corrige una
de una factura
Factura ! una factura factura por
pe a: anterior .
rectificativa ) por error en cambio de
(importe,
el IVA. alumno o curso.
datos, etc.).
Documento .,
o Devolucion Descuento por
que indica la : .
Nota de . de un pedido cancelacién
devolucion de ; .
abono . de piezas anticipada de un
dinero o
defectuosas. curso.

descuento.
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La empresa “Translogistica S.L.” compra 1.000 litros de
gasoleo.

Ejemplo practico:

1. Envia un pedido al proveedor.
. Recibe la mercancia con su albaran.

2
3. El proveedor emite una factura por 1.800 € + 21 % IVA.
4

\. La empresa la paga mediante transferencia bancaria. /

3. Documentos de pago

En las operaciones empresariales se utilizan diversos medios de
pago y cobro, que pueden clasificarse en:

@® Medios al contado:

KIH'

e Dinero en efectivo o transferencia inmediata.

@® Maedios diferenciados:

K'H'

e Pagaré, letra de cambio, cheque o transferencia aplazada.

@® Medios electrénicos:

KIH'

e Domiciliaciones, tarjetas y plataformas de pago digital.
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La elecciéon de un medio u otro depende del grado de confianza
entre las partes, el volumen de la operacién y las necesidades de
liquidez de la empresa. Es fundamental conservar los justificantes
de pago como soporte contable y fiscal.

Los documentos
aquellos que se utilizan para cumplir
con las obligaciones econdmicas
derivadas de
Sirven para transferir dinero del
vendedor

comprador

una

constancia del pago realizado.

de pago son

compraventa.

y dejar

otra persona
0 empresa.

Un
transportist
. . Un alumno paga
. Pago directo | a auténomo .
Efectivo i~ en efectivo su
en metalico. paga en i
. matricula.
efectivo un
peaje.
Doc. bancario
mediante el | “Transporte
cual el titular s Garcia” .

. La academia
de una emite un a0a con
cuenta cheque al Pag

Cheque cheque a un
ordena el proveedor rofesor
pago de una de ZXterno
cantidad a combustible )
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Movimiento
de dinero Transferenc
. Pago a
.| entre cuentas | ia mensual
Transferencia ) proveedores de
. bancarias. Es por el .
bancaria . . material
el método alquiler de e
. . didactico.
mas habitual la nave.
en empresas.
Documento El taller
. ) El alumno
que acredita emite un . .
. . recibe un recibo
Recibo que un pago | recibo tras
. por el pago de
ha sido una
. L Su curso.
realizado. reparacion.
Documento
mercantil en Seusaen
el que una | operaciones No suele
ersona de emplearse en
Letra de P P :
cambio ordena a otra | transporte academias,
pagaruna | internaciona | salvo en pagos
cantidad en | o de gran aplazados.
una fecha volumen.
futura.
“Transporte
Promesa s Segura”
escrita de entrega un La academia
. pagar una pagaré a 60 | firma un pagaré
Pagaré : . .
cantidad en dias al para el alquiler
una fecha proveedor del local.
determinada. de
neumaticos.
4 )
Consejo practico:
Las empresas deben conservar todos los documentos de
pago durante al menos cuatro afios por si Hacienda requiere
su comprobacion.

\ J
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4. Los contratos.

Los contratos son acuerdos entre dos o mas partes que generan
obligaciones y derechos. En el ambito empresarial, los contratos
son fundamentales para regular relaciones comerciales, laborales
y de servicios, garantizando que ambas partes cumplan lo pactado.

Todo contrato debe incluir:

e Identificacion de las partes (nombres, CIF/NIF,
direcciones).

e Objeto del contrato (qué se contrata o qué servicio se
presta).

e Duracién o plazos de ejecucion.
e Precioy forma de pago.

e Derechos y obligaciones de cada parte.

e Firma de los representantes. /

Regularla | Compradeun Compra de
venta de camién o ordenadores
bienes. repuestos. para el aula.

Contrato de
compraventa
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Ceder el uso

. ) Alquiler de
Contratode | de unbiena | Alquiler de una e?ulas o
arrendamiento | cambio de nave o garaje.
despachos.
una renta.
., Conductor de
Relacion -
camion Profesor de
Contrato de | laboral entre
. contratado a autoescuela o
trabajo empresay . L .
. jornada administrativo.
trabajador.
completa.
Prestacion
de un Mantenimiento | Servicios de
Contrato de . .
. . servicio de flota o marketing o
servicios . o
entre limpieza. diseno web.
empresas.
., Seguro de
Proteccion g - Seguro de
Contrato de responsabilida ;
frente a L accidentes
seguro . d civil o de
riesgos. , para alumnos.
mercancias.

Los documentos administrativos son esenciales para el buen
funcionamiento de cualquier empresa.

Permiten acreditar operaciones, controlar los pagos y regular las
relaciones juridicas con clientes, proveedores y empleados.

Una gestion documental
transparencia, la seguridad legal y la eficiencia en la

ordenada garantiza la

toma de decisiones, tanto en una empresa de transporte como
en una academia de formacidn profesional.
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5. Tramites legales de constitucion

La eleccion de la forma juridica es el primer paso en el proceso de
constitucion.

Existen mudltiples alternativas (empresario individual, sociedad
limitada, sociedad anénima, cooperativa, comunidad de bienes,
etc.), y la decisiéon influird en la responsabilidad patrimonial, el
régimen fiscal y las obligaciones contables.

Etapas generales de constitucién

Eleccion y reserva de nombre social.

Se solicita una certificacion negativa del nombre en el
Registro Mercantil Central, que garantiza su exclusividad.

Redaccion de los estatutos sociales y otorgamiento de
escritura publica ante notario.

En la escritura se incluiran la denominacion, domicilio,
capital social, objeto, organos de administracion y normas
de funcionamiento.
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Obtencion del NIF provisional en la Agencia Tributaria.

Liquidacion del Impuesto sobre Transmisiones
Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados (ITP/AJD),
exento para la constitucion de sociedades.

Inscripcion en el Registro Mercantil correspondiente.

Obtencion del NIF definitivo y alta censal (modelos 036 o
037).

Alta en el Impuesto sobre Actividades Economicas (IAE).
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Direccion General

Tramites de Seguridad Social (inscripcion de empresay alta

de trabajadores).

Comunicacion de apertura del centro de trabajo.

Actualmente, muchos de estos pasos se pueden realizar de forma
telematica mediante el sistema CIRCE (Centro de Informacién y
Red de Creacién de Empresas), gestionado por el Ministerio de
Industria.

6. Legalizacion de libros y documentos

Toda empresa debe llevar una contabilidad ordenada, fiel reflejo de
su actividad econdémica. Los libros oficiales son documentos
obligatorios cuyo contenido debe ser legalizado en el Registro
Mercantil.

@® Libro Diario:

. K'I'

Recoge las operaciones diarias de la empresa.

@ Libro de Inventarios y Cuentas Anuales:

KIH'

e Donde se reflejan balances, cuentas de resultados y estados
financieros.
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@® Libros de Actas:

@

e Donde se consignan los acuerdos adoptados por los érganos
de administracion y juntas.

@ Libro Registro de Socios o Acciones Nominativas:

©

e En las sociedades de capital.

Desde 2014, la legalizacion se realiza telematicamente mediante la
aplicacidén Legalia, dentro de los cuatro meses siguientes al cierre
del ejercicio social.

El incumplimiento de esta obligacion puede conllevar sanciones y
pérdida de valor probatorio de los libros ante la Administracién o
los tribunales.

7. Tramites fiscales

El empresario, antes de iniciar su actividad, debe darse de alta en el
Censo de Empresarios, Profesionales y Retenedores mediante los
modelos 036 o 037.

Con ello, comunica a la Agencia Tributaria su actividad, domicilio
fiscal, régimen de IVA o IRPF y obligaciones de retencién.

Obligaciones tributarias basicas:

4 )

1. Alta en el IAE (Impuesto sobre Actividades Econdémicas).

2. Declaraciones trimestrales y anuales de IVA, IRPF o
Impuesto sobre Sociedades.

3. Retenciones a cuenta de trabajadores y profesionales.

4. Conservacion de facturas y documentos contables
durante al menos 4 afios.

- J
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5. Obtencion de certificado electrénico para tramites
telematicos.

El cumplimiento riguroso de las obligaciones fiscales es esencial
para evitar sanciones y mantener la reputacion y solvencia de la
empresa.

q El certificado electronico y/o el DNI electronico
contienen claves criptograficas necesarias para firmar
electrénicamente. Su misién es validar y certificar que una
firma electronica corresponde a una persona fisica, persona
juridica o colectividad sin personalidad juridica, identificando
al propietario con datos como nombre, NIF, algoritmo y claves
de firma, fecha de expiracion y organismo emisor.

Componentes de la firma electrénica

Entidades de confianza que

 — .
s I VT (o g (2 10 [ A ™ gt j=: (= (s @l emiten y revocan certificados
= digitales.

Proveen servicios vinculados a
la identificacion electronica y
firma digital.

Prestadores de servicios electrénicos =
de confianza

Procedimiento para la obtencion de un [k
identificacion del solicitante en

certificado digital [NV Registro.

Se entrega directamente al
usuario, requiere presentarse Certificad g r.—
en las oficinas de la Autoridad en tarjeta (mle) 2]

de Certificacién.

La solicitud y descarga se
hacen desde el navegador.
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Se utiliza VALIDe para validar la firma, comprobar que los datos
firmados coinciden con los originales, que el certificado es valido y
que la estructura del fichero es correcta.

8. Inscripcion en la Seguridad Social

La Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS) exige que todo
empresario se inscriba previamente antes de iniciar su actividad.

Este tramite incluye:

e Inscripcion del empresario y obtencion del Cédigo de
Cuenta de Cotizacién (CCC).

e Afiliaciony alta de los trabajadores en el Régimen General.

e Alta del propio empresario en el Régimen Especial de
Trabajadores Autonomos (RETA), si corresponde.

e Comunicacion de apertura del centro de trabajo a la
autoridad laboral.

e Cumplimiento de las obligaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales.

\_ )

Todos los tramites se realizan hoy de forma electronica mediante
el Sistema RED, que facilita la comunicacién de datos de cotizacion
y afiliacion.

9. Licencias y autorizaciones

Dependiendo del tipo de actividad, pueden requerirse licencias
especificas expedidas por las autoridades municipales,
autondémicas o estatales:

Licencia de apertura o actividad, emitida por el Ayuntamiento.
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Licencia de obras o reforma, si se realizan modificaciones en
el local.

Autorizaciones sanitarias o ambientales, para sectores
regulados.

Registro Industrial o de Turismo, si procede.

Permisos especiales (transportes, hosteleria, productos
alimentarios, etc.).

. J
El inicio de la actividad sin disponer de las licencias
correspondientes puede acarrear sanciones administrativas e
incluso la clausura del establecimiento.

10. La financiacion empresarial

Un plan financiero es esencialmente un informe que permite ver el
estado de salud financiero de una empresa y planificar cémo
gestionar los recursos de manera efectiva para garantizar su
viabilidad. Este documento sirve como cimiento para elaborar
cualquier estrategia comercial y se convierte en una herramienta
crucial para la toma de decisiones y el liderazgo empresarial.

Los elementos que forman parte del plan financiero son:

Flujo de
caja (Cash
Flow)

Plan de
tesoreria

Balance Plan de Estado de
general financiacion | resultados

Prevision Analisis del
de ingresos punto de
y gastos equilibrio

Ratios Analisis de
financieras riesgo
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Ofrece una vision detallada de la situacion financiera actual de la
empresa al mostrar activos, pasivos y patrimonio. Se realiza
generalmente al final del afio y puede actualizarse periddicamente.

PLAN DE FINANCIACION

Crucial para nuevas empresas, detalla inversiones en activos fijos
como magquinaria. Es esencial cuando aun no se cuentan con
resultados financieros para analizar.

ESTADO DE RESULTADOS

Este segmento presenta los ingresos, gastos, cobros y plazos de
pago, proporcionando informacién sobre la rentabilidad a lo largo
del tiempo. También se conoce como Cuenta de Resultados o
Estado de Ingresos y Gastos.

FLUJO DE CAJA (CASH FLOW)

Refleja la diferencia entre ingresos y egresos durante un periodo,
indicando la liquidez de la empresa y su capacidad para cumplir
con costos a largo plazo.

PLAN DE TESORERIA

Aqui se proyectan estimaciones mensuales de cobros y pagos,
incluyendo saldos iniciales y finales, deudas y facturas pendientes.

PREVISION DE INGRESOS Y GASTOS

Crucial para nuevos proyectos y empresas consolidadas,
proporciona una guia para prever el estado financiero futuro,
considerando costos variables y fijos.

ANALISIS DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

Determinar el momento en que los ingresos cubren gastos y
generan beneficios es vital para la viabilidad de la empresa. Este
analisis debe realizarse en un plazo de 6 meses a 3 anos.
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RATIOS FINANCIERAS

Indicadores como el ROI, EBITDA y rentabilidad sobre el patrimonio
proporcionan informacién clave sobre el rendimiento financiero de
la empresa a lo largo del tiempo.

ANALISIS DE RIESGO

Un plan financiero completo incluye un analisis de riesgo,
considerando escenarios alternativos y eventos inesperados que
podrian afectar el logro de objetivos financieros, como cambios
bruscos en precios, accidentes o crisis econdmicas.

==

MONTHLY BUDGET
) [

+Evaluar la situacién actual de la )
empresa, considerando
especialmente los instrumentos
de financiacion e inversion
disponibles y los primeros
gastos, especialmente si es una
nueva empresa. Y,

1. Andlisis de la
situacion
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Definicion de
objetivos

3. Creacion de un
plan de accion

4. Analisis de
métricas

*Establecer claramente los
objetivos del negocio,
incluyendo los beneficios
esperados, el plazo para
alcanzarlos y los recursos que
se utilizaran para lograrlos.

\

)

‘Desarrollar un plan detallado
que determine como se invertira
el dinero para alcanzar los
objetivos. Asignar presupuestos
a cada departamento y asegurar
que sus estrategias estén
alineadas con las metas
establecidas.

\

-Utilizar ratios financieros para
evaluar el cumplimiento de los
objetivos y controlar la salud
financiera de la empresa. Estos
indicadores proporcionan una
herramienta clave para valorar la
viabilidad del proyecto y el logro
de los objetivos financieros.

AN

)

Definicion de inversion inicial: ayuda a determinar la
cantidad inicial necesaria para el proyecto.

Valoracion de fuentes de financiacion: permite evaluar y

seleccionar las fuentes de financiamiento adecuadas.




Prevision del estado financiero futuro: facilita la
proyeccion del estado financiero futuro del negocio.
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Guia para la toma de decisiones: sirve como guia en la
toma de decisiones estratégicas en todas las areas de la
empresa.

Minimizaciéon de riesgos y concrecion de costes:
contribuye a reducir riesgos al especificar costos
operativos, administrativos y de marketing.

Informacion para desarrollar estrategias: proporciona
informacion crucial para desarrollar estrategias en
diversos ambitos y lograr los objetivos.

Presentacion de datos a socios e inversores: permite
mostrar datos reales a socios e inversores, ofreciendo
una vision de la rentabilidad de la empresa.
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La financiacion empresarial se trata del proceso de obtener fondos
para iniciar, operar, expandir o salvar una empresa. Estos fondos
pueden provenir de diversas fuentes y se utilizan para cubrir gastos
operativos, inversiones y pago de deudas.

Existen dos categorias de financiacion:

Propia: proviene de los duenos o reinversion de ganancias.

Ajena: se obtiene externamente y generalmente implica
reembolso con intereses, aunque hay excepciones como
donaciones o subvenciones.

La eleccion de la fuente adecuada depende de factores como el
tipo de negocio, etapa de desarrollo y necesidades financieras
especificas.

La financiacion empresarial abarca diversas fuentes, cada una con
Sus pros y contras:

’ -Utiliza  recursos  internos  como
FINANCIACIO aportaciones de socios, sin generar
N PROPIA deudas, aunque puede limitar el
crecimiento.

Existen multitud de ayudas y subvenciones dirigidas a la creacién
de empresas. Podemos agruparlas en las siguientes categorias:
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AYUDAS Y
SUBVENCIONES
PARA PERSONAS . AYUDAS PARA
DESEMPLEADAS QUE PAggS‘é:\"A'ngZOR MUJERES
QUIERAN EMPRENDEDORAS
CONVERTIRSE EN
AUTONOMAS

AYUDAS Y AYUDAS A LA
AYUDAS PARA SUBVENCIONES INNOVACION PARA
PERSONAS PARA LA EMPRESAS DE
JOVENES CREACION DE BASE

EMPRENDEDORAS EMPRESAS TECNOLOGICA
INNOVADORAS (EBT)

PREMIOS Y
CONCURSOS PARA
PERSONAS
EMPRENDEDORAS

INVERSORES
PRIVADOS:
BUSINESS ANGELS

AYUDAS Y SUBVENCIONES PARA PERSONAS DESEMPLEADAS
QUE QUIERAN CONVERTIRSE EN AUTONOMAS

@ Subvenciéon por establecimiento como trabajador
auténomo:

©

e La cuantia, determinada por cada Comunidad Auténoma,
alcanza un maximo de 10.000 € y se dirige a desempleados
en general, jévenes desempleados (hasta 30 afios), mujeres
desempleadas, desempleados con discapacidad y mujeres
desempleadas con discapacidad.

/
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@® Subvencién financiera:

Equivale a la reduccion de hasta 4 puntos del interés en el
préstamo, con un limite de 10.000 €. Este préstamo debe
destinarse principalmente (al menos 75%) a inversiones en
inmovilizado fijo, con el restante 25% para financiar activo
circulante. Se requiere una inversion minima de 5.000 €.

/

@ Subvencion para asistencia técnica:

Cubre el 75% del coste de los servicios prestados, con un
tope de 2.000 euros.

@ Subvencion para asistencia técnica:

Corresponde al 75% del coste de los cursos recibidos, con un
limite de 3.000 euros.

Subvenciones para autonomos

T )
s = (A

Subvencion por Subvencion Subvencion
establecimiento financiera para asistencia
técnica

Subvencion para Reduccién de
_ desempleados, intereses en Cubre el coste de los
Jovenes, mujeres y prestamos para servicios prestados
personas con inversiones en hasta 2.000 eums.'
discapacidad. activos fijos.
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PAGO UNICO POR DESEMPLEO

También conocido como “capitalizacion del paro”, fue creado con
el propésito de respaldar el inicio de proyectos emprendedores,
especificamente para fomentar la generacion de autoempleo. Para
acceder a este pago, se deben cumplir ciertos requisitos:

-

e La persona beneficiaria debe tener derecho a recibir al
menos tres meses de prestacion por desempleo.

e No debe haber recibido esta ayuda en los cuatro afos
previos a la solicitud.

e Al momento de la solicitud, no debe haber iniciado la
actividad para la cual se solicita el pago. Dicha actividad
debe comenzar en un plazo maximo de un mes a partir del
cobro de la prestacion.

La actividad emprendida debe tener como objetivo el

autoempleo. /

-

AYUDAS PARA MUJERES EMPRENDEDORAS

@® Programa “desafio mujer rural”:

©

e Se enmarca en el Plan para la Promocion de las Mujeres del
Medio Rural 2015-2018, buscando respaldar el
emprendimiento femenino en dreas rurales. Incluye
formacién, mentorizacién y coaching y un Portal de
Emprendimiento.

e Facilita informacién, ayuda y promocion de productos.
Aborda tematicas como marketing online, produccion
agricola, y agroproductos.

/
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@® Programa “innovatia 8.3":

©

Existente desde 2011 y cofinanciado por el Fondo Social
Europeo, se centra en fortalecer la capacidad empresarial de
mujeres en los sectores cientifico y tecnolégico, ofreciendo
formacion a través de una Plataforma y promoviendo el
programa de amadrinamiento "AMADRINANET."

/

n

@® Programa “apoyo empresarial a las mujeres (PAEM)":

©

Es nacional y respaldado por el Instituto de la Mujer y la
Camara de Comercio de Espafia, cofinanciado por el Fondo
Social Europeo.

Dirigido a empresarias y emprendedoras, ofrece atencion
personalizada, tanto presencial como en linea a través de
www.e-empresarias.net. Ademas, proporciona informacion,
herramientas, espacios de participacion y una red de

/
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mentoras de empresarias experimentadas. También cuenta
con un programa de microcréditos, brindando apoyo
financiero sin avales y condiciones ventajosas a través de
MICROBANK.

/

AYUDAS PARA PERSONAS JOVENES EMPRENDEDORAS

Enisa ofrece respaldo especifico para
nuevas PYMES fundadas por jévenes
emprendedores. Para acceder a esta
ayuda, la PYME debe cumplir con la
definicion de la Union Europea y haber
sido establecida en los dos afos
anteriores a la solicitud, operando en el
territorio nacional, excluyendo ciertos
sectores como el financiero y con
limitaciones en el inmobiliario.

La asistencia se orienta a financiar la adquisicién de activos fijos y
circulantes esenciales para la actividad empresarial, con montos
que oscilan entre 25.000 € como minimoy 75.000 € como maximo.
En la evaluacién del importe, se consideraran factores como los
fondos propios y la salud financiera de la empresa, entre otros
aspectos.




=DGT
r Direccion General
de Trafico

AYUDAS Y SUBVENCIONES PARA LA CREACION DE EMPRESAS
INNOVADORAS

Practicamente todas las regiones
sy cuentan con una entidad
especifica encargada de
administrar ayudas y
subvenciones  destinadas a
impulsar la creacion de empresas.
Estas iniciativas y sus términos
experimentan cambios anuales, y
en la actualidad, algunas de ellas se encuentran temporalmente
suspendidas.

AYUDAS A LA INNOVACION PARA EMPRESAS DE BASE

TECNOLOGICA (EBT)

Las EBT's son aquellas que centran
sus actividades en la utilizacion de
tecnologias o} conocimientos
cientifico-técnicos especificos. Estos
proyectos reciben cierto respaldo, que
incluye  beneficios fiscales vy
programas especificos.

En cuanto a la reduccién fiscal, el Ministerio de Economia y
Competitividad ha implementado una ayuda que implica una
disminucién de entre el 35% y el 60%.

El Programa Neotec esta disefiado para financiar proyectos de
EBTs con menos de 6 afios de existencia en el momento de recibir
la ayuda. Los costos relacionados con la investigacién y desarrollo
deben constituir al menos el 15% de los costos totales durante al
menos 1 de los 3 afios previos a la concesion.

Por su parte, el Programa Innvierte tiene como objetivo impulsar la
innovacién empresarial mediante el respaldo a la inversion de
capital riesgo en empresas espafiolas. Este programa fue
establecido en 2012 por el CDTI.
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PREMIOS Y CONCURSOS PARA PERSONAS EMPRENDEDORAS

@ Reconocimiento Emprendedor XXI:

(\'I'

e La Caixa organiza este premio, que cuenta con diversas
categorias y esta abierto tanto a proyectos en fase inicial
como a empresas ya establecidas. Dicho premio ofrece un
atractivo premio econdmico y a su vez un programa de
formacion de alta calidad. Uno de los principales atractivos
de este premio es el acceso a una valiosa red de contactos
que seria dificil de alcanzar de otra manera.

/

@ Galardones Everis para Emprendedores:

@

e Estos premios se otorgan a proyectos centrados en la
explotacion de innovaciones tecnoldgicas, de gestidn,
sociales o ambientales. La dotacidon econémica asciende a
60.000 euros, destinados tanto al desarrollo y lanzamiento
de la empresa como a servicios de acompanamiento. El
asesoramiento, valorado en aproximadamente 10.000 euros,
es proporcionado por i-deals.

/
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INVERSORES PRIVADOS: BUSINESS ANGELS

Los inversionistas angeles ofrecen
diversas ventajas a pequeias
empresas y emprendedores que
enfrentan dificultades para obtener
crédito. Sin embargo, es
imprescindible que tu idea sea
sblida y puedas respaldarla con
argumentos convincentes frente al
inversor. Puede ser beneficioso haber comenzado a construir tu
marca personal y la de tu negocio en este sentido.

Por lo general, los negocios emergentes y las startups son los mas
beneficiados, especialmente aquellos relacionados con Internet.
Estos inversores suelen solicitar una participacion en la propiedad
accionarial de la nueva empresa. Es relevante destacar que se trata
de una figura privada e individual, un aspecto a considerar.

En Espafia, el concepto de inversor angel ha experimentado una
evolucion significativa en los ultimos afios, profesionalizandose en
diversas esferas y sectores.

Si piensas que encontrar uno de estos "angeles" es una tarea dificil,
te recomendamos que te informes adecuadamente, ya que no lo
es. Algunas paginas web proporcionan informacion especializada,
como la Red Espafiola de business angels.

11. Vialidad econémica y vialidad financiera de
una empresa

q La viabilidad econémica de una empresa se refiere a su
capacidad para obtener beneficios a través de la venta

de bienes o servicios. Para ser viable, la empresa debe generar
ingresos que superen sus gastos operativos. Por otro lado, la

viabilidad financiera se relaciona con la capacidad de la
empresa para financiar sus actividades a corto, medio y largo
plazo, asegurando la disponibilidad de recursos para cubrir
pagos y costos.
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Ambas viabilidades estan interconectadas. Una empresa puede ser
viable econdmicamente si sus ingresos son mayores que los
gastos, pero puede no ser viable
financieramente si enfrenta problemas
de liquidez o financiacién. Es por eso
que, si una empresa no es viable
econdmicamente, es decir, tiene mas
gastos que ingresos, nunca sera viable
financieramente, incluso sitiene acceso
a financiacién externa.

Es esencial que los empresarios sean
conscientes de ambas dimensiones de
viabilidad y cémo interactuan entre si.
Ser un buen empresario implica realizar
previsiones de ingresos y gastos,
analizar la estructura financiera de la
empresa, y asegurarse de que haya equilibrio entre activos y
pasivos. Con todo ello, la empresa debe evitar problemas de
tesoreria y mantener la capacidad de hacer frente a todos los
pagos.

Para resumir, comprender y gestionar la viabilidad econémica y
financiera es imprescindible para el éxito empresarial.

Realizar un analisis de viabilidad economica y financiera es
necesario para emprender un nuevo proyecto empresarial o lanzar
un nuevo producto. Este analisis lo hemos comentado en el tema
4,
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Justificar una venta y servir de
documento fiscal.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) El albaran.

252




-
=DG1
r Direccion General

de Trafico

@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) El pagaré.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: a) Contrato de arrendamiento.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: c) Porque sirven como prueba legal
y contable.
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Resumen

Los documentos administrativos son la base de la organizacion y
el control empresarial.

Permiten registrar las operaciones de compraventa, acreditar los
pagos y regular las relaciones mediante contratos.

En una empresa de transporte, estos documentos garantizan el
seguimiento de las operaciones logisticas y financiera, gestién de
cursos, pagos y relaciones con alumnos y empresas.

Una gestion documental eficaz evita errores, mejora la
transparencia y fortalece la confianza con clientes, proveedores y
administraciones.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion
2. Forma juridica de la empresa.

3. Clases de formas juridicas.
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1. Introduccion

En el mundo empresarial, la creacién de una empresa implica la
consideracion de diversos elementos. Desde los tipos de empresas
hasta la eleccién de la forma juridica, es crucial entender las
ventajas e inconvenientes, especialmente en términos de
responsabilidad legal. La franquicia emerge como una opcién a
explorar. Es necesaria la relacion con organismos oficiales entre la
fiscalidad y los tramites administrativo

Las vias externas de asesoramiento, como la ventanilla Unica
empresarial, simplifican procesos. El plan de inversiones y gastos,
junto con fuentes de financiacion y un plan financiero sélido, son
fundamentales. Se exploraran subvenciones y ayudas especificas
para el sector de seguridad vial y movilidad, evaluando la viabilidad
economica y financiera de la empresa. Este proceso integral
incluira la gestion de ayudas y subvenciones en el plan de empresa.
Antes de iniciar la actividad empresarial, toda persona o grupo que
quiera crear una empresa debe decidir qué forma juridica va a
adoptar.
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La forma juridica determina aspectos tan importantes como:

4 )

e Quién responde ante las deudas.

e Cuantas personas participan en la empresa.
e Cuanto se paga en impuestos.
e Qué tramites hay que hacer para constituirla.

- J

Elegir correctamente la forma juridica es una decision clave, porque
afecta al funcionamiento, la financiacion y la responsabilidad legal
de la empresa.

4 )

Por ejemplo:

Un emprendedor que abre un pequefio negocio de transporte
con un solo camién puede empezar como autonomo. Desde
el otro prisma, una empresa que quiere gestionar una flota de
camiones y varios empleados necesitara probablemente
crear una Sociedad Limitada (S.L.).

- J

2. Forma juridica de la empresa

La forma juridica de una empresa es el tipo legal que adopta para
desarrollar su actividad econémica. Determina cdmo se organiza,
quién la representa, como se financia, quién responde ante las
deudas y qué impuestos paga.

Existen dos grandes grupos:

@® Empresario individual o persona fisica:

©

e Laempresa pertenece a una sola persona.
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@ Sociedades o personas juridicas:

—

e Laempresa tiene personalidad propia, diferente de la de sus
socios.

4 )
Ejemplo practico:

Un conductor que decide trabajar por su cuenta y comprar un
camioén — empresario individual (auténomo).

Dos socios que montan una empresa de transporte con varios
vehiculos — sociedad limitada (S.L)

- J

3. Clases de formas juridicas

Segun el nimero de socios, la responsabilidad o el
capital necesario, podemos distinguir varias formas

juridicas de empresa.

Las mas comunes son:
Empresario individual (auténomo)
Sociedades mercantiles (personas juridicas)
Sociedades de economia social

Otras formas de organizacion empresarial
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Numero de socios/as

— Responsabilidad

Capital inicial

Segun la plataforma PYME impulsada por el Ministerio de Industria,
Comercio y Turismo, existen los siguientes tipos de empresa:

Agrupacion de| Al menos 2 No existe llimitada
Interés minimo legal
Econdmico
Comunidad de| Al menos 2 No existe llimitada
Bienes minimo legal
Empresario/a 1 No existe llimitada
Individual minimo legal
(auténomo/a)
Emprendedor/ 1 No existe [limitada con
ade minimo legal excepciones
Responsabilid
ad Limitada
Sociedad Al menos 1 Minimo Limitada
Andénima 60.000 €
Sociedad Al menos 2 Minimo Limitada
Andnima para su 60.000 €
Laboral constitucion,



https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=AIE&nombre=Agrupaci%C3%B3n%20de%20Inter%C3%A9s%20Econ%C3%B3mico&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=AIE&nombre=Agrupaci%C3%B3n%20de%20Inter%C3%A9s%20Econ%C3%B3mico&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=AIE&nombre=Agrupaci%C3%B3n%20de%20Inter%C3%A9s%20Econ%C3%B3mico&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=CBI&nombre=Comunidad%20de%20Bienes&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=CBI&nombre=Comunidad%20de%20Bienes&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=EIN&nombre=Empresario%20Individual%20(Aut%C3%B3nomo)&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=EIN&nombre=Empresario%20Individual%20(Aut%C3%B3nomo)&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=EIN&nombre=Empresario%20Individual%20(Aut%C3%B3nomo)&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=ERL&nombre=Emprendedor%20de%20Responsabilidad%20Limitada&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=ERL&nombre=Emprendedor%20de%20Responsabilidad%20Limitada&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=ERL&nombre=Emprendedor%20de%20Responsabilidad%20Limitada&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=ERL&nombre=Emprendedor%20de%20Responsabilidad%20Limitada&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SA&nombre=Sociedad%20An%C3%B3nima&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SA&nombre=Sociedad%20An%C3%B3nima&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAL&nombre=Sociedad%20An%C3%B3nima%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAL&nombre=Sociedad%20An%C3%B3nima%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAL&nombre=Sociedad%20An%C3%B3nima%20Laboral&idioma=es-ES
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almenos 3 a
los 36 meses

Sociedad Al menos 3 No existe llimitada
Agraria de minimo legal
Transformacio
n
Sociedad Civil | Al menos 2 No existe llimitada
minimo legal
Sociedad Al menos 2 No existe llimitada
Colectiva minimo legal
Sociedad Al menos 2 Minimo llimitada
Comandataria 60.000 €
por acciones
Sociedad |- Cooperativas|Minimo fijado Limitada
Cooperativa |ler grado: Al  enlos
Imenos 3 Estatutos
- Cooperativas
2° grado: al
Imenos 2
Sociedad Al menos 2 No existe llimitada
Comandantari minimo legal
a Simple
Entidades de | Al menos 3 |- Sociedades Limitada
Capital- miembros en |de Capital
Riesgo el Consejo |Riesgo:
Administracié |Minimo
n 1.200.000 €



https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAT&nombre=Sociedad%20Agraria%20de%20Transformaci%C3%B3n&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAT&nombre=Sociedad%20Agraria%20de%20Transformaci%C3%B3n&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAT&nombre=Sociedad%20Agraria%20de%20Transformaci%C3%B3n&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SAT&nombre=Sociedad%20Agraria%20de%20Transformaci%C3%B3n&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCI&nombre=Sociedad%20Civil&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCO&nombre=Sociedad%20Colectiva&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCO&nombre=Sociedad%20Colectiva&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOA&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20por%20acciones&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOA&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20por%20acciones&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOA&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20por%20acciones&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOO&nombre=Sociedad%20Cooperativa&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOO&nombre=Sociedad%20Cooperativa&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOS&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20Simple&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOS&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20Simple&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCOS&nombre=Sociedad%20Comanditaria%20Simple&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCR&nombre=Entidades%20de%20Capital-Riesgo&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCR&nombre=Entidades%20de%20Capital-Riesgo&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCR&nombre=Entidades%20de%20Capital-Riesgo&idioma=es-ES
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- Fondos de
Capital-
Riesgo:
Minimo
1.650.000 €
- SICC
autogestiona
das: minimo
300.000 €
- SGEIC:
minimo
125.000 €.
Sociedad Al menos 3 |Minimo fijado Limitada
|Cooperativa de en los
Trabajo Estatutos
Asociado
Sociedad de |Al menos 150 Minimo Limitada
Garantia socios/as |10.000.000 €
Reciproca participes
Sociedad de | Almenos2 | Minimo 1 € Limitada
Responsabilid para su
ad Limitada | constitucion,
Laboral almenos 3 a
los 36 meses
Sociedades | Al menos 1 Segun la Limitada
Profesionales forma social

DGT



https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCTA&nombre=Sociedad%20Cooperativa%20de%20Trabajo%20Asociado&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCTA&nombre=Sociedad%20Cooperativa%20de%20Trabajo%20Asociado&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCTA&nombre=Sociedad%20Cooperativa%20de%20Trabajo%20Asociado&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SCTA&nombre=Sociedad%20Cooperativa%20de%20Trabajo%20Asociado&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SGR&nombre=Sociedad%20de%20Garant%C3%ADa%20Rec%C3%ADproca&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SGR&nombre=Sociedad%20de%20Garant%C3%ADa%20Rec%C3%ADproca&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SGR&nombre=Sociedad%20de%20Garant%C3%ADa%20Rec%C3%ADproca&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SLL&nombre=Sociedad%20de%20Responsabilidad%20Limitada%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SLL&nombre=Sociedad%20de%20Responsabilidad%20Limitada%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SLL&nombre=Sociedad%20de%20Responsabilidad%20Limitada%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SLL&nombre=Sociedad%20de%20Responsabilidad%20Limitada%20Laboral&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SOP&nombre=Sociedades%20Profesionales&idioma=es-ES
https://plataformapyme.es/es-es/IdeaDeNegocio/Paginas/FormasJuridicas-Descripcion.aspx?cod=SOP&nombre=Sociedades%20Profesionales&idioma=es-ES
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Sociedad de | Al menos 1 Minimo 1 € Limitada
Responsabilid
ad Limitada

A la hora de elegir la forma juridica de la empresa que se quiere
crear, resulta esencial considerar 3 factores clave:

En la plataforma PYME se dispone de una herramienta que permite
filtrar los tipos de formas juridicas en funcién de los parametros
indicados.

3.1 Sociedades mercantiles (persona juridica)

q Las sociedades mercantiles son empresas que tienen

personalidad juridica propia, es decir, son una entidad
legal independiente de sus socios.

Esto significa que la sociedad responde con su propio patrimonio y
no directamente con el de sus duefios (salvo excepciones).

Forma mas
Sociedad || comun para Limitada al
Limitada pymes. capital
(S.L.) Flexible, pocos aportado.
socios.

“Translogisti
caS.L." con
3 sociosy 5
camiones.
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“Transporte
Para grandes Nacional
Sociedad g Limitada al SA”
L . empresas, 60.000 . .
Andnima : capital gestiona
puede cotizar €
(S.A) aportado. flotas
en bolsa. : .
internacional
es.
Contrato entre Dos
socios para transportista
. L No
Sociedad || una actividad. exige || llimitada s que
Civil (S.C.) No tiene -XIg " || comparten
: minimo.
personalidad gastosy
juridica plena. beneficios.
Combina o Inversgr
. : Mixta: unos|| financia
Sociedad socios No g
. ) ilimitada, || empresa de
Comanditar|| gestoresy exige
- . o otros transporte,
ia socios minimo.|| . ~.
1 limitada. pero no
capitalistas. :
gestiona.
4 N
Ejemplo:

socios

.

limitan su
empleados facilmente.

Una empresa que quiere impartir cursos CAP y ADR en varias
provincias decide constituirse como S.L., porque asi los
responsabilidad y pueden contratar

J
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3.2. Sociedades de economia social

q Las sociedades de economia social tienen como objetivo
principal el bienestar de sus socios y de la comunidad,

mas que la obtencion de grandes beneficios.

Fomentan la participacion, la igualdad y la solidaridad.

Las formas mas comunes son:

Empresa
propiedad de los
trabajadores o

Cooperativa usuarios. Se
reparten los
beneficios segun
la participacion.
Los trabajadores

Cooperativa de
transportistas que
comparten
camiones y clientes.

son los Empresa de
Sociedad Laboral principales transporte donde los
(S.LL.oS.AL) propietarios (al conductores son
menos el 51 % | socios y empleados.
del capital).
4 )

Ejemplo real:

Una cooperativa de transporte escolar gestiona
conjuntamente los vehiculos de varios auténomos,
compartiendo gastos y beneficios.

\ J
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3.3. Otras formas de ser empresario
No todas las empresas tienen que ser sociedades o cooperativas.

Existen otras formas juridicas que permiten trabajar de manera
profesional o asociada, segun las necesidades.

Una sola persona
. es duefa,
Empresario . .
P gestiona el Un transportista con
individual o . - .,
. negocio y Su propio camion.
autonomo
responde con su
patrimonio.
Dos o mas
. Dos conductores
Comunidad de personas =
. compran un camion
bienes (C.B.) comparten un )
) o a medias.
bien o actividad.
Persona que
. L Formador que
Profesional ofrece servicios | .
. . imparte cursos CAP
independiente por cuenta
) a empresas.
propia.
Modelo de
negocio donde | Centro de formacion
. . un empresario asociado a lared de
Franquicia L .
(franquiciado) la Academia del
utiliza la marca Transportista.
de otra empresa.
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@ Ventaja del auténomo:

©

e Menos tramites y control directo.

@® Inconveniente::

@

¢ Responde con todos sus bienes si hay deudas.

@mplo reflexivo / resolucion de problema: \

Situacion:

Juan y Marta quieren crear una empresa de transporte.

Juan aportara 3 camiones y Marta se encargara de la gestion
y los clientes.

No quieren arriesgar su patrimonio personal.

Pregunta: ; Qué forma juridica deberian elegir?
Razonamiento: Hay mds de una persona (no auténomo).
No quieren responder con sus bienes (limitada).

Buscan una estructura sencilla.

Conclusion: Lo mas adecuado seria una Sociedad Limitada
(S.L.), ya que protege el patrimonio personal y permite una
gestion flexible.
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3.3.1. Las franquicias

n Una franquicia es un modelo de negocio donde empresas
autonomas, la persona franquiciadora y sus
franquiciados o franquiciadas individuales, colaboran de
manera estrecha y constante en la comercializacion de
productos, servicios o tecnologias.

La normativa en la que se regulan las franquicias es:

Real Decreto 201/2010, de 26 de febrero, por el que se
regula el ejercicio de la actividad comercial en
régimen de franquicia y la comunicacion de datos al
registro de franquiciadores.

Real Decreto-ley 20/2018, de 7 de diciembre, de
medidas urgentes para el impulso de la competitividad
economica en el sector de la industria y el comercio
en Espana.

Es importante saber que las franquicias no disponen de
personalidad juridica propia, al tratarse de un contrato mercantil
entre dos empresas constituidas. A parte de la firma del contrato
mercantil de franquicia, no se necesita realizar ningin otro tramite
para su constitucion. En el caso de empresas no constituidas
previamente, hay que elegir una forma societaria y realizar los
tramites de constitucion exigidos.

Para la constitucion de una franquicia no se exige capital minimo,
ni existen 6rganos formales de administracién o gestion de esta.
Las cuentas anuales y la distribucion de dividendos, depende de lo
recogido en el contrato de franquicia y de la forma societaria de la
persona franquiciada y la persona franquiciadora. Ocurre lo mismo
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respecto a la responsabilidad, que depende de los mismos
aspectos. La fiscalidad depende de la forma societaria de la
persona franquiciada:

Empresario/a individual: tiene la posibilidad de restar
el canon que paga en su declaracion de impuestos
personal, especificamente en la Declaracion del
Impuesto de la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

Entidad legal: puede deducir el canon que abona del
Impuesto de Sociedades (IS).

270
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: c¢) Solicitar la certificacion
negativa del nombre en el Registro Mercantil Central.

@® Pregunta2

Respuesta correcta: b) En el Registro Mercantil.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) En la Agencia Tributaria.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: a) A la Tesoreria General de la
Seguridad Social.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) El momento en que los ingresos
igualan a los costes totales.
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@ Resumen

La forma juridica determina cOmo se organiza una empresa, qué
responsabilidades asumen sus propietarios y qué impuestos paga.

Las sociedades mercantiles (como la S.L. o la S.A) tienen
personalidad juridica propia y limitan la responsabilidad de los
Socios.

Las sociedades de economia social, como las cooperativas o
sociedades laborales, priorizan la participacion y el beneficio
colectivo.

Finalmente, existen otras formas como el auténomo o la
comunidad de bienes, mas simples, pero con responsabilidad
personal.

Elegir bien la forma juridica es esencial para garantizar la
seguridad, sostenibilidad y crecimiento de la empresa, tanto en el
transporte como en cualquier otro sector.

Transpo
rtista
Autonomo llimitada || No exige con
camién
propio

Impuesto||[Empresa
de de
Sociedad|| transpor
es te de

Limitada
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mercanc
ias
Imp(t;;asto Gran
S.A. >1 Limitada || 60.000 € : empresa
Sociedad -
logistica
es
Impuesto|| Coopera
Cooperativ de tiva de
pa >3 Limitada || Variable ||Sociedad|| transpor
es te
especial || escolar
Dos
. sSocios
C:mlfmdad >2 llimitada ||No exige|| IRPF ||compart
e bienes on

vehiculo
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.

Introduccién.

La ventanilla unica empresarial y los viveros de empresas.
Inscripcidn en otros organismos oficiales.

Tramites laborales y de Seguridad Social.

Registro de signos distintivos.

Plan de inversiones y gastos.

Formacion y orientacién Laboral.
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1. Introduccion

Y PUESTA EN MARCHA

Una vez completados los tramites de constitucion formal de la
empresa, comienza una segunda fase: la puesta en marcha del
proyecto empresarial.

Esta etapa implica coordinar los recursos humanos, técnicos,
financieros y acceder a servicios de apoyo institucional, formacion
y orientacién que faciliten la consolidacién del negocio.

Los organismos publicos ofrecen multiples instrumentos
destinados a agilizar los tramites, reducir costes administrativos y
favorecer la supervivencia de las nuevas empresas.

Entre ellos destacan la Ventanilla Unica Empresarial (VUE), los
Viveros de Empresas y los servicios de Formacion y Orientacion
Laboral (FOL).

2. La ventanilla unica empresarial y los viveros de
empresas

La Ventanilla Unica Empresarial (VUE) fue creada mediante
acuerdos de colaboracion entre la Administracion General del
Estado, las Comunidades Autonomas, las Entidades Locales y las
Camaras de Comercio.

q Su principal objetivo es facilitar la creacion de empresas,

concentrando en un unico punto todos los tramites
necesarios para su constitucion y puesta en marcha.

A través de la VUE o de los Puntos de Atencion al Emprendedor
(PAE), el empresario puede:
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o)

e Tramitar electronicamente la constitucion mediante el
sistema CIRCE.

e Solicitar NIF provisional y definitivo, alta censal, alta en
Seguridad Social y registro mercantil.

Obtener informacion y asesoramiento personaliza
sobre las formas juridicas mas adecuadas.

e Consultar requisitos de autorizaciones locales vy
autonomicas.

e Acceder a informacion sobre ayudas, subvenciones y

K programas de financiacion. /

Gracias a la digitalizacién y al uso del Documento Unico Electrénico
(DUE), la constitucién de una sociedad limitada puede realizarse en
un plazo de 24 a 72 horas, reduciendo los costes administrativos.

n Los viveros de empresas son espacios fisicos o virtuales

destinados a apoyar a emprendedores en las primeras
etapas de desarrollo de su negocio.

Suelen estar gestionados por ayuntamientos, universidades,
camaras de comercio o asociaciones empresariales, y ofrecen
infraestructuras y servicios a bajo coste.
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Y PUESTA EN MARCHA

=1\ @ Objetivos principales:
—4
\—/

e Fomentar la creacidn y consolidacion de nuevas empresas.

e Ofrecer asesoramiento integral en materia juridica, fiscal,
contable y de gestidn.

e Facilitar la formacion empresarial continua.

e Promover el networking y la cooperacion entre
emprendedores.

e Contribuir al desarrollo local y a la creacion de empleo.
e Servicios mas habituales

e Cesion temporal de oficinas o naves equipadas.

e Acceso a conectividad y recursos tecnolégicos.

e Consultoria especializada en gestion empresarial.

e Apoyo en la busqueda de financiacién y subvenciones.

e Programas de mentorizacion y acompanamiento

empresarial. /

La estancia media suele ser de dos a tres afos, periodo durante el
cual la empresa recibe apoyo hasta alcanzar su madurez vy
autosuficiencia.

3. Inscripcion en otros organismos oficiales y/o
registros

Una vez constituida, la empresa debe comunicar el inicio de la
actividad a los organismos o registros especificos que
correspondan segun la naturaleza de su actividad econémica.

Este requisito tiene caracter sectorial, es decir, varia dependiendo
del tipo de empresa y de la actividad desarrollada.
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Algunos ejemplos son:

4 )

Registro Industrial, para actividades manufactureras o de
talleres.

Registro de Empresas de Seguridad, dependiente del
Ministerio del Interior.

Registro de Empresas de Juego, en la Direccién General de
Ordenacién del Juego.

Autorizaciones sanitarias o educativas, para centros
hospitalarios o docentes.

Registro de Empresas Turisticas, en el caso de hoteles,
agencias de viaje o restauracion.

\. J

4. Tramites laborales y de Seguridad Social

Cuando la empresa contrata trabajadores, debe cumplir una serie
de obligaciones laborales y de Seguridad Social previas al inicio de
la actividad.
Estos tramites son esenciales para regular la relacion laboral y
asegurar la cobertura de los empleados.
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4.1. Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social

Antes de contratar personal, el
empresario debe inscribirse en la
Tesoreria General de la Seguridad
Social (TGSS).
Esta inscripcion supone la asignacion
de un Cédigo de Cuenta de Cotizacion
(CCC), que identifica a la empresa
como  sujeto  responsable de
cotizacion.

La solicitud se presenta mediante el modelo TA.6 y puede
tramitarse electronicamente a través de la Sede Electronica de la
Seguridad Social o} el Sistema RED.
La inscripcion debe realizarse antes de iniciar la contratacion de
trabajadores y es obligatoria para todos los empresarios

4.2. Afiliacion de trabajadores

n Todo trabajador debe disponer de un Numero de
Afiliacién (NAF), unico y valido para toda su vida
laboral.

Si el trabajador no esta afiliado, la empresa debe solicitar su
alta ante la TGSS antes de iniciar la relaciéon laboral.

La afiliacién puede realizarse por:
4 )
o El empresario (obligatoriamente).

« El trabajador (en caso de incumplimiento del empresario).

» De oficio, por la propia Administracion.
\_ J

La afiliaciéon debe tramitarse antes del inicio de la prestacion de
servicios y puede realizarse mediante el modelo TA.1 o a través del
Sistema RED.
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4.3. Alta de los trabajadores en el Régimen de la
Seguridad Social

q Una vez afiliado, el trabajador debe ser dado de alta en el
Régimen correspondiente (General, Mar, Mineria, etc.).

El alta implica el inicio de la relacion juridica con la Seguridad
Social y genera la obligacion de cotizar.

El empresario debe comunicar el alta hasta 60 dias antes del inicio
de la actividad laboral, mediante el Sistema RED.
En caso de incumplimiento, la TGSS puede realizar el alta de oficio.

4.4. Alta de los contratos de trabajo

Los contratos laborales deben comunicarse al Servicio Publico de
Empleo Estatal (SEPE) en un plazo maximo de 10 dias desde su
firma.

Este tramite se realiza electrénicamente a través de la aplicacion
Contrat@, previa autorizacion del SEPE o del servicio autonémico
correspondiente.

La comunicacion permite el control estadistico y el seguimiento de
las relaciones laborales en Espafia.

4.5. Comunicacion de apertura del centro de trabajo

Toda empresa que inicie su actividad debe presentar la
comunicacion de apertura del centro de trabajo ante la autoridad
laboral competente.
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Su finalidad es permitir la supervision de las condiciones de
Seguridad y Salud Laboral.

Debe presentarse antes o dentro de los 30 dias siguientes a la
apertura y debe incluir datos sobre la empresa, el centro, la plantilla
y las condiciones materiales de trabajo.

El empresario esta obligado a implantar un Plan de Prevencion de
Riesgos Laborales y a organizar las funciones preventivas segun el
tamano de la empresa:

@ Hasta 10 trabajadores:

©

e El empresario puede asumirlas personalmente.

@® Mas de 10 trabajadores:

KIH'

e Debe disponer de un servicio de prevencion propio o ajeno.

4.6. Obtencion y exposicion del calendario laboral

q Las empresas deben elaborar y exhibir cada afno un

calendario laboral visible en el centro de trabajo, con los
horarios, dias laborables, festivos y descansos.

Debe respetar las disposiciones del Ministerio de Trabajo y de las
comunidades autonomas.

Su actualizacién es obligatoria y constituye una medida basica de
organizacién laboral.
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5. Registro de signos distintivos

La inscripcion del nombre social en el Registro Mercantil no otorga
proteccion frente al uso comercial del nombre o marca.
Por ello, para obtener proteccion juridica sobre el signo
identificador de la empresa, es necesario registrar una marca o
nombre comercial en la Oficina Espanola de Patentes y Marcas
(OEPM).

® Marca:

©

e Signo que identifica productos o servicios (palabras,
logotipos, simbolos, figuras o formas).

@® Nombre comercial:

K'I'

¢ Signo que distingue a una empresa en el trafico mercantil.

La proteccion dura 10 afos, renovables indefinidamente mediante
el pago de tasas.

El registro puede realizarse por via electrénica en la sede de la
OEPM o a través del sistema CIRCE.

6. Plan de inversiones y gastos

Antes de iniciar la actividad, la empresa debe elaborar un plan de
inversiones y gastos, que permita prever los recursos necesarios y
los desembolsos iniciales.

® |Inversion:

©

e Desembolso destinado a bienes duraderos que generan valor
a largo plazo (locales, maquinaria, vehiculos, equipos
informaticos).
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@® Gasto:

©

e Pagos corrientes necesarios para el funcionamiento diario
(alquileres, suministros, seguros, publicidad).

El plan de inversiones y gastos contribuye a evaluar la viabilidad
econdmica del proyecto y a planificar la financiacion inicial.

7. Formacion y orientacion Laboral

La formacion y orientaciéon laboral (FOL) constituye un
componente esencial en la fase de puesta en marcha de una
empresa.

Abarca tanto la capacitacion profesional del empresario y sus
trabajadores como la orientacion en materia de empleo,
autoempleo y normativa laboral.

La formacién continua es un instrumento clave para el crecimiento
y la competitividad empresarial.
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Entre sus modalidades estan:

Formacion inicial para emprendedores

Programas de creacion de empresas, gestion contable y
fiscal, marketing, prevencion de riesgos laborales, etc.

Formacion para el empleo

Gestionada por el SEPE y los Servicios Publicos de Empleo
autonomicos.

Formacion programada o bonificada por las empresas

Financiada mediante las cotizaciones a la Seguridad Social.

Formacion en competencias digitales, innovacion
sostenibilidad, imprescindibles en la economia actual

La actualizacion de conocimientos garantiza una mejor
adaptacion a los cambios tecnolégicos y normativos del
entorno productivo.
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La orientacion laboral tiene como finalidad guiar a las personas en
la toma de decisiones sobre su itinerario profesional.
En el caso del emprendimiento, proporciona asesoramiento
integral al futuro empresario.

Entre los servicios de orientacién mas relevantes:

( Diagnéstico de competencias y perfil profesional. \
e Analisis de oportunidades de negocio.

e Asesoramiento en la elaboracion del plan de empresa y
estudio de viabilidad.

e Informacién sobre contratacion, derechos laborales y
Seguridad Social.

e Acompanamiento durante las fases iniciales de la
actividad.

e Estas funciones son desarrolladas por el SEPE, los
Servicios Autonomicos de Empleo, las Camaras de
Comercio, las agencias de desarrollo local y otros

K organismos publicos o privados. /
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La formaciéon y la orientacion constituyen herramientas
estratégicas para:

/

o Garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales y
laborales.

o Favorecer la insercion y estabilidad en el empleo.

« Mejorar la eficiencia, productividad y competitividad de la
empresa.

o Facilitar la innovacion, la adaptacion al cambio y la
sostenibilidad.

- J

El empresario que valora la formacion y la orientacion como
inversion obtiene una organizacion mas solida, flexible y preparada
para afrontar los retos del mercado.




-' UD11. TRAMITES DE CONSTITUCION
=—=DGT

r Y PUESTA EN MARCHA
Direccion General
de Tréfico

Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Centralizar los tramites de
creacion de empresas.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: ¢) CIRCE.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: a) Servicios de asesoramiento,
formacion y espacios a bajo coste.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c) El SEPE.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Mejorar las competencias
profesionales y la empleabilidad.
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@ Resumen

La finalidad del tema que nos aborda es, garantizar que el nuevo
empresario cuente con apoyo técnico, orientacion profesional y
formacion continua para asegurar la viabilidad de su empresa.

Los instrumentos de los que hablamos son:

1. La Ventanilla Unica Empresarial (VUE), un servicio coordinado
por las Administraciones Publicas y las Camaras de Comercio
que centraliza todos los tramites administrativos necesarios
para la creacion de empresas, permitiendo realizarlos de
manera telematica a través del sistema CIRCE y los Puntos de
Atencion al Emprendedor (PAE).

Facilita la obtencion del NIF, la inscripcidn en la Seguridad Social y
el alta censal, reduciendo costes y tiempos de constitucion.

2. Los Viveros de Empresas, espacios de apoyo al
emprendimiento que ofrecen instalaciones, asesoramiento y
formacion a nuevos empresarios durante sus primeros anos de
actividad. Promueven la cooperacion empresarial y la
consolidacién del tejido productivo local.

3. La Formacion y Orientacién Laboral (FOL), entendida como el
conjunto de actuaciones encaminadas a mejorar las
competencias profesionales, la empleabilidad y |la adaptacidn a
los cambios del mercado de trabajo.

Incluye la formacién inicial y continua de empresarios y
trabajadores, sin olvidar los servicios de orientacidn ofrecidos por
el SEPE, los servicios autonémicos de empleo y las camaras de
comercio.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccidn.

El Derecho.

Los poderes del Estado.

Las fuentes del Derecho del Trabajo.

La jerarquia normativa laboral.

Los principios de aplicacion de las normas laborales.

Los organismos judiciales laborales.
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La Administracion laboral: los derechos y obligaciones del
trabajador y del empresario.
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1. Introduccion

Las oportunidades de empleo y de insercion laboral son
fundamentales para el desarrollo econémico y social. Facilitan la
integracion de personas en el t-

mercado laboral, mejorando su ot
calidad de vida y promoviendo la

estabilidad economica. La
creacion de empleos y la
formacion profesional son

esenciales para abordar el
desempleo y subempleo.

Iniciativas gubernamentales y empresariales juegan un papel clave
en la generacién de empleos sostenibles y en la
capacitacion de la fuerza laboral.

=2
La inclusion laboral también implica la
eliminacion de barreras para grupos vulnerables,
asegurando igualdad de oportunidades y
europass fomentando un entorno de trabajo diverso vy
itativo.
EMPRESA equitativo
A nivel Europeo existe el proyecto Europass que
o tiene como finalidad impulsar la carrera
alld® profesional de los y las jévenes de Europa.
P illi= = Sepe .
Lt s Impulsarla carrera profesional

@® Aprender en Europa:

K |

e Busqueda de formacion; sugerencias personalizadas de
formacion; elaboracion de CV, cartas de presentacion,
solicitudes, etc.; articulos sobre practicas y voluntariados.
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@ Trabajar en Europa:

@

e Busqueda de empleo en toda Europa; sugerencias de
puestos adaptados a cada perfil e intereses; elaboracion de
CV, cartas de presentacion y solicitudes de empleo; articulos

de gestidn de la carrera profesional y trabajo en el extranjero.
/

Dentro del proyecto Europass se [F[JRFE §
encuentra el proyecto EURES que
sirve para ayudar a las personas
demandantes de empleo a encontrar \
trabajo y a las empresas a contratar ‘

en toda Europa. T —

Esto se consigue a través de diferentes servicios:

Emparejamiento de ofertas de trabajo y curriculums dentro
del portal EURES.

Informacion, orientacion y otros servicios de apoyo a los
trabajadores y las empresas.

Informacidn sobre las condiciones de vida y de trabajo en
los paises de la red EURES.
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Servicios de apoyo especificos para los trabajadores y las
empresas de las regiones transfronterizas.

Ofertas de trabajo personalizadas para etapas concretas de
la trayectoria profesional como Tu primer trabajo EURES y
Reactivate.

Posibilidad de poner en contacto a las empresas con sus
empleados prospectivos a través de la plataforma online
European Job Days.

Asistencia tras la obtencion de un puesto de trabajo, como
formacion lingiiistica y apoyo a la integracion en el pais de
destino.

2. El Derecho.

El Derecho puede definirse como el conjunto de normas juridicas
que regulan la convivencia humana. Su finalidad es garantizar la
justicia, el orden social, la libertad y la igualdad. Dichas normas
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establecen derechos y obligaciones, y su cumplimiento puede ser
exigido ante los tribunales.

n El Derecho del Trabajo, o Derecho Laboral, es una rama
autonoma del Derecho que regula las relaciones entre
trabajadores y empresarios, surgidas del contrato de trabajo, y
las relaciones colectivas que se establecen entre los
sindicatos, las asociaciones empresariales y el Estado.

@® Protector o tuitivo:

e Busca compensar la desigualdad existente entre trabajador
y empresario. Las normas laborales tienden a favorecer al
trabajador.

@® Imperativo:

e Busca compensar la desigualdad existente entre trabajador
y empresario. Las normas laborales tienden a favorecer al
trabajador.

@® Dinamico y cambiante:

e Evoluciona segun las transformaciones sociales,
econdmicas y tecnoldgicas.
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@® Auténomo:

—/

e Posee sus propios principios, instituciones y fuentes.

: @ Intervencionista:

—/

e Implica una actuacion activa del Estado para regular las
relaciones laborales y garantizar derechos minimos.

Regular el mercado laboral.
« Garantizar condiciones de trabajo dignas.
« Promover la estabilidad en el empleo.

« Asegurar la proteccion social y la seguridad econémica del
trabajador.

-

J

|

@ Relaciones individuales de trabajo:

(\ |

e Entre un trabajador y un empresario.

|

@ Relaciones colectivas de trabajo:

(\ |

e Entre sindicatos y asociaciones empresariales.
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@® Relaciones institucionales:

e Entre los agentes sociales y el Estado.

La relacién de fuentes o normas reguladoras de las relaciones
laborales se regula en el articulo 3 del Estatuto de los Trabajadores
(ET) que las ordena jerarquicamente en 2 tipos.

Normas internacionales

Derecho Comunitario de la UE y Tratados Internacionales.

Normas estatales

Leyes, Reglamentos, Convenios Colectivos, contrato de
trabajo individual, costumbres locales y profesionales y
principios generales del Derecho.
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Normas Estatales en Derecho Laboral

Condiciones de Trabajo - -: :— - Nivel Local

-
--

~ - Nivel Profesional

% (o

I
-

Normativa Laboral - -

-~
A
Al
~

Leyes Organicas - -|'
1

1 . .

r - Real Decreto Legislativo
1

1

Leyes Ordinarias - 2! ~ - Real Decreto-Ley

. - 1 1] -
Reales Decretos del Consejo de Ministros - 5 r = Condiciones Laborales
I

- -

< R Il L
Ordenes Ministeriales - = ~ - Derechos y Obligaciones

El mercado laboral actual esta en constante evolucion, con
requisitos y requerimientos que varian segun el sector y la region.

Las empresas buscan candidatos con habilidades técnicas
especificas, como competencias digitales y conocimiento en
tecnologias emergentes, comunicacion efectiva y capacidad de
trabajo en equipo.

La formacion continua y la adaptabilidad son esenciales para
mantenerse competitivo. Los empleadores también valoran la
experiencia previa y la especializacion en areas clave, reflejando
una tendencia hacia la profesionalizacion y la necesidad de perfiles
altamente cualificados para enfrentar los desafios del mercado
globalizado.
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3. Los poderes del Estado

El Estado espaiiol se organiza bajo el principio de la divisiéon de
poderes, establecido por la Constitucion de 1978, para evitar
abusosy garantizar el equilibrio institucional. Cada poder interviene
en el ambito laboral de manera especifica:

!GISLATIVE EXECUTIVE JUDICIA

Poder Legislativo

Representado por las Cortes Generales (Congreso de los
Diputados y Senado).

Su funcion es elaborar y aprobar las leyes que regulan
las relaciones laborales y de Seguridad Social.

Ejemplos de leyes laborales:

Estatuto de los Trabajadores (Real Decreto

Legislativo 2/2015).

Ley General de la Seguridad Social.

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

Ley Organica de Libertad Sindical.
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El poder legislativo también ratifica tratados internacionales
en materia laboral (como los convenios de la Organizacion
Internacional del Trabajo — OIT).

Poder Ejecutivo

e Encabezado por el Gobierno, que aplica y hace cumplir
las leyes.

A través del Ministerio de Trabajo y Economia Social, y
de organismos como el Servicio Publico de Empleo
Estatal (SEPE) o la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social, desarrolla normas reglamentarias, gestiona
politicas de empleo y vela por el cumplimiento de la
legislacion laboral.

Poder Judicial

Se encarga de interpretar y aplicar las leyes, resolviendo
los conflictos que surgen entre las partes.

En materia laboral, lo ejerce el orden jurisdiccional
social, especializado en relaciones laborales y de
Seguridad Social (ver apartado 12.6).
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4. Las fuentes del Derecho del Trabajo

Las fuentes del Derecho del Trabajo son los
instrumentos o medios de los que emanan las normas
que regulan las relaciones laborales. El articulo 3 del Estatuto

de los Trabajadores (ET) establece un orden especifico de
aplicacion.

La Constitucion Espanola (CE)
Norma suprema del Estado.
Reconoce derechos laborales fundamentales:

Art. 35: Derecho al trabajo, a la libre elecciéon de
profesién y a una remuneracion suficiente.

Art. 28: Derecho a sindicarse libremente y a la huelga.

Art. 37: Derecho a la negociacion colectiva y a la
adopcion de medidas de conflicto colectivo.

Art. 40: Mandato a los poderes publicos para
garantizar una politica de pleno empleo y seguridad e
higiene en el trabajo.
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Las normas internacionales y comunitarias
e Convenios de la OIT ratificados por Espana.

e Derecho de la Union Europea, especialmente las
directivas (que los Estados deben incorporar a su

legislacion nacional) y los reglamentos (de aplicacion
directa).

La ley y las normas con rango de ley
e Aprobadas por las Cortes Generales.

¢ Ejemplo: Estatuto de los Trabajadores, Ley de Empleo,
Ley de Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, etc.
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Los reglamentos

Normas dictadas por el Gobierno o la Administracion
para desarrollar las leyes.

Ejemplo: Reglamentos sobre jornadas especiales,
seguridad laboral o contratos formativos.

Los convenios colectivos

Acuerdos entre los representantes de los trabajadores
(sindicatos) y los empresarios.

Regulan las condiciones laborales (salario, jornada,
vacaciones, permisos, etc.).

Son fuente directa del Derecho y de aplicacion
obligatoria en su ambito.

Los reglamentos
Acuerdo individual entre trabajador y empresario.

Puede mejorar las condiciones minimas fijadas por las
leyes o convenios, pero nunca puede empeorarlas.
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La costumbre laboral
e Se aplica en defecto de norma escrita, siempre que no
sea contraria al ordenamiento juridico ni a los principios
laborales.

La jurisprudencia

Conjunto de sentencias del Tribunal Supremo que
interpretan las leyes y crean criterios aplicables a casos
similares.

El acceso al empleo se lleva a cabo garantizando los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad a través de ofertas de
empleo publico.

La forma de acceso puede ser:

@® Por oposicion:

e Hay que superar una o mas pruebas tedricas o practicas para
evaluar los conocimientos y capacidades de la persona
aspirante al puesto ofertado.

/
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@ Por concurso-oposicion:

e Consta de una primera fase de oposicién y una segunda fase
de concurso en la que se presentan méritos que se acreditan
demostrando cual es su formacion, experiencia laboral, etc.

Sobre la opcién de acceso a
través de empleadores privados
se refiere a la contratacion por
parte de empresarios o
empresarias que pueden ser
personas fisicas o juridicas.
También se incluyen las
comunidades de bienes que
tienen trabajadores o

trabajadoras a su servicio.

Un ejemplo de empleadores privados juridicos son los bancos que
tienen miles de empleados y empleadas en plantilla.

Un ejemplo es una comunidad de vecinos que contrata a una
persona que trabaje como portera o jardinera.

Si la opcién de acceso al
mercado laboral es la del
autoempleo, previamente
hay que plantearse cual es
la idea de negocio, las
posibilidades del mercado,
un estudio de la
competencia, las ayudas
disponibles, etc.

Para emprender, ademas de tener una buena idea de negocio,
muchas ganas de trabajar, conocimientos y apoyo externo, hay que
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tener en cuenta varios factores. También hay que responderse a
varias preguntas importantes, realizar analisis previos y realizar
tramites administrativos. Una buena opcion para iniciarse en el
emprendimiento es a través de una franquicia.

@ Perfil personal:

e Tener la preparacion necesaria para llevar a cabo Ia
actividad. En caso contrario se puede: Tener la preparacion
adecuada para desarrollar esa actividad. Si carecemos de
ella podemos poner en préactica varias alternativas:

o Realizar un trabajo por cuenta ajena para adquirir
experiencia.

o Obtener formacién que nos capacite. -

o Rodearnos de las personas adecuadas que sean
capaces de prestar el servicio deseado. /

@ Capital:

e Qué presupuesto se tiene y si se tiene acceso a entidades
financieras.

@® Relaciones sociales:

e Disponer de una amplia red de contactos con experiencia en
el sector al que queramos acceder.

En el mercado laboral actual, las aptitudes y actitudes son
determinantes para la busqueda y obtencion de empleo. El proceso
de busqueda de empleo involucra técnicas e instrumentos
variados, como el uso de plataformas digitales, redes de contactos
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y elaboracion de curriculums personalizados. Las pequenas,
medianas y grandes empresas del sector aplican distintos métodos
de seleccion de personal, adaptando sus procesos a sus
necesidades especificas. La capacidad de trabajar en equipo es
esencial, ya que muchas organizaciones valoran la colaboracion y
la cohesion entre sus empleados. Las habilidades técnicas,
combinadas con una actitud proactiva y adaptable, son clave para
destacarse en un entorno laboral.

5. La jerarquia normativa laboral.

La jerarquia normativa determina qué norma prevalece cuando
existen contradicciones entre diferentes disposiciones. En el
Derecho del Trabajo, la estructura jerarquica quedaria de la

siguiente forma:

1
. Tratados internacionales y Derecho comunitario europeo.

. Constitucion Espanola.
2
3. Leyes organicas y ordinarias (como el Estatuto de los
Trabajadores).

Reglamentos.

Convenios colectivos.

Contrato individual de trabajo.

Costumbre laboral.

/.\lsmsn.h

J

Sin embargo, el principio de norma mas favorable al trabajador
permite que una norma de rango inferior prevalezca sobre otra
superior si resulta mas beneficiosa para el trabajador.

6. Los principios de aplicacion de las normas
laborales.

El Derecho del Trabajo se rige por una serie de principios
protectores que orientan su interpretacion y aplicacion. Se
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establecen una serie de principios de ordenacion normativa
especificos del Derecho Laboral:

@ Principio de norma mas favorable:

-

En caso de conflicto entre dos 0 mas normas laborales aplica
la mas favorable para el trabajador o trabajadora.

@ Principio de condiciéon mas beneficiosa:

e Mejora de las condiciones laborales concedida por el
empresario o empresaria al trabajador o trabajadora que se
le transmite verbalmente o por escrito. Ejemplo: una
empresa que todas las navidades regala al personal una
cesta y lo suprime sin que existan causas econdémicas o de
otro tipo que lo justifiquen se considera ilegal, porque es un
derecho adquirido por el personal y una obligacién para la
empresa. /

@ Principio de irrenunciabilidad de derechos:

e Los trabajadores y trabajadoras no pueden renunciar a sus
derechos recogidos en la normativa laboral y los convenios
colectivos (vacaciones retribuidas, salario, periodos de
descanso).

/

@ Principio in dubio pro operario:

e Cuando una norma admite mas de una interpretacion se
tomara como valida la que favorezca mas al trabajador o
trabajadora.




UD12. EL DERECHO DEL TRABAJO iDGT
r Direccion General

de Trafico

@ Principio de primacia de la realidad:

&ll\'

En caso de discrepancia entre lo que dice un contrato y lo que
ocurre en la practica, prevalece lo que realmente sucede.

@ Principio de igualdad y no discriminacion:

(\llH'

e Garantiza que todos los trabajadores sean tratados de forma

justa, sin discriminacion por sexo, raza, edad, religion,

discapacidad o cualquier otra condicion (art. 14 CE y art. 17
ET).

/

Principios Fundamentales del Derecho Laboral

I Norma Mas Favorable
Primacia de |la Realidad @ Condici_c’)n Mas
Beneficiosa
Q =
In Dubio Pro Operario

Irrenunciabilidad de
Derechos

Igualdad y No
Discriminacion
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7. Los organismos judiciales laborales.

q El orden jurisdiccional social es el conjunto de 6rganos
judiciales especializados en resolver los conflictos
derivados del trabajo y de la Seguridad Social.

Juzgados de lo Social

Conocen en primera instancia de los litigios individuales
entre trabajadores y empresarios.

Resuelven reclamaciones de prestaciones de Ila
Seguridad Social.

Salas de lo Social de los Tribunales Superiores de Justicia
TSJ

Conocen de los recursos contra las sentencias de los
Juzgados de lo Social.

Resuelven conflictos colectivos de ambito autonémico.

Sala de lo Social de la Audiencia Nacional

Conoce de los conflictos colectivos que afectan a todo el
territorio nacional o a mas de una comunidad auténoma.
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Sala de lo Social del Tribunal Supremo

¢ Resuelve recursos de casacion y unifica la doctrina
jurisprudencial en materia laboral.

Jurisdiccion Laboral

Juzgados de lo Salas de lo Saladelo

Social Social de los Social de la
Litigios individuales . Audlgncm
y reclamaciones de Recursos contra Nacional
la Seguridad Social. sentencias y

conflictos colectivos
autonémicos.

Conflictos colectivos
que afectan a nivel
nacional.

8. La Administracion laboral: los derechos y
obligaciones del trabajador y del empresario.

Las relaciones laborales se rigen por un conjunto de derechos y
deberes basicos que vinculan tanto a los trabajadores y
trabajadoras como a los empresarios y empresarias. Estos
derechos y deberes derivan principalmente de la Constitucion
Espaiola (CE), del Estatuto de los Trabajadores (ET) y de otras
normas laborales complementarias.

El cumplimiento de estas normas es supervisado por la
Administracion laboral, que, a través de distintos organismos, vela
por la proteccion de los derechos laborales, la seguridad y salud en
el trabajo y el correcto desarrollo de las relaciones laborales.

r Direccion General
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q La Administracion laboral es el conjunto de drganos y
entidades publicas encargadas de aplicar, controlar

promover el cumplimiento de la normativa laboral y de
Seguridad Social en Espaiia.

8.1. La Administracion laboral

/EI Ministerio de Trabajo y Economia Social, 6rgano cem
del Estado encargado de proponer y ejecutar las politicas

laborales, de empleo y de proteccién social.

o Las Consejerias o Departamentos de Trabajo de las
Comunidades Autéonomas, que gestionan competencias
transferidas en materia laboral, empleo y formacion.

« Lalnspeccion de Trabajo y Seguridad Social, que controla
el cumplimiento de la normativa laboral, de prevencion de
riesgos y de Seguridad Social.

« El Servicio Pulblico de Empleo Estatal (SEPE) y los
servicios autondomicos de empleo, encargados de la
intermediacion laboral, la formacion y la gestion de
prestaciones por desempleo.

« El Fondo de Garantia Salarial (FOGASA), que abona a los
trabajadores los salarios o indemnizaciones no pagados
por empresas insolventes.

o El Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo

(INSST) y los institutos autondémicos, que promueven la
erora de las condiciones /
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Componentes del Sistema de Trabajo y Seguridad Social

SEPE y Servicios
Autondémicos

Proporciona servicios

Inspeccion de de empleo y apoyo a

Trabajo nivel nacional y regional FOGASA

Supervisa el Garantiza el pago de
cumplimiento de las —_— salarios en caso de
leyes laborales y de EDﬂ insolvencia del

seguridad D@ empleador

Q INSST e Institutos
. Autonémicos
Consejerias de iy
Trabajo

Departamentos
regionales responsables
de politicas laborales

@ )

@ Promueve la seguridad y
“ a salud en el trabajo a
través de la
investigacion y la
educacion

&

8.1.2. Funciones principales

~

o Aplicar la legislacion laboral y de empleo.
o Fomentar la negociacién colectiva y el dialogo social.

o Supervisar el cumplimiento de las obligaciones
empresariales.

o Controlar la seguridad e higiene en el trabajo.
« Gestionar politicas activas de empleo y formacion.
« Imponer sanciones por infracciones laborales.

o Proteger los derechos de trabajadores y trabajadoras

k vulnerables. /
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8.2. Derechos y obligaciones de los trabajadores y
trabajadoras

Los derechos basicos de los trabajadores derivan de la
Constitucion Espaiiola y del Estatuto de los Trabajadores (ET).

8.2.1. Derechos reconocidos en la Constitucion Espaiola

La Constitucion Espafiola, en sus articulos 28, 35y 37, reconoce los
principales derechos laborales fundamentales:

Toda persona tiene derecho a un empleo
digno, estable y adecuadamente
remunerado.

Posibilidad de fundar sindicatos o afiliarse
libremente a ellos, o no hacerlo, sin sufrir
discriminacion por esta causa.

Trabajadores y empresarios pueden
negociar las condiciones laborales mediante
convenios colectivos.

Incluye la posibilidad de ejercer la huelga o
realizar movilizaciones laborales para la
defensa de los intereses comunes.

Reconocido en el articulo 28.2 CE, permite a
los trabajadores suspender la actividad
laboral como medida de presion legitima.

Permite realizar asambleas dentro o fuera
del horario laboral, respetando las normas
internas de la empresa.
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A través de comités de empresa, delegados

de personal o representantes sindicales, los

trabajadores participan en la defensa de sus
intereses colectivos.

8.2.2. Derechos reconocidos en el Estatuto de los
Trabajadores (articulo 4 ET)

El Estatuto de los Trabajadores desarrolla los derechos
constitucionales e introduce otros de caracter individual vy
colectivo. Los principales son:

El empresario debe asignar tareas
acordes al puesto y garantizar el
ejercicio real del trabajo contratado.

Prohibicién de cualquier tipo de
discriminacion directa o indirecta por
razon de sexo, edad, estado civil, raza,

religion, opinion, orientacion sexual,

identidad de género, discapacidad o

cualquier otra condicion personal o
social.

Acceso a cursos de formacion, permisos
para examenes y adaptacién del horario
de trabajo para asistir a estudios.

El empresario debe garantizar la
proteccion frente a riesgos laborales,
proporcionar equipos de seguridad y

realizar vigilancia periodica de la salud.

Incluye la proteccion frente al acoso
sexual, acoso por razon de sexo, acoso
moral, discriminacién y trato
degradante.
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El salario debe abonarse en la fechay
lugar convenidos, con justificante
documental.

Los trabajadores pueden acudir a los
organos judiciales del orden social para
reclamar sus derechos.

Por ejemplo, descansos, vacaciones
retribuidas, permisos laborales y
mejoras establecidas por convenio.

8.2.3. Deberes basicos de los trabajadores (articulo 5 ET)

Realizar las tareas con profesionalidad y
lealtad hacia la empresa.

Salvo cuando la orden sea contraria a la
ley o atente contra la dignidad del
trabajador.

Se permite el pluriempleo, siempre que
no perjudique los intereses
empresariales ni implique competencia
directa.

El rendimiento debe mantenerse dentro
de los niveles normales pactados; la
disminucidn voluntaria y continuada

puede ser sancionada.

320
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El trabajador debe colaborar en la
prevencion de riesgos laborales.

Por ejemplo, confidencialidad,
cumplimiento de horarios o respeto a los
companieros y superiores.

8.3. Derechos y obligaciones de los empresarios y
empresarias

Al igual que los trabajadores, los empresarios tienen derechos y
deberes que surgen de la legislacion laboral y de los contratos
suscritos.

8.3.1. Derechos del empresario

El trabajador debe cumplir con las
funciones y tareas pactadas en el
contrato.

El empresario puede organizar el trabajo,
distribuir tareas y verificar el
cumplimiento mediante control
adecuado y proporcional.

Frente a incumplimientos laborales,
siempre dentro de los limites legales y
respetando el principio de
proporcionalidad.

Reconocido constitucionalmente,
permite dirigir y planificar la actividad
economica dentro del marco legal y de
los derechos de los trabajadores.
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8.3.2. Obligaciones del empresario

Conforme a lo pactado en el contrato o
convenio, con desglose y recibo
acreditativo.

Garantizar que el trabajador pueda
desarrollar las funciones contratadas.

Proporcionar oportunidades de
formacion continua y desarrollo
profesional.

Evitar cualquier trato desigual por
motivos personales o sociales.

Mantener un ambiente de trabajo libre
de acoso o violencia.

Prevenir riesgos laborales, informary
formar a los trabajadores sobre ellos.

Dar de alta a los trabajadores, cotizar
mensualmente y mantenerlos
protegidos frente a contingencias.

Facilitar la accién de los delegados de
personal y comités de empresa.
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8.4. El contrato de trabajo: base de los derechos y
deberes

El contrato de trabajo es el instrumento juridico que formaliza la
relacion entre trabajador y empresario. Se define como un acuerdo
bilateral, voluntario y remunerado, mediante el cual una persona
(trabajador o trabajadora) se compromete a prestar servicios
personales por cuenta ajenay bajo la direccion de otra (empresario
0 empresaria), a cambio de una retribucion.

~ Caracteristcas
4 )

« Tipico y nominado: regulado expresamente en el ET.

» Consensual: se perfecciona por el acuerdo de voluntades.
o Oneroso: implica contraprestaciones econdmicas.
o Regulado: sujeto a normas estatales y convencionales.

o Dependiente: el trabajador actua bajo la direcciéon del
empresario.

- J
~ Requisitosdevalidez (art. 1261CC)

1. Consentimiento libre de las partes.
2. Objeto cierto (trabajo y salario).

3. Causa licita (prestacion de servicios a cambio de
remuneracion).
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—|\ @ Trabajador o trabajadora:

—

e Persona fisica que presta servicios voluntarios por cuenta
ajena.

—1]\ @ Empresario o empresaria:

—/

e Persona fisica o juridica que contrata y asume las
obligaciones derivadas de la relacién laboral.

8.5. Capacidad para contratar

Plena: mayores de 18 afios 0 menores emancipados.

Limitada: mayores de 16 y menores de 18 afos con
autorizacion legal.

Incapacidad: menores de 16 anos, salvo excepciones
artisticas.
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~ Capacidad del empresario
4 A

« Personas fisicas con capacidad de obrar (mayores de
edad o autorizadas judicialmente).

« Personas juridicas (sociedades, asociaciones o entes
publicos) que actuan a través de sus representantes.

- J

8.6. Conclusion

El conjunto de derechos y deberes laborales constituye el nucleo
esencial del Derecho del Trabajo. Su objetivo es equilibrar la
relacion entre empresarios y trabajadores, garantizando
condiciones justas, dignas y seguras. La Administracion laboral, a
través de sus 6rganos y mecanismos, actua como garante de este
equilibrio, promoviendo el cumplimiento de las normas.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Norma mas favorable.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Derecho a la promocion
profesional.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: c) Periodo de prueba.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: a) Juzgados de lo Social.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: c¢) Cumplir las medidas de
seguridad e higiene.
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@ Resumen

El Derecho del Trabajo es el conjunto de normas que regulan las
relaciones entre trabajadores y empresarios, garantizando
condiciones laborales justas y equilibradas. Se basa en Ia
Constitucion Espafiola, el Estatuto de los Trabajadores (ET), los
convenios colectivos y otras fuentes como la costumbre y los
principios generales del Derecho.

El Estado, a través de sus poderes legislativo, ejecutivo y judicial,
elabora, aplica e interpreta estas normas. En la jerarquia normativa
laboral rige el principio de norma mas favorable, aplicandose
siempre la disposicion que beneficie al trabajador. Los principios
de aplicacion incluyen la condicion mas beneficiosa, la
irrenunciabilidad de derechos y el in dubio pro-operario.

La jurisdiccion social, integrada por los Juzgados de lo Social y
tribunales superiores, resuelve los conflictos laborales. Los
trabajadores tienen derechos fundamentales como el trabajo, la no
discriminacion, la formacién, la seguridad e higiene, la intimidad y
la percepcion del salario; y deberes como cumplir sus funciones
con diligencia, obedecer las ordenes legitimas y no competir
deslealmente. Los empresarios, por su parte, tienen derecho a
organizar el trabajo y obligacion de pagar el salario, garantizar la
seguridad, respetar la dignidad y cumplir con la Seguridad Social.

El contrato de trabajo, base de la relacion laboral, requiere
consentimiento, objeto y causa licita; puede ser verbal o escrito, y
su duracion indefinida o temporal. Finalmente, existen relaciones
laborales especiales (alta direccion, artistas, deportistas, servicio
doméstico, etc.) y trabajos excluidos del ambito laboral comun,
como los familiares o benévolos.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

9.

©® N o g~ wDd =

Introduccidn.

Naturaleza, caracteristicas y requisitos.

Requisitos de la validez del contrato.

Sujetos del contrato y capacidad para contratar.
Forma, contenido y comunicacion del contrato.
Tipos de contratos de trabajo.

Trabajos excluidos y relaciones laborales especiales.

Agencias privadas de colocacion y empresas de trabajo
temporal.

Periodo de prueba, jornada y condiciones laborales.

10.Modificacion, suspension y extincion del contrato.

11.Conciliacion de la vida laboral y familiar.

12.Beneficios sociales y contribucion flexible.
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1. Introduccion

El contrato de trabajo es un acuerdo bilateral mediante el cual una
persona fisica, denominada trabajador o trabajadora, se
compromete a prestar servicios de forma personal, voluntaria, por
cuenta ajena y bajo la direccion del empresario o empresaria,
quien, a su vez, se obliga a remunerar dicha prestacion con un
salario.

Se trata de la figura central del Derecho del Trabajo, que delimita
los derechos y obligaciones de las partes y otorga proteccion
juridica a la parte mas  débil: el trabajador.
El contrato puede formalizarse verbalmente o por escrito
(determinados supuestos la ley exige la forma escrita)
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2. Naturaleza, caracteristicas y requisitos

El contrato de trabajo presenta las siguientes notas distintivas:

@® Tipico y nominado:

. K'I'

Esta previsto y regulado en normas legales (Estatuto de los
Trabajadores y Cédigo Civil).

@ Bilateral y reciproco:

KIH'

e Genera obligaciones para ambas partes: el trabajador presta
servicios y el empresario paga un salario.

@® Oneroso:

(\'IH'

e Produce efectos econémicos. J

@® Conmutativo:

e Las prestaciones son equivalentes, no aleatorias.

KI'

@® Consensual:

KI'

e Se perfecciona por el consentimiento mutuo. J
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@® Regulado:

e Su contenido esta condicionado por la normativa laboral y
los convenios colectivos.

Caracteristicas de un Contrato de Trabajo

Conmutativo

Oneroso
Prestaciones
Implica efectos equivalentes y no
economicos aleatorias

Bilateral y

Reciproco
Obligaciones mutuas - Consensual
entre empleador y a (a Formado por
empleado consentimiento mutuo

Tipicoy @ Dfu
Nominado ’ ; Regulado
Reconocido y regulado Condicionado por leyes
por la ley y acuerdos laborales
B
Ry 58

o El objeto es una actividad personal y voluntaria que se
realiza por cuenta ajena y bajo dependencia.

o Eltrabajo debe ser remunerado.

o Puede consistir en la realizacion de una obra o servicio
determinado.

« No exige exclusividad, salvo pacto contrario.
o« Forma parte de un proceso productivo de bienes o

\ servicios.
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Caracteristicas del trabajo

RO T

Remuneracion Obra o servicio No
exclusividad

Actividad

personal El trabajo debe ser Puede consistir en la

remunerado. realizacién de una
obra o servicio
determinado.

Actividad personal y

voluntaria realizada
por cuenta ajena y
bajo dependencia.

No exige
exclusividad, salvo
pacto contrario.

3. Requisitos de validez del contrato

Conforme al articulo 1261 del Codigo Civil, el contrato de trabajo
requiere:

4 '
Consentimiento de las partes: libre y sin vicios (error esencial,
engafio o violencia).

Objeto cierto: la prestacion laboral y la retribucién, licitos y
determinados.

Causa licita: el intercambio de trabajo por salario dentro de la
legalidad laboral.

\ J

Si falta alguno de estos elementos, el contrato sera nulo o anulable.

4. Sujetos del contrato y capacidad para contratar

Es la persona fisica que, con capacidad suficiente, realiza un
trabajo por cuenta ajena.
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La capacidad laboral se clasifica en:

( )

Plena: mayores de 18 afios 0 menores emancipados.

Limitada: mayores de 16 y menores de 18 con autorizacion de
su representante legal.

Incapacidad: menores de 16 afios, salvo casos excepcionales
en espectaculos publicos.

Trabajadores extranjeros: deben contar con autorizacién
administrativa de residencia y trabajo, que puede ser
temporal, determinada, transnacional, transfronteriza o
permanente.

\_ J

Capacidad laboral

o | 2 | @

Limitada Incapacidad Trabajadores
extranjeros

Mayores de 18 afios Mayores de 16 y Menores de 16 afios,
0 menores menores de 18 con salvo excepciones en
emancipados. autorizacion legal. espectéculos.
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Puede ser persona fisica o juridica.

KI'

@® Persona fisica:

Mayor de edad o menor con autorizacion judicial.

(\'H'

@ Persona juridica:

Actla a través de sus representantes, administradores o
directivos, segun estatutos o leyes aplicables.

5. Forma, contenido y comunicacion del contrato

El contrato puede celebrarse por escrito o de forma verbal, sin
embargo la ley exige forma escrita obligatoria en los siguientes

casos:
e Contratos de practicas, formacion, tiempo parcial, trabajo
a distancia, relevo y fijo-discontinuo.
e Contratos de duracién determinada superior a 4 semanas.
e Espafoles contratados por empresas nacionales en el
extranjero.

Si el contrato que debe ser escrito no lo es, se presume celebrado
a jornada completa y por tiempo indefinido, salvo prueba en
contrario.
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Debe incluir:
Convenio Lugary
colectivo fecha de
aplicable. inicio. :
Salario base y Categoria profesional o
complementos descripcion del puesto.
Vacaciones
Jornada y horario.
descansos.
o Preaviso
Duracién (si en caso
es temporal). _ de cese.
Identidad
de las

partes.

El empresario esta obligado a comunicar el contrato al SEPE en un
plazo de 10 dias y a entregar copia a los representantes de los
trabajadores.

En el caso de que el contrato no es escrito, debera informar por
escrito en un plazo de 2 meses de los elementos esenciales del
mismo.
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6. Tipos de contratos de trabajo

Segun su duracion o finalidad, los contratos pueden ser:

No establecen limite temporal. Salvo prueba en contrario.

Aportan estabilidad laboral y pueden extinguirse solo por causas
legalmente justificadas.

Tienen duracién limitada por causas objetivas:

@ Por circunstancias de la produccion:

(\ll\'

¢ Incremento temporal de la actividad o sustitucion imprevista.

/

@® Por sustitucion:

LI

e Reemplazo de un trabajador con derecho a reserva del
puesto.

@ Fijo-discontinuo:

(\llH'

e Actividades ciclicas o periédicas (campaiias, temporadas).

Orientados a la capacitacion profesional:

@® Contrato de formacion en alternancia:

(\llH'

e Combina empleo y formacion reglada. J
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@ Contrato para la obtencion de practica profesional:

e Para titulados recientes.

Incluyen los contratos a tiempo parcial, de relevo, de teletrabajo,
para personas con discapacidad, o los bonificados para fomentar
la contratacion.

:Qué tipo de contrato de trabajo deberia ofrecerse?

Indefinido

rd ; Proporciona estabilidad laboral sin limite

de tiempo, adecuado para roles a largo
plazo.

@ Temporal
rd ; E Ofrece flexibilidad para necesidades a
corto plazo, ideal para proyectos o

reemplazos especificos.

! — Formativo
A"’ Se centra en el desarrollo profesional,

beneficioso para aprendices o recién
graduados.

\ Otras modalidades
g% Atiende a necesidades especiales como

trabajo a tiempo parcial o contratacidn de
personas con discapacidad.
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7. Trabajos excluidos y relaciones laborales
especiales

Quedan excluidas del Derecho del Trabajo:

4 )

« Actividades por cuenta propia.

« Funcionarios publicos.

« Trabajos familiares sin condicién de asalariados.

« Servicios benévolos o de buena vecindad.

o Consejeros que solo desempefien funciones societarias.

« Prestaciones personales obligatorias (por ejemplo,
servicio militar o social).

- J

Las relaciones laborales especiales, reguladas por normas
especificas, comprenden:

o Alta direccion.

» Servicio del hogar familiar.

o Deportistas y artistas profesionales.

» Personas penadas en instituciones penitenciarias.

« Trabajadores con discapacidad en Centros Especiales de
Empleo.

» Estibadores portuarios, personal civil en establecimientos
militares, entre otros.

- J
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8. Agencias privadas de colocacion y empresas
de trabajo temporal

Son entidades que colaboran con los servicios publicos de empleo
en la intermediacién laboral.

Pueden ser con o sin animo de lucro, previa autorizacion
administrativa e inscripcion en el Sistema Nacional de Empleo.

Sus funciones incluyen:

4 )
« Orientacién y asesoramiento profesional.

o Colaboracion en programas de formacién y recolocacion.

o Intermediacion entre oferta y demanda de trabajo.
. J

Deben garantizar la igualdad de oportunidades, la no
discriminacion y |la protecciéon de datos personales.
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Contratan trabajadores para cederlos temporalmente a empresas
usuarias.

La relacion se regula mediante:

4 )

Contrato de trabajo temporal entre la ETT y el trabajador.

Contrato de puesta a disposicion entre la ETT y la empresa
usuaria.
. J

. La ETT es el empleador legal, pero la
WORK . - 1 v empresa usuaria dirige y controla el
AGENCY P A% )

trabajo.

Esta prohibido su uso en actividades
peligrosas o en sustitucion de
huelguistas.

Los trabajadores cedidos tienen
derecho a igualdad de trato en salario,
jornada y condiciones laborales
respecto a los de la empresa usuaria.

9. Periodo de prueba, jornada y condiciones
laborales

El periodo de prueba permite comprobar la idoneidad del
trabajador.

o 6 meses para técnicos titulados.
e 2 meses para el resto.
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Durante el periodo de prueba, ambas partes pueden resolver el
contrato sin preaviso ni indemnizacion.

Si el trabajador supera este periodo, se computa a efectos de
antigiiedad.

El tiempo de trabajo incluye las horas en las que el trabajador se
encuentra a disposiciéon del empresario.

El Estatuto de los Trabajadores y los convenios colectivos regulan
aspectos como:

4 )

o Jornada maximay horas extraordinarias.

o Vacaciones y descansos.
o Permisos retribuidos y no retribuidos.
o Calendario laboral y complementos salariales.

- J

10. Modificacion, suspension y extincion del
contrato

@® Modificacion de condiciones de trabajo:

©

e Puede ser individual o colectiva, por causas econdémicas,
técnicas, organizativas o de produccién (art. 41 ET).

@ Suspension del contrato:

©

e Interrumpe temporalmente las obligaciones de trabajar y
remunerar, por causas como maternidad, incapacidad
temporal, excedencia, huelga, privacion de libertad o fuerza
mayor.

/
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@ Extincion del contrato:

(\llH'

e Puede producirse por mutuo acuerdo, expiracion del tiempo
convenido, dimision del trabajador, jubilaciéon, muerte o
incapacidad, causas objetivas o despido disciplinario.

/

Modificacion, suspension y extincion del contrato

Modificacion Suspension del
de condiciones contrato
de trabajo |
nterrumpe

Puede ser individual temporalmente las
o colectiva, por obl_igaciones de
causas econémicas, trabajar y remunerar,

técnicas, por causas como
maternidad,
incapacidad
temporal,
excedencia, huelga,
privacion de libertad
o fuerza mayor.

organizativas o de
produccion.
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11. Conciliacién de la vida laboral y familiar

La Ley 39/1999 y el ET recogen medidas de conciliacion como:

\

« Permisos retribuidos (matrimonio, fallecimiento, mudanza,
deberes publicos).

o Reduccion de jornada por cuidado de hijos o familiares
dependientes.

o Excedencias para cuidado de hijos o familiares hasta el
segundo grado.

e Suspension del contrato por maternidad, adopcion o
riesgo durante el embarazo.

« Permiso por lactancia y proteccidn frente a la violencia de

\ género. /

12. Beneficios sociales y retribucién flexible

En las nuevas organizaciones laborales se promueven beneficios
sociales y sistemas de retribucion flexible para mejorar el
bienestar y la motivacion del personal.

Los beneficios sociales son ventajas no salariales que incrementan
la calidad de vida del trabajador (seguros, tickets restaurante,
ayudas de guarderia, formacién, transporte, ocio).

La retribucién flexible permite al trabajador decidir qué parte del
salario percibe en dinero y cual en especie, sin superar un tercio del
salario base.

Estas medidas mejoran la productividad, |a fidelizacién y el clima
laboral.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: c) Periodo de prueba.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) No existe forma escrita y la ley
la exige.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: a) Contratan trabajadores para
cederlos temporalmente a otra empresa.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Trabajo por cuenta propia.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) Pactarse por escrito y no superar
los limites legales.
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@

Resumen

El contrato de trabajo es el acuerdo por el que una persona fisica,
el trabajador, se compromete a prestar servicios voluntarios,
personales y retribuidos por cuenta ajena, bajo la direccion del
empresario. Es la base de la relacion laboral y esta regulado por el
Estatuto de los Trabajadores.

Requiere consentimiento, objeto y causa licita; puede celebrarse
por escrito o verbalmente.

Los sujetos son el trabajador (persona fisica) y el empresario
(persona fisica 0 juridica).
Segun su duracion o finalidad, los contratos pueden ser
indefinidos, temporales, formativos, fijos-discontinuos o de
tiempo parcial, entre otros.

Existen relaciones laborales especiales y actividades excluidas del
ambito laboral.
Las agencias privadas de colocacion y las ETT colaboran en la
intermediacion de empleo, garantizando igualdad de trato y
proteccién laboral.

El contrato puede modificarse, suspenderse o extinguirse por
causas legales, y el trabajador dispone de derechos para conciliar
la vida laboral y familiar.

Las empresas incorporan beneficios sociales y retribucion flexible
para aumentar la motivacion, el bienestar y la productividad.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccién.

Trabajo nocturno y a turnos.

Las horas extraordinarias.

Los periodos de descanso.

Permisos retribuidos.

Reduccién de la jornada y fiestas laborales retribuidas.

El calendario laboral.

©® N o a s~ 0N =

Los complementos extrasalariales.
9. El salario minimo interprofesional (SMI).
10.Las garantias del salario.

11.El Fondo de Garantia Salarial (Fogasa).
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1. Introduccion

El estudio de la jornada laboral, el salario y los horarios de trabajo
dentro de la formacién profesional y vial reviste una importancia
singular, ya que en estos entornos la organizacion del tiempo y la
retribucidon econémica trascienden la mera relacién contractual. En
efecto, el tiempo del docente y del formador es, en si mismo, un
recurso pedagdgico que debe gestionarse con precision, equilibrio
y sentido educativo.

En los centros de '
formacion vial, la
organizacién  temporal
de las clases tedricas,
practicas y de simulacion
requiere un ajuste
constante entre las
exigencias normativas,
las necesidades de los
alumnos y las
condiciones  laborales
del profesorado. Segun
Gomez Salgado (2022),
una planificacién laboral
adecuada no  solo = A , "
garantiza el cumplimiento de los derechos deI personal, sino que
incide directamente en la seguridad vial, en la calidad del
aprendizaje y en la eficiencia institucional.

Working Hours

Desde una perspectiva pedagodgica, la jornada laboral representa
un marco donde convergen dos dimensiones: la dimensién
organizativa, centrada en la productividad, y la dimensién
formativa, que busca el desarrollo humano y profesional del
docente. De la Villa Gil (2020) enfatiza que la gestion del tiempo en
contextos educativos debe ser interpretada como una forma de
liderazgo pedagdgico, que promueve tanto el aprendizaje continuo
del profesorado como la sostenibilidad del proyecto educativo.
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A lo largo de este tema se abordaran los distintos aspectos que
configuran la estructura laboral en los centros formativos. Se
partira del analisis del trabajo nocturno y a turnos, muy comun en
academias del transportista, para avanzar hacia el estudio de las
horas extraordinarias, los descansos, los permisos y las
reducciones de jornada. Posteriormente, se examinaran los
elementos economicos y organizativos —como el calendario
laboral, los complementos extrasalariales, el salario minimo y las
garantias salariales— que completan la estructura laboral del
docente y del formador vial.

De esta manera, el presente tema pretende ofrecer una vision
integral del tiempo y el salario como factores de calidad educativa
y como instrumentos para la promocién del bienestar profesional,
el compromiso institucional y la excelencia formativa.

2. Trabajo nocturno y a turnos

El analisis de la jornada laboral y del
salario en los centros de formacién no
puede abordarse de  manera
fragmentada. Cada elemento —ya sea
el horario nocturno, el trabajo a turnos
o las horas extraordinarias— forma
parte de un entramado regulatorio y
pedagdgico que se interrelaciona. Por
ello, antes de abordar las condiciones
econdmicas y las garantias salariales,
resulta necesario comprender las dinamicas del tiempo de trabajo.

n De tal manera que, el trabajo nocturno y a turnos, que se
desarrolla en franjas horarias no convencionales,
constituye la primera aproximacion a las formas flexibles de
organizacion del tiempo laboral. A partir de su estudio se podra
entender como surgen las horas extraordinarias y por qué los
periodos de descanso se consideran no solo derechos
laborales, sino requisitos de calidad educativa.
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El siguiente apartado, por tanto, abre el anadlisis desde la
perspectiva mas temporal y humana del trabajo docente, para
luego avanzar hacia los aspectos econémicos y estructurales que
completan la vision integral de la relacién laboral en el ambito
formativo.

El trabajo nocturno y el trabajo a turnos son realidades presentes
en los centros de formacion vial, donde los horarios de practicas y
formacion tedrica deben adaptarse a la disponibilidad del
alumnado y a la operatividad del parque movil.

Garcia Murcia (2018) define el trabajo nocturno como aquel que se
desarrolla durante un periodo determinado de la noche,
generalmente comprendido entre las 22:00 y las 6:00 horas,
mientras que el trabajo a turnos implica la rotacion del personal en
distintos horarios con el fin de garantizar la continuidad del
servicio. Dentro del mundo de la formacion vial, esta estructura
resulta esencial para atender la demanda de alumnos que solo
pueden recibir clases fuera del horario diurno convencional.

El trabajo nocturno plantea desafios pedagdgicos y psicologicos
relevantes. Segun Baylos Grau (2019), la alteracién de los ritmos
circadianos afecta el rendimiento cognitivo, la capacidad de
concentracion y el estado animico del docente, lo que puede
repercutir en la calidad del proceso formativo. Por ello, en centros
de formacion vial se recomienda que las clases nocturnas sean
preferentemente tedricas, evitando exponer a los instructores y
alumnos a condiciones de riesgo en carretera durante la noche.

En cuanto al trabajo a turnos, De la Villa Gil (2020) sostiene que su
correcta gestion requiere un enfoque basado en la equidad y la
previsibilidad, de manera que cada docente conozca con antelacion
su carga horaria, sus descansos y la rotacién asignada. En las
academias del transportista, donde la ensefianza practica se
imparte tanto en circuito cerrado como en vias publicas, la
programacién por turnos permite distribuir eficazmente los
recursos (vehiculos, simuladores, espacios de aula) y asegurar la
cobertura de todas las franjas horarias.
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Un ejemplo practico se observa en las academias de transporte
profesional, donde los cursos para obtener el Certificado de
Aptitud Profesional (CAP) suelen impartirse en modalidades
intensivas. En estos casos, los turnos de los formadores deben
disenarse atendiendo a los principios de equilibrio y continuidad
pedagdgica. Una rotacion excesiva o mal planificada podria
interrumpir la progresién didactica del alumnado, afectando los
resultados de aprendizaje.

El trabajo nocturno y a turnos demanda un liderazgo pedagdgico
que priorice el bienestar del profesorado. Como destaca Rodriguez
Pifiero (2021), el formador que percibe una distribucién justa del
tiempo y un reconocimiento a los esfuerzos fuera del horario
ordinario, desarrolla mayor compromiso institucional y sentido de
pertenencia.

Desde el punto de vista organizativo, la planificacién del trabajo
nocturno y a turnos debe integrarse en el calendario pedagdgico
anual, con mecanismos de compensacion —por ejemplo,
descansos equivalentes o incentivos salariales— y estrategias de
acompafamiento ergonémico y psicoldgico. En la formacion vial,
la exposicion a factores ambientales como la fatiga visual
nocturna, el frio o el aislamiento en carretera, incrementa la
importancia de esta planificacion.

Finalmente, el trabajo nocturno y por turnos debe abordarse no solo
como una necesidad operativa, sino como una cuestién de salud
laboral y de calidad educativa. En la linea de Gomez Salgado
(2022), la ergonomia temporal debe integrarse en los programas
de bienestar docente, asegurando que las condiciones de trabajo
sean compatibles con la funcién educativa. De esta forma, la
flexibilidad organizativa se convierte en un valor pedagdgico, al
tiempo que refuerza la profesionalizacién del personal formador.

n La gestion del tiempo laboral, especialmente en lo
relativo al trabajo nocturno y a turnos, conduce
inevitablemente al estudio de un fenémeno complementario:
las horas extraordinarias.
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¢ Enelmomento en que el primero se centra en la organizacion
temporal ordinaria del trabajo, el segundo aborda las
prolongaciones excepcionales de la jornada. En el contexto
de los centros de formacién vial, comprender esta diferencia
resulta esencial para evitar el abuso horario, garantizar la
compensacion justa y preservar la calidad del proceso

pedagdgico.
/

3. Las horas extraordinarias

En la gestién de los centros de formacion vial, resulta habitual que
los instructores y docentes deban ampliar su jornada laboral mas
alld de las horas ordinarias establecidas. Estas extensiones se
conocen como horas extraordinarias, y su planificacién exige un
equilibrio cuidadoso entre la necesidad operativa de la institucion y
la proteccion del bienestar del personal. De la Villa Gil (2020) define
las horas extraordinarias como aquellas horas trabajadas que
superan la jornada pactada, que deben ser remuneradas de manera
adecuada o compensadas con tiempo de descanso equivalente.

Existen distintas motivaciones que pueden llevar a la realizacion de
horas extraordinarias, entre ellas:

@® Incremento temporal de la demanda:

@

e Durante periodos de preparacion intensiva para examenes
oficiales o para la obtencién del Certificado de Aptitud
Profesional (CAP), los alumnos pueden requerir clases
adicionales.

/
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@ Ajustes de disponibilidad:

e Cuando los instructores deben cubrir horarios imprevistos
motivados por bajas o retrasos en la programacion de
practicas en carretera.

@® Actividades extraordinarias:

e Talleres, cursos de actualizacion, simulaciones practicas o
evaluaciones adicionales que requieren mas tiempo del
previsto inicialmente.

Desafios en la Gestion de Horarios Educativos

Incremento de la Demanda Actividades Extraordinarias
Gestion de
Preparacion para Examenes Talleres y Cursos Horarios
Educativos

Clases Adicionales Evaluaciones Adicionales

Retrasos en la Programacion

Cobertura de Instructores

Ajustes de Disponibilidad
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Garcia Murcia (2018) dice que la motivacién pedagdgica de estas
horas extraordinarias debe considerarse cuidadosamente. No se
trata solo de cubrir un déficit de tiempo, sino de garantizar que cada
extension de la jornada mantenga un nivel éptimo de atencién y
aprendizaje, evitando la fatiga docente que podria comprometer la
seguridad y la eficacia formativa.

Desde una perspectiva pedagdgica, la realizacion de horas
extraordinarias tiene implicaciones directas en la calidad del
aprendizaje. Segin Baylos Grau (2019), los trabajadores que
acumulan jornadas prolongadas presentan un descenso en la
concentracion, una mayor propension a errores y una capacidad
reducida para transmitir conocimientos complejos.

En el contexto de la formacion vial, donde los ejercicios practicos
implican conducciéon en carretera o maniobras con vehiculos
pesados, el riesgo de incidentes aumenta si no se gestionan
adecuadamente estas horas adicionales.

Rodriguez Pifiero (2021) dice que la gestion de horas
extraordinarias no debe limitarse a un calculo econdmico.
Considerandose, de esta manera, un instrumento para la
motivacion y reconocimiento del profesorado, lo que refuerza el
compromiso institucional y la profesionalizacion de la ensefianza.

La adecuada compensacién —ya sea economica o mediante
tiempo de descanso equivalente— cumple wuna funcién
motivacional y de justicia organizativa.

De la Villa Gil (2020) enfatiza que la planificacion preventiva es
clave: las horas extraordinarias no deben surgir de manera
improvisada, sino integrarse en la gestion anual del centro
formativo, considerando periodos de alta demanda y disponibilidad
de instructores. En este sentido, un calendario flexible y bien
comunicado es fundamental para mantener la calidad educativa
sin sacrificar la salud laboral del personal.
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Ejemplo aplicado:

Un ejemplo frecuente se da durante los cursos intensivos de
CAP en los que los alumnos deben realizar practicas de
conduccidn en horarios vespertinos y fines de semana. La
direccion de la academia debe prever un reparto equitativo de
horas extraordinarias, combinando instructores con menos
carga horaria ordinaria y alternando los bloques de practicas
para garantizar descansos adecuados. Esta planificacion
evita la fatiga excesiva, asegura la seguridad vial y mantiene

@ eficacia pedagdgica. /

Tras analizar las horas extraordinarias, resulta natural abordar los
periodos de descanso, que constituyen el contrapunto
imprescindible para mantener la eficiencia y la seguridad en la
formacion vial. Los descansos permiten la recuperacion fisica y
mental del docente, de modo que garantizan la atencion plena del
alumnado y la prevencion de riesgos en la practica de la
conduccién. Asi, los periodos de descanso complementan la
gestion de la jornada ordinaria y extraordinaria, formando un
conjunto integral de planificacién temporal y pedagdgica.

4. Los periodos de descanso

Los periodos de descanso constituyen un elemento esencial en la
planificacion de la jornada laboral en los centros de formacion vial
y academias del transportista, donde la combinacion de clases
tedricas y practicas requiere altos niveles de concentracidon y
atencion por parte del personal docente y del alumnado. Garcia
Murcia (2018) sostiene que los descansos no solo cumplen una
funcion fisioldgica y psicoldgica, sino que son un instrumento
pedagdgico que permite al formador mantener la eficacia didactica
y garantizar la seguridad durante las practicas de conduccion.
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En el contexto formativo, los periodos de descanso permiten al
instructor recuperar energia fisica y mental, evitando la fatiga que
puede afectar tanto a su desempefio como a la capacidad de
aprendizaje de los alumnos. Segun Baylos Grau (2019), un docente
fatigado tiene mayor dificultad para mantener la atencidn,
gestionar grupos y evaluar correctamente el desempefo de los
alumnos, lo que puede traducirse en riesgos directos durante las
clases practicas en carretera.

©

e En los centros de formacion vial, donde las clases incluyen
ejercicios de maniobras, conduccién en circuito cerrado y
evaluacion de competencias de seguridad vial, la
programacion adecuada de pausas es vital.

/
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Entre bloques de practica de conduccion de dos horas, se
recomienda un descanso de 15 a 20 minutos, lo que coincide
con los principios de ergonomia temporal sefalados por
Gomez Salgado (2022). Estos intervalos permiten que los
instructores se rehidraten, descansen la vista y mantengan la
concentracion, asegurando un entorno de aprendizaje seguro
y eficaz.

\= J

Por ejemplo:

Se pueden distinguir varios tipos de descansos aplicables a centros
de formacion vial:

@ Descansos intrajornada:

©

e Pequefios periodos dentro de la jornada laboral ordinaria. Por
ejemplo, tras una sesion tedrica de 90 minutos, el docente
puede disponer de 10 minutos de pausa antes de iniciar la
practica de conduccion.

/

@® Descansos interjornada:

©

e Periodos entre el final de una jornada y el inicio de la
siguiente. La correcta programacion de estos descansos
evita la sobrecarga acumulativa y permite al formador
recuperarse plenamente para mantener la eficacia
pedagdgica.

/
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@ Descansos compensatorios:

e Aplicables cuando se realizan horas extraordinarias o trabajo
nocturno. Estos descansos pueden integrarse como tiempo
libre posterior o mediante compensacién equivalente,
garantizando el equilibrio entre esfuerzo laboral y bienestar

personal.
/
Tipos de descansos
Z 2% Eeg
z L~
& : 3
Descansos Descansos Descansos
intrajornada interjornada compensatorios

Pequefios periodos Periodos entre el
dentro de la jornada final de una jornada
laboral ordinaria. y el _init_:io dela
siguiente.

De la Villa Gil (2020) enfatiza que los descansos deben planificarse
teniendo en cuenta la duracién de la jornada y la naturaleza de las
actividades realizadas. En la formacion vial, la exigencia fisica y
cognitiva de las practicas de conduccion implica que los
descansos sean mas frecuentes y estratégicamente ubicados que
en actividades puramente tedricas.
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En una academia de transporte profesional, los instructores
de practicas de camion pesado realizan clases continuas de
tres horas durante la mafana y otras tres horas por la tarde.
La direccion establece pausas de 20 minutos entre sesiones
para que los docentes puedan descansar, revisar materiales
didacticos y planificar la siguiente sesion. De este modo, se
asegura la seguridad de los alumnos, se mantiene la calidad
pedagdgica y se protege la salud del formador.

/

De igual manera, los descansos intrajornada favorecen la
interaccion entre instructores y alumnado, permitiendo resolver
dudas puntuales, reforzar conceptos tedricos y promover un
ambiente de aprendizaje colaborativo. Como apunta Rodriguez
Piflero (2021), un buen disefio de descansos contribuye a la
motivacion y al compromiso del personal docente, generando un
clima laboral positivo y una experiencia educativa de calidad.

Los periodos de descanso deben integrarse en la planificacion
anual de la academia, considerando los bloques de clases, los
turnos de instructores y las exigencias de cada mddulo formativo.

Ejemplo practico:

La distribucion equilibrada de descansos y jornadas de trabajo

permite:

o Evitar la fatiga acumulativa y los errores durante la
practica de conduccion.

o Mejorar la concentraciéon del alumnado y del personal
docente.

o Asegurar la continuidad pedagodgica sin comprometer la
salud laboral.

o Optimizar el uso de recursos como vehiculos, simuladores

\ y espacios de aula. /
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Gomez Salgado (2022) enfatiza que la gestidn de los descansos no
es solo una obligacion laboral, sino un componente estratégico de
la formacidn, que vincula bienestar, seguridad y aprendizaje.

Una vez comprendida la relevancia de los periodos de descanso, es
natural abordar los permisos retribuidos, que complementan la
planificacion temporal de la jornada Ilaboral. Mientras los
descansos se enfocan en la recuperaciéon inmediata durante o
entre jornadas, los permisos retribuidos permiten al personal
atender necesidades personales o familiares sin afectar su
remuneracion ni la continuidad pedagdgica. En academias del
transportista, la correcta gestion de estos permisos asegura la
conciliaciéon laboral y la satisfaccion del personal docente,
aspectos clave para mantener la calidad educativa.

5. Permisos retribuidos

Los permisos retribuidos constituyen un componente fundamental
en la gestién laboral de los centros de formacion vial y academias
del transportista, al garantizar que el personal docente pueda
atender situaciones personales, familiares o formativas sin perder
su remuneracion ni interrumpir el desarrollo educativo de los
cursos. Garcia Murcia (2018) enfatiza que los permisos retribuidos
representan un equilibrio entre los derechos individuales del
trabajador y la continuidad operativa del centro formativo,
promoviendo la satisfaccién laboral y la eficiencia pedagdgica.
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En el contexto de academias del transportista, los permisos

retribuidos pueden clasificarse de la siguiente manera:

Ausencia temporal Un instructor se
. con derecho a casa y solicita dias
Permiso por s . o )
. . remuneracion para | libres retribuidos sin
matrimonio : .
formalizar el afectar su sueldo ni
matrimonio. las clases.
Una instructora de
. practicas de
. Ausencia para 2 -
Permiso por conduccidn solicita
— atender el partoy :
nacimiento de ) o el permiso durante
.- cuidado inicial del . ,
hijo e . los primeros dias
recién nacido. S
tras el nacimiento de
su hijo.
Un docente debe
Permiso por Ausencia necesaria acompanfar a su
enfermedad de | para atender la salud padre enfermo a
familiar de un familiar directo. | consultas médicas
programadas.
Ausencia para Un instructor asiste
. participar en aun curso de
Permiso por - N
. actividades de actualizacion de
estudios o 2 :
! formacién que normativa de
formacion :
mejoren transporte
competencias. profesional.
Un formador
. Breve ausencia para necesita asistir a
Permiso por . . .
resolver tramites o gestiones
asuntos . e . :
emergencias de administrativas sin
personales .
caracter personal. que ello afecte el
curso.
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De la Villa Gil (2020) sefala que los permisos retribuidos cumplen
una doble funcion: por un lado, protegen el bienestar del docente, y
por otro, favorecen la planificacién pedagdgica al permitir anticipar
ausencias y organizar la cobertura de las clases. En academias de
transporte, esto es muy importante, ya que la presencia de un
instructor en practicas de conduccién es indispensable tanto para
la seguridad del alumnado como para la continuidad pedagdgica.

Desde una perspectiva pedagdgica, los permisos retribuidos no
deben ser interpretados como una mera concesion administrativa.
Segun Rodriguez Pifiero (2021), una gestion eficaz de permisos
contribuye a la motivacion, al compromiso institucional y a la
retencién del personal calificado.

4 )

Por ejemplo:

Si un instructor solicita un permiso por formacién
complementaria, la academia puede reorganizar las practicas
para que otro formador cubra temporalmente las clases,
asegurando que los alumnos reciban la misma calidad
educativa.

- J

La planificacion de permisos permite que los profesores gestionen
su tiempo personal sin comprometer la seguridad en la
conduccién. Los descansos y permisos coordinados previenen la
fatiga acumulativa y reducen el riesgo de incidentes durante las
practicas con vehiculos pesados, un aspecto critico en academias
de transporte.
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Comprender los permisos retribuidos conduce de manera natural
al andlisis de la reduccion de jornada y las fiestas laborales
retribuidas, que por su parte constituyen mecanismos para
equilibrar la vida laboral y personal del docente. Mientras que los
permisos son ocasionales y temporales, la reduccion de jornada y
las fiestas laborales forman parte de la planificacion anual y
afectan de manera estructural la organizacion de los centros de
formacién vial. En ambos casos, la finalidad pedagdgica es la
misma: garantizar la motivacion, la seguridad y la eficacia
educativa del personal docente.

6. Reduccion de la jornada y fiestas laborales
retribuidas

n La reduccion de la jornada y las fiestas laborales
retribuidas constituyen herramientas esenciales para

equilibrar la vida laboral y personal de los instructores en
academias del transportista y centros de formacion vial. Estas

medidas no solo cumplen funciones legales, sino que tienen un
impacto pedagodgico directo, ya que el bienestar del formador
influye en la seguridad, motivacion y eficacia de las clases
practicas y tedricas.

De la Villa Gil (2020) declara que la reduccién de la jornada permite
a los docentes atender responsabilidades personales, familiares o
de estudio, sin comprometer su remuneracion ni la continuidad de
la formacion impartida. Por ejemplo, un instructor que combina su
labor con estudios de actualizacidon normativa puede reducir su
jornada parcial durante el semestre, garantizando que sus clases
de practicas no se vean afectadas mediante una planificacion
estratégica de turnos.
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Reduccion por
cuidado de
hijos

Permite al docente
atender
responsabilidades
familiares.

Una instructora
reduce su jornada
para recoger a su

hijo y asistir a
actividades
escolares.

Posibilita asistir a

Un formador acude a

un taller sobre
nuevas normas de
transporte y adapta
su horario de clases.
Un instructor con
tratamiento crénico

Reduccion por
formacion
profesional

cursos de
capacitacion o
actualizacion.

Reduccion por | Se aplica a docentes

razones de con necesidades reduce jornada para
salud médicas especificas. | consultas médicas
periddicas.
. Dos instructores
. Convenio entre
Reduccion . acuerdan alternar
. trabajadory . .
parcial por clases intensivas

academia para

acuerdo laboral .
reorganizar horas.

para equilibrar carga
horaria.

Garcia Murcia (2018) dice que la planificacion pedagdégica debe
integrar estas reducciones sin afectar la cobertura de la ensefianza
practica. La programacion anticipada de los turnos permite
mantener la seguridad en la conduccioén y la calidad educativa.

Las fiestas laborales retribuidas son dias en los que los
instructores disfrutan de descanso remunerado. Su planificacion
debe considerar tanto la normativa laboral como la necesidad de
garantizar clases criticas, especialmente en periodos de alta
demanda como la preparacion para examenes CAP o practicas de
fin de curso. Baylos Grau (2019) enfatiza que la correcta




J UD14. LA JORNADA LABORAL, EL

— SALARIO Y LOS HORARIOS DE

r DGT TRABAJO.
Direccion General

de Trafico

integracion de estos dias en el calendario laboral contribuye a la
motivacion del personal docente y a la estabilidad operativa de la
academia.

~

Durante el mes de diciembre, cuando se concentran practicas
finales de los alumnos para obtener carnés profesionales, las
academias organizan un calendario de cobertura que permite
que los instructores disfruten de las fiestas retribuidas sin que
se interrumpa el programa formativo, utilizando turnos
rotativos y clases de recuperacion en bloques.

- J

Una vez abordadas la reduccion de la jornada y las fiestas
retribuidas, se hace imprescindible planificar el calendario laboral
anual. Este calendario no solo organiza las jornadas y descansos,
sino que articula vacaciones, permisos...

Ejemplo practico:

7. El calendario laboral

El calendario laboral constituye la herramienta central
para la organizacion temporal de las academias del
transportista y centros de formaciéon vial. Su correcta

elaboracion asegura que todos los elementos de la jornada se
integren de forma equilibrada, evitando interrupciones en la
programacion y garantizando la seguridad durante las
practicas de conduccion.

Rodriguez Piiiero (2021) indica que un calendario laboral bien
estructurado es una forma de liderazgo pedagdgico: permite
anticipar necesidades, coordinar recursos y prevenir conflictos
entre docentes y alumnos.
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Por ejemplo:

Si se sabe que un bloque de practicas en carretera requiere la
presencia de dos instructores simultaneamente, la
planificacion anual del calendario asegura que ambos estén
disponibles, incluso considerando posibles reducciones de
jornada o permisos retribuidos.

N /
- Componentes del calendario laboral

( )

Dias lectivos: aquellos en los que se imparten clases tedricas
o practicas.

Vacaciones y descansos: periodos establecidos para
recuperacion docente.

Permisos y reducciones de jornada: integrados para
minimizar el impacto pedagdgico.

\ J
4 )
Horas extraordinarias previstas: planificadas

estratégicamente para cubrir picos de demanda.
\ J
( )

Fiestas laborales retribuidas: incorporadas de forma que no
interrumpan procesos criticos de aprendizaje.
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Componentes del calendario laboral

Dias en los que se imparten
clases tedricas o practicas

m Dias lectivos

Periodos establecidos para la
recuperacion docente

Vacaciones y descansos %

Integrados para minimizar el
impacto pedagdgico.

Zfs  Permisosy reducciones

Planificadas estratégicamente
para cubrir picos de demanda

Incorporadas de forma que no
interrumpan procesos criticos
de aprendizaje

Con el calendario laboral definido, se puede abordar el estudio de
los complementos extrasalariales, que representan incentivos y
compensaciones adicionales al salario base. Estos complementos,
cuando se aplican correctamente, mejoran la motivacion del
personal y la calidad del proceso formativo.

8. Los complementos extrasalariales

q Los complementos extrasalariales son retribuciones
adicionales que no forman parte del salario base,

pero que tienen impacto directo en la motivacion y rendimiento
de los instructores. En academias del transportista, estos
complementos pueden incluir:  transporte, dietas,
indemnizaciones por desplazamiento, cursos de actualizacion
o asistencia a seminarios.
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Gomez Salgado (2022) sefiala que estos complementos cumplen
una funcién pedagdgica: permiten que el personal docente
participe en actividades formativas sin comprometer su tiempo ni
sus recursos, fortaleciendo la profesionalizacion de los
instructores.

Cubren gastos de Instructor recibe
. comida durante dieta durante curso
Dietas o . .
practicas o cursos intensivo fuera de la
externos. sede.
Instructor utiliza su
Compensa .
. vehiculo para
desplazamientos .
Transporte practicas en
largos o uso de .
g ) carretera y recibe
vehiculo propio. -
compensacion.
Un formador
. x Bonificaciones por | participa en taller de
Formacion . ) .
. asistencia a cursos normativa CAPy
continua ) :
de actualizacién. recibe
complemento.
Un formador
Compensa .
o : . participa en taller de
Indemnizacion | situaciones de mayor :
. . normativa CAPy
por riesgos riesgo o carga de :
- recibe
responsabilidad.
complemento.

Tras estudiar los complementos extrasalariales, es necesario
comprender el salario minimo interprofesional (SMI), que establece
un umbral basico para todos los contratos, garantizando la
retribucion minima del personal docente y la equidad en la
contratacion.




o UD14. LA JORNADA LABORAL, EL
—DGT SALARIO Y LOS HORARIOS DE
TRABAJO.

r Direccion General

de Trafico

9. El salario minimo interprofesional (SMI)

El salario minimo interprofesional es la cantidad minima que un
docente o formador puede recibir por su trabajo, constituyendo un
instrumento de proteccion social y pedagdgica.

@® Equidad salarial:

e Todos los instructores perciben una retribucién minima
garantizada, independientemente de su experiencia.

@® Motivacion docente:

KI'

e Garantiza la estabilidad econdmica, reforzando la dedicacion
y el compromiso pedagdgico.

@® Seguridad y calidad educativa:

KI'

e Un salario adecuado reduce el estrés y la fatiga del instructor,
mejorando la seguridad durante las practicas de conduccién.
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Beneficios de la Equidad Salarial para los Instructores

Equidad Salarial

Proporciona una
retribucién minima
garantizada para todos
los instructores

35

Reduccién del ﬁ Motivacién
Estrés Docente
Disminuye el estrés y Aumenta la dedicacion
la fatiga de los y el compromiso de los
instructores instructores

@® Pago puntual del salario:

e Asegura continuidad y confianza del personal.

@® Proteccion ante insolvencia del centro:

e Mecanismos internos o externos que aseguran la percepcién
de remuneraciones pendientes.
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@ Compensacion por retrasos o incumplimientos:

e Evita que el docente tenga que asumir responsabilidades sin
retribucion.

Proteccion del salario del docente

Compensacion
por retrasos g-[g

Evita que el docente

tenga que asumir

responsabilidades sin
retribucion.

Pago puntual del
salario

Asegura continuidad y

.. conflanza del personal.
Proteccion ante P

insolvencia @

Mecanismos internos o
externos que aseguran
la percepcion de
remuneraciones
pendientes.

Las garantias del salario se complementan con el Fondo de
Garantia Salarial (FOGASA), que actia como un mecanismo
externo de proteccién frente a impagos, asegurando que los
docentes perciban sus remuneraciones incluso ante dificultades
financieras de la academia.

10. El Fondo de Garantia Salarial (Fogasa).

n El Fondo de Garantia Salarial (FOGASA) constituye un

sistema de proteccion que garantiza el cobro de salarios
pendientes y otras retribuciones a los trabajadores en caso de
insolvencia o concurso de la empresa.
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Rodriguez Pifero (2021) indica que su aplicaciéon es
particularmente relevante en academias del transportista, donde
los contratos pueden ser temporales o vinculados a cursos
intensivos.

Estabilidad del Instructor

F]: =| Proteccion frente a
insolvencia

Asegura el pago de salarios y
beneficios pendientes.
Seguridad pedagdgica
Mantiene la motivacion y estabilidad

del personal docente.

Complemento de garantias
internas

I:?nlhll d'&lm

-
11

Actla como respaldo adicional a las
politicas internas de pago.

.
4 )

Por ejemplo:

Si una academia entra en concurso de acreedores, los
instructores pueden reclamar al FOGASA el pago de salarios
atrasados, asegurando que puedan mantener su actividad
pedagdgica y planificacion de cursos en otras academias.

- J
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Mejorar la concentracion y
seguridad durante las practicas.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Permiso por formacion
profesional.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: a) Planificarse y compensarse
para mantener la calidad pedagdgica.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Garantizar el pago de salarios
pendientes ante insolvencia del centro.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) Mejorar la motivacion vy
desempeiio docente mediante incentivos.
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@ Resumen

El estudio de la jornada laboral, el salario y los horarios de trabajo
resulta fundamental en la gestion del personal de los centros de
formacién vial, donde la organizacién del tiempo y la retribucion
justa inciden directamente en la calidad docente. Diversos autores
afirman que la regulacion del tiempo laboral cumple funciones
productivas, pedagdgicas y sociales, al favorecer la motivaciony el
rendimiento del profesorado.

En este contexto, se analizan aspectos como el trabajo nocturno y
a turnos, las horas extraordinarias, los descansos, los permisos
retribuidos, las reducciones de jornada, el calendario laboral, los
complementos salariales, el SMI, las garantias salariales y el papel
del FOGASA.

Desde una vision practica, se hace hincapié en la necesidad de
planificar adecuadamente turnos y descansos, compensar las
horas adicionales y equilibrar la eficiencia institucional con el
bienestar del personal. En linea con De la Villa Gil (2020), se
concluye que una gestion pedagdgica eficaz requiere integrar la
normativa laboral en la cultura educativa, garantizando condiciones
de estabilidad, motivacion y reconocimiento econdmico para los
instructores.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.

2. Supuestos practicos.




iDET UD15. LA NOMINA.
r Direccion General

de Trafico

1. Introduccion

La ndémina constituye el documento fundamental
mediante el cual se refleja la retribucion total de un

trabajador, incluyendo salario base, complementos,
deducciones y cotizaciones.

En el contexto de centros de formacién vial y academias del
transportista, la ndémina adquiere un valor pedagdgico-
administrativo, ya que permite a los instructores comprender cémo
se calcula su remuneracion, la distribucién de conceptos salariales
y la relacion entre jornada laboral, horas extraordinarias,
complementos y retenciones.

Garcia Murcia (2018) enfatiza que la transparencia en la némina
refuerza la confianza del personal, facilita la planificacion
economica individual y contribuye a la motivacion docente, sin
embargo De la Villa Gil (2020) nos habla de la importancia de que
los centros formativos incluyan todos los conceptos
correctamente para cumplir con la normativa y garantizar la
equidad.

Una némina suele incluir los siguientes apartados:

1. Datos del trabajador y centro: nombre, NIF/NIE, categoria
profesional, centro o academia.

2. Percepciones salariales:
o Salario base: remuneracion fija segun el contrato.

o Complementos salariales: por funciones, antigiiedad,
nocturnidad o responsabilidad.

o Horas extraordinarias: pagadas o compensadas segun
acuerdos y planificacion.

- )
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3. Percepciones no salariales o extrasalariales: dietas,
transporte o indemnizaciones.

4. Deducciones:
o Cotizaciones a la Seguridad Social.
o Retenciones por IRPF.
o Otras deducciones voluntarias (préstamos, seguros).

5. Total liquido a percibir: resultado de sumar percepciones

k y restar deducciones. J

Componentes del Calendario Laboral

Datos del
Trabajador

Informacion personal y
profesional del
empleado

g@
354
Deducciones Salario Base

Cantidades restadas Remuneracion fija
del salario bruto @ segun el contrato

Complementos

Percepciones No "
pCi Salariales

Salariales
Pagos adicionales por
funciones o
condiciones

Beneficios como
dietas y transporte

Horas
Extraordinarias

Tiempo trabajado mas
alia de las horas
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La ndmina no es solo un documento contable, sino un instrumento
pedagdgico: permite al personal docente comprender la relacion
entre trabajo, responsabilidad y remuneracion.

En academias, por ejemplo, comprender la némina ayuda a los
formadores a:
4 )

» Verificar que los complementos y horas extraordinarias se
han calculado correctamente.

« Planificar su economia personal y formacion continua.

» Conocer sus derechos frente a deducciones y retenciones.
. J

2. Supuestos practicos

Un instructor de una academia de transporte realiza 160 horas
mensuales de clases practicas y tedricas. Su salario base es de
1.200 €. Durante el mes realiza 10 horas extraordinarias nocturnas,
con un complemento de 20 €/hora, y recibe una dieta de 50 € por
desplazamiento a otro poligono de practicas.

Tareas

1. Calcular las percepciones salariales totales.

2. Estimar deducciones aproximadas de Seguridad Social
(6,35%) e IRPF (15%).

3. Determinar el total liquido a percibir.
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Solucion orientativa

Salario base 1.200
Horas extraordinarias nocturnas (10 x 20 200
€)
Dietas 50
Total percepciones 1.450
Deduccién SS (6,35%) 92,08
Retencién IRPF (15%) 217,50
Total, liquido 1.140,42

Una instructora recibe una nédmina con los siguientes conceptos:

4 )

o Salario base: 1.100 €

o Complemento por responsabilidad: 150 €

o Dietas: 40 €
o Deducciones SS: 85 €
o |IRPF:180 €
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Preguntas

1. Cual es el total de percepciones?

2. ;Cual es el importe neto para recibir?

3. /Qué medidas pedagogicas puede tomar la academia para
asegurar la transparencia y comprensién de la nomina?

- J
. Solcién |
4 A

1. Total, percepciones: 1.100 + 150 + 40 = 1.290 €
2. Total, neto: 1.290 - 85-180=1.025 €

3. Explicacidon de conceptos en reuniones informativas,
entrega de guia de nédmina y aclaracion de dudas.

- J

Un instructor reduce su jornada 20% por motivos de formacién
profesional y solicita un permiso retribuido de 2 dias durante el
mes. Su salario base es 1.200 €.

Tareas

1. Calcular el ajuste proporcional del salario base.

2. Incorporar los dias de permiso retribuido como salario.

388




UD15. LA NOMINA. iDGT

r Direccion General
de Tréfico
Solucion orientativa
( A

« Salario base ajustado (80% de 1.200 €): 960 €
« Salario por permisos retribuidos (2 dias de 30 €/dia): 60 €

o Total percepciones: 960 + 60 = 1.020 €
\_ J

Aplicar deducciones correspondientes para determinar liquido.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Un instrumento pedagégico y
administrativo que refleja su remuneracion.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Salario base, complementos y
horas extraordinarias.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Se mantiene el salario integro
segun normativa.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Incentivan la motivaciéon y
compensan gastos derivados de la actividad.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) El pago adicional o
compensacion correspondiente.
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@ Resumen

La némina, documento que refleja la retribucion completa de un
trabajador, incluyendo salario base, complementos salariales y
extrasalariales, horas extraordinarias y deducciones legales. En
academias del transportista y centros de formacion vial, la némina
cumple una funcién pedagogico-administrativa, ya que permite a
los instructores comprender como se calcula su salario, cdmo se
integran los permisos y reducciones de jornada, y como se aplican
los complementos extrasalariales.

Se destacan los siguientes aspectos clave:

o Percepciones salariales: incluyen el salario base,
complementos por responsabilidad, nocturnidad,
antigliedad o desempenio de funciones especificas.

o Percepciones no salariales o extrasalariales: dietas,
transporte y bonificaciones por formacion o riesgos.

o Deducciones: Seguridad Social, IRPF y otras retenciones que
afectan al salario liquido.

o Ajustes por permisos y reducciones de jornada: la ndmina
refleja cambios proporcionales en la remuneracion,
garantizando que los derechos del docente se mantengan al
mismo tiempo que se organiza la planificacion de clases.

Mediante supuestos practicos, los docentes aprenden a calcular su
ndémina, verificar la correcta aplicacion de complementos vy
deducciones, y entender el impacto de horas extraordinarias,
permisos retribuidos o dietas por desplazamientos. Esta
comprensién fomenta autonomia, motivacion y transparencia, de
los cursos tedricos y practicos en los centros de formacion vial.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccidn.

La modificacion del contrato de trabajo.
La suspensién del contrato de trabajo
La extincion del contrato de trabajo.

2.
3.
4,
5.

El finiquito.
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1. Introduccion

En el contexto laboral la estabilidad del empleo y la adaptacion a
las circunstancias cambiantes del entorno son pilares esenciales.

El contrato de trabajo, entendido como el acuerdo juridico que
regula la relacién entre empleador y trabajador, puede ser objeto de
modificacion, suspension o extincion por causas diversas.

Comprender estas figuras resulta clave para una gestion ética,
eficiente y pedagdgicamente coherente del personal docente.

Garcia Murcia (2018) sostiene que la relacién laboral es una
realidad dinamica, sometida a ajustes derivados de cambios
organizativos, econdmicos o personales. Por su parte, Rodriguez
Pifiero (2020) especifica la necesidad de conciliar los intereses de
ambas partes, garantizando el equilibrio entre las exigencias de la
organizacién y los derechos del trabajador.

En el ambito formativo, los cambios en horarios, grupos o
programas, las ausencias temporales por formacién o salud, y el fin
de la relacién laboral al concluir un contrato temporal o proyecto
educativo son situaciones frecuentes que deben gestionarse con
sensibilidad pedagdgica y conocimiento juridico.

2. La modificacion del contrato de trabajo

n La modificacion del contrato de trabajo consiste en la
alteracion de alguno de sus elementos — como jornada,
salario, funciones o lugar de trabajo— una vez iniciada la
relacion laboral.

En academias de conduccion, esta situacion puede darse, por
ejemplo, cuando se incorporan nuevos cursos o cuando la
demanda formativa exige adaptar horarios de practicas o
reubicar instructores en distintas sedes.
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Segun De la Villa Gil (2019), las modificaciones deben cumplir el
principio de razonabilidad y proporcionalidad, garantizando que la
medida responda a necesidades reales del centro y no perjudique
indebidamente los derechos del trabajador.

Ajuste del horario de
practicas por
ampliacion de

grupos vespertinos.

Afecta condiciones
Sustancial (horario, salario,
jornada, funciones)

. Cambio de aula o de
Cambios menores o

No sustancial vehiculo de
temporales -
ensefianza.

La gestion pedagogica de estas modificaciones implica
comunicacion clara y anticipada, para evitar tensiones o
desmotivacion. Baylos Grau (2017) resalta la importancia del
dialogo como elemento integrador, pues “toda modificacién laboral
requiere un proceso comunicativo que preserve la confianza y el
sentido de pertenencia del docente”.

4 )

Ejemplo practico:

Una academia introduce un nuevo curso de conduccion
ecoldgica en horario de tarde. El instructor, originalmente
contratado para horario de mafana, acuerda una
modificacion parcial de su jornada. Esta medida, debidamente
justificada y comunicada, fortalece la adaptabilidad del centro
sin quebrantar la estabilidad del trabajador.

- J
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La posibilidad de modificar el contrato laboral permite la
flexibilidad necesaria para responder a cambios en la oferta
formativa. Sin embargo, cuando el motivo no es organizativo sino
temporal —como enfermedad, permiso o formacién—, el vinculo
laboral puede entrar en una fase de suspension, como se desarrolla
a continuacion.

3. La suspension del contrato de trabajo

n La suspension del contrato de trabajo implica una
interrupcion temporal de las obligaciones laborales,
manteniendo el vinculo entre empleado y empleador. En
centros de formacion vial, esta figura se aplica en casos de baja
médica, permisos por maternidad/paternidad, estudios,
excedencias o causas de fuerza mayor, como una
reorganizacion temporal del servicio formativo.

Rodriguez-Piiiero (2021) define la suspensién como un
“paréntesis en la vida laboral”, durante el cual se detiene la
prestacion de servicios, pero subsisten derechos basicos como la
reserva del puesto y la antigliedad.

Incapacidad . Instructor lesionado
Variable o
temporal durante practicas.
Maternidad/pat 16 semanas Docente en proceso de
ernidad aprox. cuidado familiar.
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Excedencia . ~ Formador que cursa
. Max. 5 anos ) -~
voluntaria master especializado.
Suspension por Cierre de aulas por
causas reforma o
L Temporal -
econdmicas o reestructuracion de
técnicas Cursos.

Durante este periodo, el docente puede recibir prestaciones si la
causa estd protegida (por ejemplo, incapacidad temporal). En el
ambito pedagodgico, la suspension obliga al centro a reorganizar
horarios, suplencias y continuidad educativa, garantizando que el
alumnado no se vea afectado.

4 )

Ejemplo practico:

Un instructor titular de curso CAP sufre una lesién temporal.
El centro suspende su contrato durante la baja médica y
asigna temporalmente a otro docente. Al reincorporarse, el
instructor recupera su puesto y continuidad, reforzando la
idea de estabilidad pedagdgica y organizativa.

- J

Mientras la suspension implica una pausa, la extincion del contrato
marca el final definitivo de la relacién laboral. Ambas situaciones
deben gestionarse con transparencia, ética y documentacion
adecuada para preservar el clima institucional y el respeto mutuo.

4. La extincion del contrato de trabajo.

La extincion representa la finalizacion del vinculo laboral entre el
docente y el centro de formacién. Segun Gémez Salgado (2022), su
adecuada gestidén es tan importante como la fase de contratacién,
pues define el cierre de la experiencia profesional y la proyeccién
futura del trabajador.
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Y EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO.

Finalizacion de | Fin de curso de | Agradecer la colaboracién
contrato conduccién y ofrecer
temporal intensiva. retroalimentacion.

Instructor que
Dimision inicia otro Facilitar la transicion sin
voluntaria proyecto obstaculizar la baja.
docente.
. Faltas graves o T
Despido 'S g Actuar con objetividad y
LT reiteradas .
disciplinario . documentacion.
ausencias.
. Descenso de o L
Despido por Priorizar la comunicacion
demanda o .
causas . y opciones de
. reestructuracion .
objetivas recolocacion.
de programas.

La extinciéon suele ocurrir al finalizar contratos por curso o
programa. Es recomendable evaluar el desempeiio, ofrecer
retroalimentacién formativa y emitir certificados de colaboracion,
fortaleciendo la reputacién institucional.
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Una academia finaliza un curso CAP temporal y comunica con
15 dias de antelacién la extincion del contrato de un formador
asociado. Se entrega informe de desempefio y carta de
recomendacion, generando un cierre profesional vy
pedagdgico.

emplo practico:

Una vez extinguida la relacion laboral, la parte administrativa
debe formalizar los derechos econdmicos pendientes
mediante un documento: el finiquito, tratado a continuacién.

\_ J

q Finiquito es el documento que acredita la liquidacion de
todas las obligaciones econdémicas entre trabajador
y empleador al extinguirse el contrato. Incluye salarios

pendientes, vacaciones no disfrutadas, horas extraordinarias y
pagas proporcionales.

De la Villa Gil (2020) lo describe como un “acto de cierre juridico y
moral de la relacion laboral”, ya que simboliza la conclusién
ordenada del vinculo.

Remuneracion de clases practicas

Salarios pendientes flet
del ultimo mes.

Vacaciones no disfrutadas | Computo de dias proporcionales.

Parte proporcional si el contrato

Pagas extraordinarias .
9 termina antes del cobro.
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Indemnizacion (si Despido objetivo o finalizacion de
procede) contrato temporal.

4 )

Ejemplo practico:

Un instructor con contrato temporal finaliza el curso en
noviembre. Tiene 5 dias de vacaciones pendientes y 1 paga
extra prorrateada. El finiquito detalla cada importe y se firma
como constancia de cierre, evitando reclamaciones
posteriores.

- J

Desde el punto de vista pedagdgico, la correcta emision del
finiquito refuerza la imagen institucional del centro, promueve la
confianza y consolida relaciones profesionales futuras.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: c) La alteracion de condiciones
esenciales o no esenciales del contrato.

@® Pregunta2

Respuesta correcta: b) La interrupcion temporal del
trabajo con conservacion del vinculo.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: a) La realizacion de un nuevo curso
CAP temporal.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Liquidar las obligaciones
econdmicas pendientes.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) Favorece la motivacion y
confianza docente.
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Resumen

El Tema aborda la modificaciéon, suspension y extincion del
contrato de trabajo, pilares de la gestion laboral en academias de
formacidn vial. Estas figuras reflejan la flexibilidad, temporalidad y
responsabilidad que caracterizan al sector educativo del
transporte.

La modificacion permite ajustar condiciones laborales ante
cambios organizativos o pedagdgicos; la suspension garantiza el
mantenimiento del vinculo durante periodos de ausencia temporal;
la extincion marca el fin de la relacién con procedimientos éticos y
administrativos; y el finiquito representa el cierre econémico y
moral de dicho proceso.

Los ejemplos y cuadros demuestran como aplicar estas medidas
de manera respetuosa y transparente, manteniendo la motivacion
del personal docente y la continuidad formativa del alumnado. En
conjunto, el tema refuerza la importancia de integrar la gestion
laboral con la planificacion pedagégica, promoviendo estabilidad,
ética profesional y calidad educativa en los centros de formacién
vial.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.
2. La Seguridad Social.

3. Prestaciones contributivas de la Seguridad Social.
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1. Introduccion

La Seguridad Social es uno de los pilares basicos del Estado
moderno y un instrumento de cohesién social. Su finalidad principal
es garantizar la proteccion de los ciudadanos ante situaciones de
necesidad que puedan afectar a su bienestar o capacidad
econdmica, como la enfermedad, la maternidad, los accidentes
laborales, la jubilacion o el desempleo.

En el contexto empresarial y especialmente en transporte y la
logistica, conocer el funcionamiento del sistema de Seguridad
Social resulta definitivo para los directores y responsables de
gestion. Implica el cumplimiento de las obligaciones legales y la
garantia de los derechos de los trabajadores y la correcta
planificacion de costes laborales y de cotizacién.

El conocimiento en profundidad de este sistema permite a los
directores aplicar una gestion responsable y eficiente, anticipar
contingencias, planificar recursos humanos y financieros, y
fomentar la cultura de la prevencién y el cumplimiento normativo
dentro de la empresa.
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2. La Seguridad Social

2.1. Concepto y fundamento

n La Seguridad Social es el conjunto de medidas y
acciones organizadas por el Estado para garantizar

la asistencia y proteccion ante determinadas situaciones de
necesidad.

Su objetivo es asegurar que todas las personas dispongan de los
recursos suficientes para afrontar contingencias que limiten su
capacidad de generar ingresos.

La Ley General de la Seguridad Social (Real Decreto Legislativo
8/2015, de 30 de octubre) establece el marco normativo del
sistema. Entre sus principios fundamentales destacan:

@® Universalidad:

KIH'

e Garantiza la proteccion para todos los ciudadanos.

@® Unidad:

(\'H'

e Todos los regimenes y prestaciones conforman un sistema
unico y coherente.

@® Solidaridad:

K'I'

e Las aportaciones de los distintos colectivos se integran en
un fondo comun.
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@ Igualdad:

||H.

e Igualdad de trato y de oportunidades para todos los
trabajadores.

Fundamentos de la Seguridad Social

4;) Universalidad
QQQ Asegura la proteccién para todos los
ciudadanos.

{;3 Unidad

uy Integra regimenes y prestaciones en
un sistema coherente.

=\ Solidaridad
Combina contribuciones en un fondo
comuin.

§ Igualdad
Promueve la igualdad de trato y

oportunidades.

2.2. Estructura del sistema

El sistema de Seguridad Social espafol esta compuesto por dos
grandes bloques:

Régimen General:

:sa9jejdadsy sausawiSay
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- Trabajadores Cubre todas las
Régimen . .
por cuenta contingencias comunes y
General . .
ajena profesionales
Autonomos Tre:)t;aéﬁgg::s Cotizacion voluntaria
(RETA) P : segun base elegida
propia
Régimen del Faltqs graves o 1 prestaciones adaptadas
reiteradas . o
Mar . al riesgo maritimo
ausencias.
Personal Mutualidades especificas
Funcionarios P~ (MUFACE, MUGEJU,
publico

ISFAS)

2.3. Organizacion y gestion

El sistema se gestiona a través de diferentes entidades y
organismos publicos, como son:

= @ Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS):
J . e o e . .7

e Gestiona la recaudacion, afiliacion y cotizacién.
=]\ @ Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS):
J . ’ .

e Reconocey gestiona la mayoria de las prestaciones.
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Q\ |

e Gestiona las prestaciones de los trabajadores del mar.

|

@® Mutuas colaboradoras con la Seguridad Social:

(\ |

e Entidades privadas que gestionan prestaciones derivadas de
contingencias profesionales y asistencia sanitaria.

Estas entidades actian de forma coordinada bajo la supervision del
Ministerio de Inclusion, Seguridad Social y Migraciones.

Mutuas
colaboradoras

Entidades privadas que
gestionan prestaciones
derivadas de
contingencias
profesionales.

ISM

Gestiona las
prestaciones para los
trabajadores del mar

especificamente.

Entidades de la Seguridad Social

B
lsie

2.4. Financiacion del sistema

TGSS

Gestiona la recaudacion,
afiliacion y procesos de
cotizacion.

INSS

Reconoce y gestiona la
mayoria de las
prestaciones.

La financiacién del sistema se basa principalmente en el principio
de contributividad. Esto significa que las prestaciones se financian

mediante las cotizaciones realizadas por trabajadores vy
empresarios.
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[ Cotizaciones trabajadores ] + [ Cotizaciones empresarios | +
[ Aportaciones del Estado ]

<

Fondo General de la Seguridad Social

254

Prestaciones econémicas y sanitarias

El tipo de cotizacion depende de la base de cotizacion del
trabajadory de la naturaleza de la actividad desarrollada. En el caso
de los transportistas, los costes laborales incluyen cotizaciones
por contingencias comunes, accidentes de trabajo y formacion
profesional, lo que repercute directamente en la estructura de
costes empresariales.

2.5. Ejemplo practico

Una empresa de transporte por carretera con 10 conductores
asalariados esta inscrita en el Régimen General. Cada mes, la
empresa ingresa a la TGSS las cotizaciones correspondientes.

Si uno de los conductores sufre un accidente laboral durante una
entrega, la empresa debe tramitar el parte de accidente ante la
mutua. El trabajador tendré derecho a asistencia sanitaria y a la
prestacion econdmica por incapacidad temporal.
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2.6. Importancia para la direccion de empresas

Para un director, el conocimiento del sistema de Seguridad Social
es en tres ambitos:

Gestion de personal

Planificacion de recursos humanos y control de costes de
cotizacion.

Cumplimiento normativo

Evitar sanciones por incumplimientos o errores en las altas
y bajas.

Responsabilidad social

Garantizar los derechos laborales y la seguridad de los
trabajadores.

El desconocimiento de las obligaciones puede derivar en sanciones
econdmicas graves o incluso responsabilidades penales en caso
de fraude o incumplimiento sistematico.
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Fundamentos de la Gestion Empresarial

Gestion de
Personal

Responsabilidad
Social

Garantizar los
derechos laborales y la
seguridad de los
trabajadores.

Planificacion de

recursos humanos y
control de costes de
cotizacion.

Cumplimiento
Normativo

Evitar sanciones por
incumplimientos o
erores en las sltas y
bajas.

3. Prestaciones contributivas de la Seguridad
Social

Sin una base estructurada de cotizacién (17.1), no existiria el
sustento econémico necesario para las prestaciones (17.2). En
conjunto, constituyen el marco de proteccion social que da
estabilidad al mercado laboral.

3.1. Concepto y naturaleza

n Las prestaciones contributivas son aquellas que se

financian con las cotizaciones de trabajadores
y empresarios, y cuyo derecho nace del cumplimiento de
determinados periodos de cotizacion.
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Su objetivo es compensar la pérdida de ingresos derivada de
contingencias profesionales o comunes.

Se distinguen de las prestaciones no contributivas, que se otorgan
a personas en situacion de necesidad sin exigir cotizacion previa.

3.2. Principales prestaciones contributivas

Compensa la pérdida de ingresos durante todo el peripodo en el
que el trabajador esta imposibilitado para trabajar debido a
enfermedad o accidente.

4 )

e Requiere estar dado de alta en la Seguridad Social y haber

cotizado al menos 180 dias en los ultimos 5 afios (si es
enfermedad comun).

e La cuantia varia entre el 60 % y el 75 % de la base
reguladora segun el tiempo de baja.

-
-

Se reconoce cuando, tras el tratamiento médico, el trabajador
presenta reducciones anatomicas o funcionales que disminuyen o
anulan su capacidad laboral.

4 )
o Puede ser parcial, total, absoluta o gran invalidez.

o La pension se calcula aplicando un porcentaje a la base
reguladora en funcion del grado.

Derecho a percibir una pension vitalicia al alcanzar la edad legal y
acreditar un periodo minimo de cotizacion.




—-‘ DGT UD17. LA SEGURIDAD SOCIAL.
r Direccion General

de Trafico
4 )

o En 2025, la edad ordinaria se situa en 66 ahos y 6 meses,
salvo que se hayan cotizado 38 afios 0 mas.

« La cuantia depende de las bases de cotizacion y los afnos
cotizados.

-
.

Protege a los trabajadores que pierden su empleo de forma

involuntaria.
4 )
« Se exige haber cotizado al menos 360 dias en los ultimos
seis anos.

e La duracion varia entre 4 y 24 meses segun el tiempo
cotizado.

-
.

Sustituyen los ingresos durante el permiso laboral tras el
nacimiento o adopcion de un hijo.

o Laduracion es de 16 semanas para cada progenitor.

o Secobrael 100 % de la base reguladora.

Incluyen pensiones de viudedad, orfandad y en favor de familiares.

« Se exigen periodos minimos de cotizacion.

o Lacuantia varia segun la relacion con el fallecido.
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Principales prestaciones contributivas
Incapacidad temporal
Compensa la pérdida de
ingresos debido a enfermedad
. o accidente. Requiere estar
Prestaciones por dado de alta en la Seguridad
fallecimiento y Social y haber cotizado al
supervivencia menos 180 dias. .
Incapacidad
Incluyen pensiones de permanente

viudedad, orfandad y en favor
de familiares. Se exigen
periodos minimos de
cotizacion.

Maternidad y
paternidad

Sustituyen los ingresos
durante el permiso laboral
tras el nacimiento o adopcion
de un hijo. La duracién es de
16 semanas para cada
progenitor.

P

oA

Desempleo

Protege a los trabajadores
que pierden su empleo de

Se reconoce cuando el
trabajador presenta
reducciones anatémicas o
funcionales que disminuyen
su capacidad laboral. Puede
ser parcial, total, absoluta o
gran invalidez.

Jubilacion

Derecho a percibir una
pensién vitalicia al alcanzar la
edad legal y acreditar un
periodo minimo de cotizacion.
La edad ordinaria en 2025 es
de 66 afios y 6 meses.

forma involuntaria. Se exige
haber cotizado al menos 360
dias en los ultimos seis afios.

3.3. Ejemplo aplicado al transporte

Un conductor asalariado con 15 afios de cotizacién y 45 afos sufre
un accidente grave que le impide seguir conduciendo. Tras la
evaluacion médica, se le reconoce una incapacidad permanente
total, lo que le da derecho a una pensién equivalente al 55 % de su
base reguladora. La empresa, por su parte, debe cumplir las
obligaciones de comunicacion y colaboracién con la mutua y con

el INSS.
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3.4. Importancia estratégica para la direccion

Los directores deben comprender las prestaciones contributivas
para planificar correctamente las contingencias laborales y prever
los costes derivados de ausencias, bajas o jubilaciones.

Como es de imaginar, una adecuada gestion preventiva reduce los
riesgos laborales, mejora la productividad y refuerza la imagen
social de la empresa.

3.5. Relacién entre cotizaciones y prestaciones

Las prestaciones contributivas dependen directamente de las
bases y tipos de cotizacion. Por tanto, una correcta gestién de
néminas, cotizaciones y afiliaciones es clave para garantizar los
derechos del trabajador y evitar responsabilidades empresariales.

Enfgrmedad comun o Incapacidad INSS / Mutua
accidente no laboral temporal
Accidente de trabajo o Incapacidad Mutua
: temporal o
enfermedad profesional colaboradora
permanente
Cese involuntario del Prestacion por
. SEPE
trabajo desempleo
Jubilacién Pension de INSS
jubilacion




UD17. LA SEGURIDAD SOCIAL. J DET

r Direccion General
de Trafico
Viudedad,
Fallecimiento orfandad, INSS
familiares

La correcta comprension de las prestaciones contributivas permite
a los directores anticipar y planificar situaciones de riesgo,
minimizar costes y garantizar el cumplimiento normativo. La
Seguridad Social no solo es una obligacion legal, sino también una
herramienta de estabilidad social y econémica.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Solidaridad.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) TGSS.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Prestacion por desempleo.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) RETA.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) La edad y los afos cotizados.
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@ Resumen

La Seguridad Social espafola constituye un sistema publico de
proteccion social basado en los principios de universalidad,
solidaridad e igualdad. Su finalidad es garantizar prestaciones
econdmicas y sanitarias ante situaciones de necesidad.

El sistema se organiza en un Régimen General y varios Regimenes
Especiales, financiados principalmente mediante cotizaciones
sociales.

Las prestaciones contributivas, como la incapacidad temporal, la
jubilacién o el desempleo, compensan la pérdida de ingresos de
quienes han contribuido al sistema.

En el sector del transporte y la logistica, los directores deben
conocer en detalle este funcionamiento, ya que implica tanto
obligaciones econdmicas (cotizaciones y gestién de personal)
como responsabilidades legales y sociales.

El dominio del sistema de Seguridad Social permite gestionar
eficazmente los recursos humanos, prever contingencias y reforzar
la responsabilidad corporativa de la empresa.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion.
2. El poder de direccidn del empresario.

3. Proceso electoral para elegir a los representantes de los
trabajadores.

4. Competencias y garantias laborales de los delegados de
personal y de los comités de empresa.

Las organizaciones empresariales.
6. El conflicto laboral.

El convenio colectivo.
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1. Introduccion

La gestion de los recursos humanos constituye uno de los pilares
estratégicos en la direccion empresarial, especialmente en
sectores tan exigentes como el transporte y la logistica. La
convivencia laboral entre empresarios y trabajadores requiere un
marco de derechos y deberes individuales, ademas de mecanismos
de representacion y negociacion colectiva que garanticen el
equilibrio, la participacion y la resolucion de conflictos.

A

En Espafia, el marco juridico laboral esta regulado por el Estatuto
de los Trabajadores (Real Decreto Legislativo 2/2015), que
establece las bases de la relacién laboral y define los instrumentos
de participacion de los empleados en la empresa. Este sistema
reconoce la figura del empresario como titular del poder de
direccion, pero también la existencia de representantes de los
trabajadores y organizaciones sindicales y empresariales, que
actian como interlocutores sociales.
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Para un director de empresa, comprender coémo se ejerce el poder
de direccion, como se eligen los representantes de los trabajadores
y cdmo se articulan los convenios colectivos es necesario para
mantener un clima laboral equilibrado, cumplir con la legalidad y
favorecer la productividad. Una gestion eficaz de las relaciones
laborales requiere combinar autoridad, didlogo y conocimiento
normativo.

2. El poder de direccion del empresario.

El poder de direccion del empresario
es la facultad que la ley reconoce al
titular de la empresa para organizar,
gestionar y controlar la actividad
laboral de los trabajadores. Esta
potestad se deriva directamente de la
relacion contractual de trabajo: el
trabajador se obliga a prestar sus servicios bajo la direccion del
empresario, que asume el riesgo y ventura del negocio.




w UD18. REPRESENTACION EN LA
—DGT EMPRESA Y NEGOCIACION
'- ot COLECTIVA.
ireccion General

de Trafico

Este principio se recoge en el articulo 20 del Estatuto de los
Trabajadores, donde se establece que el trabajador debe cumplir
las 6rdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular
de sus facultades de direccién.

En otras palabras, el poder de direccion permite al empresario:

4 )

o Organizar el trabajo y distribuir las tareas.

o Supervisar la actividad laboral.
o Establecer normas internas y disciplinarias.

o Evaluar el desempefio y resultados.

. J

En el sector del transporte y la logistica, este poder tiene una
relevancia especial, ya que las operaciones deben coordinar
personas, vehiculos, rutas y tiempos de manera eficiente y segura.
El director o responsable debe ejercer su autoridad garantizando
tanto la productividad como la seguridad y el cumplimiento
normativo.

El poder de direccion no es absoluto. Esta limitado por varios
factores de caracter legal y ético:

Derechos El empresario no puede vulnerar la dignidad,
fundamentales | intimidad, ni la libertad ideoldgica o sindical
del trabajador del trabajador.

Contrato de Las 6rdenes deben ajustarse a las funciones
trabajo y condiciones pactadas.
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Normas . . .
Toda instruccion debe respetar la normativa
laborales y de ) )
2 laboral, de seguridad y salud en el trabajo.
prevencion
Buena fe Ambas partes deben actuar con lealtad y
contractual confianza reciproca.

n El abuso del poder de direccion puede derivar en

sanciones, indemnizaciones o incluso en la rescision
del contrato por parte del trabajador con derecho a
indemnizacion

4 )

Ejemplo practico:

Un jefe de trafico ordena a un conductor que realice un
servicio fuera del horario reglamentario, incumpliendo los
tiempos de descanso establecidos por el Reglamento (CE)
561/2006. A pesar de tratarse de de una orden empresarial, el
trabajador puede negarse legitimamente a cumplirla por
vulnerar la normativa de seguridad vial y laboral.

- J

El poder de direccion se manifiesta a través de tres facultades

principales:
4 Poder
Poder de f:lisciplinar
control 10

Poder de
organizacién
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Permite establecer la estructura interna del trabajo: horarios,
turnos, rutas, reparto de tareas, utilizacion de recursos y control del
rendimiento.

En el transporte, esto incluye la planificacién de servicios, la
asignacion de vehiculos y la gestion de la logistica diaria.

Autoriza al empresario a comprobar el cumplimiento de las
obligaciones laborales.

Puede ejercerse mediante sistemas de control de presencia,
seguimiento de rutas o telemetria, siempre respetando Ila
privacidad del trabajador (art. 20 bis del Estatuto de los
Trabajadores).

Faculta al empresario para sancionar incumplimientos laborales,
siempre dentro de los limites del articulo 58 del Estatuto de los
Trabajadores y del convenio colectivo aplicable.

Las sanciones pueden ir desde amonestaciones verbales hasta
despidos, dependiendo de la gravedad de la falta.

4 )

Ejemplo aplicado:

Una empresa de transporte detecta que un conductor utiliza
el vehiculo para fines personales mediante el GPS
corporativo. El empresario puede aplicar una sancién
conforme al régimen disciplinario, garantizando siempre el
derecho de defensa del trabajador.

. J
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En las empresas
medianas o
grandes, el poder de
direccion suele

delegarse
jerarquicamente. El
director general
puede transferir
facultades a
mandos intermedios: jefes de trafico, responsables de flota,
encargados de almacén, etc.

Esta delegacion no exime al empresario de su responsabilidad
ultima, pero permite un control operativo mas eficaz. El estilo de
direccion puede variar segun la cultura empresarial:

Control estricto, baja participacion de los
trabajadores.

Autoritario

Impulsa la comunicacion y la toma de

Participativo decisiones compartida.

Confia en los mandos intermedios y en la

Delegativo .
autonomia del personal.

En entornos de transporte, donde los equipos trabajan de forma
dispersa, el equilibrio entre control y autonomia es clave. Un exceso
de vigilancia genera desconfianza; una falta de control, ineficiencia.
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En la actualidad, las empresas utilizan tecnologias avanzadas
(GPS, tacografos digitales, sistemas de seguimiento y cdmaras)
para mejorar la productividad y la seguridad.

El poder de control tecnoldgico debe equilibrarse con el derecho a
laintimidad y proteccion de datos del trabajador, conforme a la Ley
Organica 3/2018 y al Reglamento General de Proteccion de Datos
(RGPD).

Los directores deben garantizar que:

4 )

o El trabajador sea informado del uso de sistemas de
control.

» Eltratamiento de datos sea proporcional y justificado.
o No utilizae los datos para fines ajenos al trabajo.

& J
4 )

Ejemplo practico:

Las grabaciones de una camara instalada en la cabina de un
camién solo pueden usarse para fines de seguridad o
verificacién del servicio, no para evaluar el comportamiento
personal del conductor.

- J
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El poder de direccion se relaciona con el deber de proteccién que
tiene el empresario respecto a la seguridad y salud de los
trabajadores (Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales).

Dirigir implica ordenar, y también proteger. Los directores deben
establecer protocolos claros, formacién en seguridad vial,
revisiones médicas y mantenimiento preventivo de los vehiculos.

Un uso responsable del poder de direccion contribuye a prevenir
accidentes y mejorar el clima laboral.

(4

Supongamos una empresa de transporte nacional con 50
conductores. El director general define las rutas, los horarios
y los objetivos de servicio (poder de organizacion).
Implanta un sistema de seguimiento GPS para optimizar
tiempos (poder de control).

emplo integral aplicado al transporte:

Cuando detecta incumplimientos reiterados de las normas de
descanso, aplica sanciones proporcionales (poder

Qsciplinario). /

El ejercicio del poder de direccion empresarial se equilibra con la
existencia de mecanismos de representacion de los trabajadores,
que canalizan la participacion y la defensa de sus intereses.

De ahi la importancia del siguiente punto, donde analizaremos el
proceso electoral para elegir a los representantes de los
trabajadores, clave para mantener el equilibrio entre autoridad y
dialogo en la empresa.
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3. Proceso electoral para elegir a los
representantes de los trabajadores

n El proceso electoral es el conjunto de procedimientos
legales mediante los cuales los trabajadores de una
empresa eligen a sus representantes legales: delegados de
personal o comité de empresa. Su finalidad es garantizar la
participacion democratica de los empleados y la proteccion de
sus intereses colectivos.

El Estatuto de los Trabajadores regula la creacion de érganos de
representacion y establece procedimientos que varian segun el
tamano de la empresa:

4 N

Empresas de 6 a 49 trabajadores: delegados de personal.

Empresas de 50 o mas trabajadores: comité de empresa.

\ S

3.1. Fases del proceso electoral

Convocatoria electoral

Realizada por la empresa o los representantes salientes.

Constitucion de la mesa electoral

Se asegura la imparcialidad y supervision del proceso.
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Presentacion de candidaturas
Sindicatos o grupos de trabajadores presentan candidatos.

Campana electoral
Breve, respetando la normativa y sin coaccion.

Votacidn y escrutinio
Voto secreto y supervisado.

Proclamacion de resultados

Los candidatos electos asumen sus funciones por el periodo
legalmente establecido.
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Proceso de Eleccion de Representantes de los

Trabajadores
Presentacion de
Candidaturas
Votacion y
Los sindicatos o nan
Convocatoria grupos de Escrutinio
Electoral Trabajag‘tores Se lleva a cabo la
La I preds_ec-l ta” votacion secreta y
empresa o los candidatos. se cuentan los
representantes

- . votos.
salientes anuncian

las elecciones.

Campana
Constitucién de Electoral
la Mesa Electoral ) Proclamacion de
Los candidatos Resultad
Se establece un participan en una esullados
comité para campafia breve y )
supervisar las respetuosa. Los candidatos

electos son
anunciados y
asumen sus roles.

4 )

Ejemplo practico:

elecciones.

Una empresa de transporte con 60 conductores convoca
elecciones para el comité de empresa. Tras la presentacién
de candidaturas de dos sindicatos y la supervision de la mesa
electoral, se celebran las votaciones y se proclama a un
comité compuesto por 7 miembros, quienes defenderan los
intereses de los trabajadores en negociaciones y conflictos.

. J
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4 )
o Igualdad de derechos y oportunidades para todos los
candidatos.

o Supervisioén de la legalidad del proceso.

o Derecho a impugnar irregularidades ante la autoridad
laboral.

- J

4. Competencias y garantias laborales de los
delegados de personal y de los comités de
empresa

Representar a los trabajadores, negociar

Delegados de L . .
condiciones colectivas, supervisar

ersonal o )
P cumplimiento de normativa laboral.
. Negociar convenios de empresa, recibir
Comité de : e L e
informacion sobre organizacién, emitir
empresa

informes sobre reestructuraciones.

@® Garantias laborales:

(\ll'

« Proteccion frente a despido y sanciones arbitrarias (solo con
autorizacion judicial).

» Excedencia para funciones representativas.
« Acceso ainformacion relevante sobre la empresa.
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Ejemplo practico:

Un comité de empresa en una empresa logistica negocia la
implantacién de nuevos horarios para optimizar rutas. Gracias
a sus competencias, logra un acuerdo que mejora la
productividady la conciliacion laboral sin vulnerar la autoridad
del empresario.

J

5. Las organizaciones empresariales

Son asociaciones que representan a los intereses colectivos de las
empresas ante administraciones, sindicatos y organismos
publicos. Ejemplos: CEOE, CEPYME, asociaciones sectoriales de
transporte.

@® Funciones:

@

» Representar a empresas en negociacion colectiva sectorial.

» Defender intereses frente a regulaciones.

o Ofrecer servicios de formacion, asesoria y seguridad juridica.
/

4 )
Ejemplo practico:

Una asociacién de transporte negocia con sindicatos un
convenio sectorial que regula horarios, descansos vy
condiciones salariales comunes para todas las empresas
afiliadas.

J
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6. El conflicto laboral

q El conflicto laboral surge cuando existen intereses
contrapuestos entre la empresa y los trabajadores,

El conflicto laboral surge cuando existen intereses
contrapuestos entre la empresa y los trabajadores,

Individual Relacionado con un trabajador concreto

Afecta a un grupo o sector, €j. huelgas o

Colectivo o .
negociaciones de convenio

Negociacion Mediacion por Arbitraje
interna con érganos obligatorio si no
representantes. tripartitos. hay acuerdo.

Huelga o medidas
de presion como
ultimo recurso.
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Ejemplo practico:

En una empresa de transporte, un conflicto surge por cambios
de turnos. El comité de empresa y la direccion negocian
ajustes, evitando paralizar operaciones y garantizando
cumplimiento legal.

J

7. El convenio colectivo

q El convenio colectivo es un acuerdo negociado entre
representantes de los trabajadores y empresas que
regula condiciones laborales, salarios, horarios y derechos
adicionales.

Sectoriales:

«Abarcan un sector concreto, €j. transporte por carretera.

De empresa:

+Afectan solo a los trabajadores de una empresa especifica.

Salarios Tablas salariales y complementos
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Jornada . .
cay Horas de trabajo, descansos, vacaciones
horarios
Condiciones Seguridad, formacion, transporte de
especiales mercancias
4 )

Ejemplo practico:

Un convenio sectorial de transporte establece descansos
obligatorios, indemnizaciones por retrasos y formacion en
seguridad vial, aplicable a todas las empresas afiliadas.

\. J
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Comité de empresa.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Organizar, controlar y disciplinar.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Representar intereses de las
empresas.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: a) Sectorial o de empresa.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: a) La edad y los afos cotizados.
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@ Resumen

La representacion en la empresa y la negociacion colectiva son
importantes para equilibrar autoridad y derechos de los
trabajadores. El empresario ejerce el poder de direccidn con limites
legales y éticos, asegurando organizacién, control y disciplina. Los
representantes de los trabajadores se eligen mediante procesos
electorales regulados, adquiriendo competencias y garantias
laborales que les permiten negociar, supervisary proteger intereses
colectivos. Las organizaciones empresariales complementan esta
estructura, defendiendo intereses corporativos y participando en
convenios sectoriales.

Los conflictos laborales requieren procedimientos escalonados de
negociacion, mediacion y, como ultimo recurso, arbitraje o huelga.

El convenio colectivo es el instrumento principal que regula
condiciones laborales, salarios y derechos complementarios,
garantizando un marco estable para la convivencia laboral y la
productividad.

Para directores de transporte y logistica, dominar estos conceptos
permite gestionar eficazmente equipos, prevenir conflictos vy
cumplir con la legalidad vigente.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién

2. Las bases del equipo de trabajo: grupo de trabajo y equipo de
trabajo.
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1. Introduccion

En la actualidad, las organizaciones modernas se enfrentan a un
entorno caracterizado por la complejidad, la competencia global, la
innovacion tecnoldgica y la necesidad de ofrecer respuestas
rapidas y eficientes a las demandas del mercado. En este contexto,
el trabajo en equipo se ha consolidado como una herramienta para
alcanzar los objetivos institucionales y mejorar el rendimiento
organizacional.

El concepto de equipo de trabajo ha evolucionado
significativamente a lo largo de las ultimas décadas. En los
modelos tradicionales de organizacién del trabajo, predominaban
estructuras jerarquicas rigidas y una divisiéon del trabajo
individualizada, en la que cada persona se centraba
exclusivamente en su tarea sin necesidad de interaccion constante
con otros. Sin embargo, las nuevas teorias de la administracion y
de la psicologia organizacional han demostrado que la
colaboracion, la comunicacion y la cohesién grupal generan
sinergias positivas que permiten alcanzar resultados superiores a
los obtenidos individualmente.
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Los equipos de trabajo no solo son un conjunto de personas
reunidas para realizar una tarea; constituyen un sistema ciclico de
relaciones humanas, donde cada miembro aporta sus
competencias, habilidades y experiencias para lograr metas
compartidas. En consecuencia, comprender las bases
conceptuales del trabajo en equipo, sus etapas de desarrollo, la
dinamica interna, los roles y las formas de comunicacion, resulta
indispensable para cualquier profesional que aspire a dirigir,
coordinar o participar eficazmente en una organizacion.

Este tema abordara, de manera progresiva y conectada, los
fundamentos del grupo y del equipo de trabajo, sus diferencias, las
etapas de formacion, las caracteristicas individuales que favorecen
la cooperacion, los roles dentro del grupo, la clasificacion de los
equipos, la importancia de la dinamica grupal, las principales
técnicas de trabajo en equipo vy, finalmente, el papel esencial que
desempefia la comunicacion en la eficacia colectiva. Cada
apartado se enlazara con el anterior, de modo que el lector pueda
apreciar como los distintos elementos interactuan para construir
un entorno de trabajo productivo, cohesionado y motivador.

El estudio de los equipos de trabajo no solo tiene una dimensién
tedrica, sino practica. Las competencias relacionadas con el
trabajo en equipo —como la cooperacidon, la empatia, la
negociacion, la planificacion compartida o la comunicacion
asertiva— se consideran hoy competencias transversales clave en
cualquier ambito profesional. Por ello, este tema ofrece
herramientas aplicables a la realidad laboral cotidiana, ayudando a
comprender cémo se forman, desarrollan y dirigen los equipos de
manera eficaz.
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2. Las bases del equipo de trabajo: grupo de
trabajo y equipo de trabajo

GRUPO DE EQUIPO DE

TRABAJO TRABAJO

El concepto de equipo de trabajo se sustenta en la diferencia
fundamental entre grupo de trabajo y equipo de trabajo, asi como
en la necesidad de establecer relaciones de cooperacion, objetivos
compartidos y responsabilidades colectivas. Comprender estas
bases permite a las organizaciones disenar estructuras eficientes
y favorecer la sinergia entre sus miembros.

2.1. Caracteristicas del grupo de trabajo y del equipo de
trabajo

En el contexto de las organizaciones contemporaneas, es habitual
utilizar de manera indistinta los términos grupo de trabajo y equipo
de trabajo. Sin embargo, aunque ambos conceptos se refieren a la
cooperacion entre personas dentro de un entorno laboral,
presentan diferencias sustanciales en su estructura, objetivos y
funcionamiento.

Comprender estas diferencias resulta fundamental para los
profesionales que gestionan personas, ya que la forma en que se
organizan las relaciones laborales influye directamente en la
productividad, la motivacion y el clima organizacional. Un grupo
puede compartir tareas, pero un equipo comparte metas,
responsabilidades y resultados. Esta distincion marca la frontera
entre la mera coexistencia laboral y la auténtica colaboracién
estratégica.
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El trabajo en grupo constituye la base sobre la que se desarrolla el
trabajo en equipo, del mismo modo que la cooperacion ocasional
puede evolucionar hacia la interdependencia productiva. A medida
que las organizaciones avanzan hacia modelos mas participativos,
el grupo tiende a transformarse en equipo, buscando sinergia,
entendida como el efecto conjunto superior a la suma de los
esfuerzos individuales.

UD19. LOS EQUIPOS DE TRABAJO.

q Un grupo de trabajo puede definirse como un conjunto de
personas que comparten un espacio organizativo,

realizan actividades relacionadas y persiguen objetivos que
pueden ser complementarios, pero no necesariamente
comunes o interdependientes.

Sus principales caracteristicas son:

« Responsabilidad individual: cada integrante responde por
su propio desempefio y resultados.

o Estructura jerarquica clara: existe una figura de autoridad
(supervisor, jefe o coordinador) que toma decisiones y
supervisa las tareas.

o Comunicaciéon  vertical: la informacién fluye
principalmente desde los niveles superiores hacia los
inferiores, lo que puede limitar la participacion.

o Objetivos paralelos: los miembros trabajan en actividades
relacionadas con un fin comun general (por ejemplo, el
éxito de la empresa), pero sus metas concretas no
dependen unas de otras.

« Interdependencia baja: cada trabajador puede realizar su
tarea sin depender significativamente del trabajo de los
demas.

« Orientacion al proceso: el énfasis se situa en cumplir
funciones y procedimientos establecidos, mds que en
generar innovacion o colaboracion.
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Jerarquia de Responsabilidad Individual

Orientacion al Proceso

Interdependencia Baja

Objetivos Paralelos

Comunicacion Vertical

Estructura Jerarquica

Responsabilidad Individual

4 )

En una fabrica tradicional, los operarios de una cadena de
montaje conforman un grupo de trabajo: cada uno realiza su
parte del proceso de forma individual, bajo las érdenes de un
supervisor. El éxito de uno no requiere necesariamente la
participacion directa de los demas, y de esta forma todos
contribuyen al resultado global.

- J

q Por su parte, un equipo de trabajo es un conjunto
organizado de personas que cooperan activamente,
comparten objetivos especificos, asumen responsabilidad
colectiva por los resultados y desarrollan una interdependencia
positiva entre sus miembros.
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Sus caracteristicas principales son:

e Objetivo comun y compartido: todos los miembros se
comprometen con una meta clara, conocida y asumida
colectivamente.

¢ Interdependencia funcional: el logro de los resultados
depende de la contribucion coordinada de cada integrante.

e Responsabilidad conjunta: el éxito o fracaso del equipo se
evalua de manera colectiva, no individual.

e Comunicacion horizontal y abierta: la informacion circula
libremente, fomentando la cooperacion, la transparencia y
la confianza.

e Liderazgo participativo: el liderazgo se comparte o se
ejerce de forma democratica, orientado a la coordinacién
y motivacion del grupo.

e Sinergia: el resultado conjunto supera la suma de las
aportaciones individuales.

e Orientacion a resultados: el equipo busca la eficacia y la
mejora continua, evaluando permanentemente sus logros.
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Fundamentos del Trabajo en Equipo
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Ejemplo:

Un equipo de diseno de producto en una empresa tecnolégica
trabaja de forma coordinada entre ingenieros, disefiadores y
especialistas en marketing. Todos dependen unos de otros
para desarrollar un producto exitoso: si uno falla, el resultado
final se ve afectado.

- J
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Finalidad

Cumplir tareas
asignadas
individualmente

Alcanzar un
objetivo comun

Responsabilidad Individual COIeCt'V? y
compartida
Horizontal,
Comunicacion Vertical y limitada abiertay
continua

Liderazgo

Autoritario o
jerarquico

Participativo y
cooperativo

Toma de decisiones

Baja

Alta

Por desempeio

Por resultados

Evaluacion individual del conjunto
Extrinseca Intrinseca
Motivacion (cumplir érdenes, | (compromiso,
salario) pertenencia)
. .. Departamento . Equq ’de
Ejemplo tipico administrativo innovacion o
proyecto

No todos los grupos se transforman automaticamente en equipos.
El paso de uno a otro requiere un proceso de madurez organizativa,
en el que se promueve la confianza, la comunicacion y la
coordinacion.
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@ Este proceso implica:

—
.

Clarificar objetivos comunes, de manera que todos los
miembros comprendan el propésito del grupo.

2. Fomentar la comunicacion abierta, eliminando barreras
jerarquicas.

3. Definir roles complementarios, evitando duplicidades o
rivalidades.

4. Desarrollar competencias sociales, como la empatia, la
negociacion o la escucha activa.

5. Implementar liderazgo facilitador, orientado al logro
colectivo mas que al control individual. /

Construyendo un Equipo Efectivo

Implementar
. . Liderazgo
Clarificar Definir Roles 9
Objetivos Establecer roles Adoptar un liderazgo

complementarios facilitador para el
Asegurar que todos P logro colectivo.

los miembros para evitar
comprendan el duplicidades.
propésito del grupo.

o @

of &

Desarrollar
Fomentar la Competencias
Comunicacion

Mejorar habilidades

Eliminar barreras sociales f:urnlo la
jerarquicas para una empatiay la
camunicacion escucha activa.

abierta.
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Kurt Lewin (1948), pionero en la teoria de la dinamica de grupos,
afirmaba que el comportamiento individual se ve influido por el
“campo” o entorno social del grupo. En este sentido, cuando la
estructura del grupo favorece la cooperacién, la energia individual
se orienta naturalmente hacia el logro comun.

Las organizaciones del siglo XXI requieren estructuras flexibles,
capaces de adaptarse a entornos cambiantes. En este marco, los
equipos de trabajo se convierten en el eje de la productividad, la
innovacion y la toma de decisiones participativa.

Frente a los grupos tradicionales, los equipos presentan ventajas
notables:

Mayor eficienciay
creatividad en la
resolucion de
problemas.

Capacidad de Cohesiény

aprendizaje sentido de
compartido. pertenencia.

Motivacion interna
derivada del
reconocimiento
mutuo.

Sin embargo, también conllevan desafios como: gestion de
conflictos, distribucion equitativa de responsabilidades vy
necesidad de habilidades comunicativas avanzadas.
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Eficiencia y
creatividad

Mayor eficiencia y
creatividad en la
resolucion de
problemas
complejos.

Cohesion y
pertenencia

Fomenta la
cohesién y un
fuerte sentido de
pertenencia.

Motivacion
interna

Motivacion
interna impulsada
por el
reconocimiento
mutuo.

Aprendizaje
compartido

Facilita el
aprendizaje
compartido y el
desarrollo de
habilidades.

Trabajo en equipo

UD19. LOS EQUIPOS DE TRABAJO.

Gestion de
conflictos

Desafios en la
gestion de
conflictos
internos.

Distribucion de
responsabilidades

Dificultades para
distribuir
responsabilidades
de manera
equitativa.

Habilidades
comunicativas

Necesidad de
habilidades
comunicativas
avanzadas.

La distincion entre grupo y equipo sienta las bases para
comprender el proceso de desarrollo de los equipos de trabajo,
objeto del siguiente apartado. Una vez entendido qué es un equipo
y como se diferencia de un grupo, resulta imprescindible analizar
como evolucionan los equipos a lo largo del tiempo, desde su
formacion hasta alcanzar la madurez y la eficacia.
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2.2. Etapas de desarrollo de los equipos de trabajo

Una vez comprendida la diferencia entre grupo de trabajo y equipo
de trabajo, es fundamental analizar como se desarrollan los
equipos a lo largo del tiempo. No todos los equipos alcanzan
automaticamente un alto rendimiento; su eficacia depende de un
proceso de maduracion que involucra cambios en la interaccion, la
comunicacion, los roles y la cohesién grupal.

El modelo mas reconocido para describir este desarrollo es el
propuesto por Bruce Tuckman (1965), que identifica cinco etapas
sucesivas: Forming (formacién), Storming (conflicto), Norming
(normalizacion),  Performing  (desempefio) 'y  Adjourning
(disolucioén).

Desarrollo del equipo de Tuckman

Forming Adjourning

Miembros del Storming Performing

Norming El equipo se disuelve
equipo se retinen

Surgen conflictos y El equipo trabaja de después de

desacuerdos Se establecen manera eficiente completar
normas y acuerdos

Este modelo permite comprender el comportamiento del equipo y
planificar intervenciones para mejorar su rendimiento.
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En la etapa inicial, los miembros del equipo se conocen, identifican
roles y comienzan a comprender los objetivos del grupo. Esta fase
se caracteriza por:

o Alta dependencia del lider, ya que los miembros buscan
orientacion y directrices.

o Cautela y prudencia, con tendencia a evitar conflictos
abiertos.

« Exploracion de normas y valores, donde cada integrante
prueba como interactuar con los demas.

o Orientacion hacia el aprendizaje, mas que hacia la
productividad inmediata.

4 )

Ejemplo:

Un equipo recién creado para desarrollar una nueva aplicacién
tecnologica comienza reuniéndose para presentarse,
identificar competencias y definir expectativas. Se discuten
los objetivos generales, pero todavia no hay una colaboracién
fluida.

- J

n Objetivo de la fase: Establecer bases de confianza y

comunicacion, clarificar metas y definir roles.
preliminares.




UD19. LOS EQUIPOS DE TRABAJO.

=DGT
r Direccion General
de Trdfico

La segunda etapa se caracteriza por tensiones y conflictos
interpersonales, que surgen al enfrentarse con diferencias de
opinidn, expectativas o estilos de trabajo. Sus principales rasgos

son.

o Cuestionamiento de la autoridad y de los roles asignados.
« Conflictos sobre prioridades, métodos y responsabilidades.

« Tension emocional y resistencia al cambio, que puede
ralentizar la productividad.

« Necesidad de negociacion y mediacion, donde el liderazgo
debe guiar la resolucién constructiva de conflictos.

/

Abordando los desafios de la dinamica de equipo

Resistencia al
cambio

Ralentiza la productividad
del equipo

Cuestionamiento
de la autoridad

Socava los roles
asignados

\-\

|
i
|

L

J
J

\

\

/

Necesidad de
negociacion

El liderazgo debe guiar la
resolucion

Conflictos sobre
prioridades
Métodos y

responsabilidades en
desacuerdo
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4 )

Ejemplo:

En el equipo de disefio de un producto, algunos miembros
prefieren un enfoque creativo mas libre, mientras que otros
insisten en cumplir estrictamente el cronograma. Esta
discrepancia genera discusiones y requiere mediacién para
definir normas de trabajo.

- J

n Importancia: Esta fase, aunque incomoda, es esencial
para consolidar la identidad del equipo. Los conflictos
gestiohiatos permiten al grupo aprender a colaborar de manera
mas efectiva.

Tras superar el conflicto, el equipo entra en una etapa de cohesion
y armonia creciente:

« Definicion de normas claras y aceptacion de roles.

» Fortalecimiento de la confianza mutua y compromiso con
objetivos comunes.

o Cooperacion fluida y disposicion a colaborar.

o Comunicacion abierta y bidireccional, donde se comparten
ideas, problemas y soluciones.
/
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Caracteristicas de un equipo exitoso

&

Definicion de Fortalecimiento Cooperacion Comunicacion
normas de la confianza fluida abierta
Definicion de Fortalecimiento de la Cooperaci6n fluida y Comunicacién

normas clarasy confianza mutua y disposicién a abierta y
aceptacion de rloles compromiso con colaborar entre los bidireccional, donde
dentro del equipo. objetivos comunes. miembros del se comparten ideas,
equipo. problemas y
soluciones.

Ejemplo:

El equipo de investigacion de mercado establece reuniones
semanales donde cada miembro expone avances Yy
dificultades. Todos respetan las normas de participacion y se
asignan tareas segun competencias, evitando duplicidades y
malentendidos.

- J

n Resultado esperado: Se consolida un clima laboral
positivo, propicio para alcanzar resultados superiores
y para la creatividad compartida.

En esta etapa, el equipo alcanza madurez y alto rendimiento.




iDGT UD19. LOS EQUIPOS DE TRABAJO.
r Direccion General

de Trafico

Sus principales caracteristicas son:

« Autonomiay autogestion, con minima supervision externa.

o Alto nivel de confianza y cohesion, que permite asumir
riesgos y proponer ideas innovadoras.

« Orientacion a resultados, con eficiencia y eficacia en la
consecucion de objetivos.

o Resolucion constructiva de problemas, aprovechando la
diversidad de competencias del equipo.

Caracteristicas de un equipo de alto rendimiento
Resolucion de Autonomiay
problemas autogestion
Resolucién constructiva de Minima supervision externa,
problemas aprovechando permitiendo la
las competencias. independencia.
Orientacion a Confianzay
resultados é cohesion
Eficiencia y eficacia en la Alto nivel de confianza que
consecucion de objetivos. permite asumir riesgos.
4 )
Ejemplo:

El equipo de desarrollo de software coordina tareas
complejas, delega responsabilidades y cumple plazos
ajustados, sin por ello dejar de beneficiarse de un ambiente
colaborativo y creativo.

- J
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n Valor practico: El desempeiio efectivo permite que la
organizacion aproveche al maximo las capacidades
individuales y colectivas, generando ventajas competitivas.

Cuando finaliza el proyecto o la tarea especifica, el equipo entra en
la fase de desvinculacion o disolucion:

« Evaluacion de logros y aprendizajes, tanto individuales como
colectivos.

« Reconocimiento y celebracion de resultados.

» Preparacion para nuevos retos, transferiendo conocimientos
adquiridos a otros equipos.

/

Pasos de cierre del proyecto

Preparacion para Evaluacion de logros

nuevos retos
Evaluar logros y
aprendizajes individuales y
colectivos.

Transferir conocimientos
adquiridos a otros equipos.

(E’b

Reconocimiento de
resultados

Reconocer y celebrar los
resultados del proyecto.
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4 )

Ejemplo:

Al concluir el proyecto de lanzamiento de un producto, el
equipo realiza una reunién final para analizar éxitos y errores,
documentando aprendizajes que serviran en futuros
proyectos.

- J

n Observacion: Esta etapa es especialmente importante
para la motivacion y el aprendizaje organizacional.
Un cierre adecuado refuerza la cultura de cooperacion y mejora

la disposicidn para futuros equipos.

Para que un equipo avance con éxito por estas etapas, se deben
considerar ciertos factores clave:

@ Liderazgo adaptativo:

e El lider debe guiar segun la etapa del equipo, fomentando
autonomia, mediando conflictos y consolidando la cohesion.

@® Comunicacion efectiva:

K |

e El flujo de informacién debe ser transparente, frecuente y
bidireccional.

@ Claridad de objetivos:

(\ |

e Todos los miembros deben comprender y comprometerse
con metas comunes.
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@ Confianza y respeto mutuo:

e Permite la colaboracion abierta y la gestidon constructiva de
conflictos.

@® Aprendizaje continuo:

e El equipo debe reflexionar sobre sus experiencias para
mejorar procesos y relaciones.

Fundamentos del Exito del Equipo

Claridad de Objetivos
Comprension y Confianza y Respeto

Comunicacién Efectiva compromiso Mutuo

o » compartidos con metas

Flujo de informacion comunes. Colaboracién abierta y

transparente y gestion consiructiva de

bidireccional dentro del conflictos.
equipo.

Liderazgo Adaptativo @ Aprendizaje Continuo

Un lider que guia al Reflexion y mejora
equipo a través de continua de procesos y
relaciones.

flexibilidad.

diferentes etapas con 0 Q 0
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Conocimiento

Incertidumbre,

Presentacione

reconocimiento

Forming inicial, . sy asignacién
.2 . lentitud en
(Formacion) | dependencia del de tareas
: resultados L
lider, cautela iniciales
. Tensiones, Conflictos Discrepancias
Storming . . : .
. cuestionamient | interpersonale | en métodos de
(Conflicto) ) : .
o de roles s, resistencia trabajo
Reuniones
. . estructuradas
. Cohesion, Conformismo . g
Norming L y asignacion
e normas claras, | excesivo sino
(Normalizacién) - de tareas
cooperacioén se regula .
segun
competencias
, . Proyecto
. Alta autonomia, Riesgo de _roy
Performing : g . | ejecutado de
~ orientacién a sobrecarga si o
(Desempeiio) forma eficiente
resultados no se controla :
y creativa
. L Reunion final
. . Evaluaciony Desmotivacién s
Adjourning : o de andlisis de
. . cierre, o pérdida de
(Disolucion) logros y

aprendizaje

aprendizajes

El analisis de las etapas de desarrollo permite comprender qué
competencias y caracteristicas personales favorecen el transito
exitoso por estas fases, la evolucion del equipo depende en gran
medida de la capacidad de sus integrantes para colaborar,
comunicarse y adaptarse a las dinamicas grupales.

2.3. Caracteristicas que deben reunir los miembros de un
equipo de trabajo

El éxito de un equipo de trabajo no depende Unicamente de su
estructura, objetivos o liderazgo, dependeran principalmente de
caracteristicas individuales de sus miembros. Cada integrante
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aportara sus competencias técnicas, habilidades sociales, actitud
y su disposicion para colaborar.

Como sefialan Robbins y Judge (2019), “la efectividad de un
equipo es proporcional a la combinacion de habilidades técnicas,
interpersonales y cognitivas de sus integrantes”. Por tanto,
comprender qué cualidades favorecen la cohesién y el rendimiento
colectivo resulta indispensable para formar y mantener equipos de
alto desempefio.

Un miembro eficaz demuestra compromiso con las metas del
equipo, comprendiendo que los logros colectivos son prioritarios
sobre los intereses individuales.

Este compromiso implica:

4 )
e Asumir responsabilidades asignadas con dedicacién vy
puntualidad.

o Aportarideas y esfuerzo para el logro del objetivo comun.

o Mostrar disposicion para apoyar a otros miembros en
caso de necesidad.

La comunicacion eficaz es un pilar fundamental en cualquier
equipo:
4 )

o Escuchar atentamente sin interrumpir ni prejuzgar.

» Expresarse de manera clara, respetuosa y constructiva.

o Compartir informacion relevante de manera oportuna.

\ J
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Cada integrante debe ser capaz de gestionar sus tareas de manera
independiente, cumpliendo plazos y estandares de calidad. Esto
incluye:

4 )
o Organizar su trabajo y priorizar actividades.

« Tomar decisiones dentro de su ambito de competencia.

» Ser fiable para que los demas puedan depender de su
contribucién.

\_ J

Por todo ello, es necesaria la capacidad de ajustarse a diferentes
meétodos de trabajo:

o Aceptar cambios en objetivos o procedimientos sin
resistencia excesiva.

o Aprender nuevas herramientas o técnicas segun las
necesidades del equipo.

o Colaborar con distintos perfiles y estilos de trabajo.

- J

El trabajo en equipo exige actitud colaborativa, donde el éxito de
uno contribuye al éxito de todos:

4 )
« Apoyar a compafieros cuando enfrentan dificultades.

o Fomentar un clima de respeto y confianza.

« Evitar conductas competitivas destructivas.
\_ J
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Cada miembro debe aportar habilidades y conocimientos
especificos que complementen al equipo:

4 )

o Tener formacion y experiencia relevantes para las tareas
asignadas.

« Mantener actualizacion continua en su area de
competencia.

« Ser capaz de aplicar conocimientos practicos en beneficio
del equipo.
\ %

La empatia permite comprender los puntos de vista de los demas
y facilita la resolucion de conflictos:

4 )

« Reconocery valorar las contribuciones de cada miembro.

o Mostrar sensibilidad hacia emociones y dificultades de los

companeros.
e Mantener un trato respetuoso incluso en situaciones de
desacuerdo.
. J
Los miembros eficaces proponen soluciones creativas y
analiticas:
4 )

 lIdentificar problemas y analizar causas.
« Proponer alternativas factibles y evaluar riesgos.

o Tomar decisiones fundamentadas y compartidas con el
equipo.
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Finalmente, un miembro de equipo debe ser activo y motivado,
buscando contribuir de manera significativa:

-

» Anticiparse a necesidades del proyecto o del equipo.

« Participar voluntariamente en tareas adicionales cuando

sea necesario.

o Mostrar entusiasmo y actitud positiva, incentivando al

grupo.

~

- J
Cuadro resumen de caracteristicas de los miembros de un equipo

Compromiso

Cumplir tareas
asignadas

Cumplimiento
de objetivos en

individualmente campana de
marketing
Preguntas
Comunicacion Individual aclaratorias en
reuniones
B Autonomia y Entrega puntual
Responsabilidad L de tareas
fiabilidad .
técnicas
L Ajuste de
Flexibilidad Adaptaciona | oiedia de
cambios
ventas
Compartir

Cooperacion

Apoyo mutuo y
clima positivo

recursos en
investigacion

Soluciones
P Conocimiento técnicas en
Competencia técnica :
aplicado proyecto de
ingenieria
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Comprension Manejo
Empatia P y constructivo de
respeto )
conflictos
.. . Aj
Resolucion de Pensamiento JPSFGS
" . logisticos
problemas critico y creativo ;
preventivos
‘. . Pr
Resolucion de Proactividad y opuesta de
) mejoras en
problemas entusiasmo
procesos

Comprender las caracteristicas individuales necesarias para un
equipo eficaz facilita la asignacion de roles dentro del grupo. El
éxito colectivo depende tanto de la competencia técnica como de
la disposicion interpersonal y de la capacidad de adaptarse a la
dinamica grupal.

2.4. Los roles en el equipo de trabajo

Los roles dentro de un equipo de trabajo determinan cémo los
miembros interactuan, toman decisiones y contribuyen al logro de
los objetivos colectivos. Un rol no es simplemente una tarea
técnica, sino un patron de comportamiento esperado dentro del
grupo, que guia la forma en que un individuo se relaciona con los
demas.

Como sefiala Belbin (1981), la eficacia de un equipo depende en
gran medida de la diversidad de roles y de la complementariedad
de sus miembros. Ningun individuo puede cubrir todas las
funciones de manera 6ptima; por ello, la combinacién de perfiles
diversos permite al equipo alcanzar su maximo potencial.
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Los roles en un equipo se pueden clasificar en dos grandes
categorias:

Roles funcionales o de
tarea: relacionados con la
consecucion de objetivos Roles sociales o de
especificos. mantenimiento: relacionados con
la cohesion, el climay la
cooperacion dentro del grupo.

Belbin identificd nueve roles principales que favorecen la eficiencia
del equipo:

Lider de
proyecto que
asigna tareas y
supervisa
avances

Organiza, dirige y

Coordinador clarifica objetivos

Miembro que
motiva al
Impulsor Supera obstaculos equipo a
cumplir plazos
criticos
Analista que
Explora busca
oportunidades informacion de
externas mercado para
innovacion
Disefiador que
Genera ideas propone
creativas soluciones
novedosas

Investigador de
recursos

Cerebro
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Evaluador

Analiza, criticay
valora alternativas

Especialista
que evalua
riesgos de
decisiones

estratégicas

Implementador

Convierte ideas en
acciones
concretas

Ingeniero que
desarrolla
prototipos

segun disefo

Cuida detalles y

Responsable
de revision final

Finalizador )
plazos de informes o
entregables
Aporta
por Experto en
- conocimientos N
Especialista . legislacion, Tl o
técnicos .
o finanzas
especificos

Cohesionador

Fomenta armonia
y relaciones

Miembro que
media
conflictos 'y
fortalece la
cooperacion

Un equipo eficaz requiere diversidad de roles y equilibrio entre
habilidades técnicas y sociales. La falta de algun rol puede generar

desequilibrios

Los roles no son estaticos; los miembros pueden adaptarse segun
las necesidades del proyecto:

[

roles.

e Un mismo individuo puede asumir temporalmente varios

e Larotacion de roles permite el desarrollo de competencias
y la prevencion de estancamiento.

~

J
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Comprender los roles dentro del equipo facilita la clasificacion de
los equipos segun su finalidad, duracién y estructura, ya que la
combinacioén de roles y funciones condiciona cémo se organiza un
grupo para alcanzar sus objetivos, como interactua y qué tipo de
equipo sera mas eficaz en cada contexto organizacional.

2.5. Clasificacion de los equipos de trabajo

Los equipos de trabajo pueden clasificarse segun su funcién,
duracién, composicion y nivel de formalidad. Cada categoria
cumple un papel determinado dentro de la organizacion y
contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Segun su Funcion

@ Equipos de Produccion:

KI'

e Encargados de elaborar bienes o prestar servicios. J

@® Equipos de Ventas:

(\'H\'

e Su misién principal es comercializar los productos o
servicios de la empresa.

@® Equipos de Investigacion y Desarrollo:

(\IH'

e Orientados a la innovacion y a la mejora continua de los
productos o procesos.
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Segun su Duracion

@® Equipos Permanentes:

©

e Se mantienen de forma indefinida y forman parte estructural
de la organizacion.

@® Equipos Temporales:

K'I'

e Son creados con un propdsito especifico y se disuelven al
alcanzar la meta propuesta.

Segun su Composicion

@® Equipos Homogéneos:

KI'

e Integrados por personas con capacidades y conocimientos
similares.

@® Equipos Heterogéneos:

(\IH'

e Conformados por individuos con experiencias y habilidades
diversas, lo cual enriquece la dinamica grupal.

Segun su Formalidad

@® Equipos Formales:

KI'

e Estan definidos dentro de la estructura organizacional, con
roles, objetivos y responsabilidades concretas. Ejemplos:
equipos de direccion o grupos de trabajo asignados.
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@® Equipos Informales:

e Surgen de manera espontanea y no tienen una estructura
definida; suelen ser mas flexibles y adaptables a los
cambios.

@® Equipos de Resolucion de Problemas:

e Se conforman para analizar y resolver una situacion
concreta. Una vez alcanzada la solucion, el equipo se

disuelve.
Tipos de Equipos de Trabajo
Dinamica del Adaptabilidad y
Estructura Equipo Flexibilidad
Organizativa Habilidades y Soluciones
Roles y objetivos conocimientos espontaneas y
claros diversos adaptables

D

Fabricaciony Innovacion y Duracion del
Ventas Mejora Proyecto
Produccién y Investigacion y Objetivos especificos
comercializacion desarrollo del proyecto

En sintesis, la clasificacion de los equipos permite comprender su
funcionamiento dentro de la empresa. Cada tipo tiene una finalidad
particular y contribuye al logro de las metas comunes. Identificar y
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estructurar adecuadamente estos equipos mejora la productividad,
la coordinacion y la eficiencia organizacional.

2.6. La dinamica de grupos

Las técnicas de dinamica de grupos son procedimientos disefiados
para organizar, motivar y optimizar la actividad colectiva.

Estas herramientas buscan aumentar la eficacia, estimular la
participaciéon, fortalecer la cohesién y fomentar relaciones
positivas entre los miembros. Pueden aplicarse en clases,
seminarios o situaciones practicas donde el grupo deba analizar y
resolver un caso.

Para finalizar, especificar que las dinamicas no son un fin en si
mismas: cada una tiene sus limitaciones y no todas son adecuadas
para cualquier propdésito. Tampoco deben considerarse como
simples juegos, sino como instrumentos de aprendizaje y mejora
grupal.

2.7. Técnicas de la dinamica de grupos y direcciéon de
grupos

Las dinamicas de grupo se utilizan en distintos ambitos —laboral,
educativo o terapéutico— con los siguientes objetivos:

Fomentar la comunicacion y la colaboracion entre los
integrantes.

Solucionar conflictos y evitar el estancamiento.
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Impulsar la creatividad y la accion colectiva para
alcanzar metas comunes.

Principales beneficios:

Mejora de las habilidades sociales.

Fortalecimiento del trabajo en equipo.

Desarrollo personal y profesional.

La isla desierta

Actividad utilizada en recursos ‘\“‘iw
humanos  para promover el I e TR

autoconocimiento y la valoracién de
los companeros. Cada participante
responde a preguntas como:

¢Con quién te gustaria estar si
quedaras varado en una isla desierta?
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¢A quién elegirias como acompaiante en un viaje con tres plazas
disponibles?

¢Con qué companero organizarias un evento?

Las respuestas deben justificarse y mantenerse anénimas. Con el
objetivo de que el grupo reflexione en circulo sobre las razones
dadas, identificando valores comunes como compafierismo o
cooperacion.

Estrecharse las manos

Buscareforzar la percepcion del trabajo conjunto. Los participantes
forman un circulo tomados de las >
manos, memorizan a quienes estan a su
lado y luego se dispersan. Tras una
breve interaccion libre, deben reunirse
nuevamente en torno a un punto central,
simbolizando la importancia de la unién
y la colaboracion.

El globo

Ideal para grupos jovenes. Se forman
dos equipos, cada integrante lleva dos
globos atados a la cinturay debe intentar
reventar los del equipo contrario sin
dejar de protege los suyos. Gana el
grupo que logre eliminar primero los
globos del rival. Promueve la estrategia,
la cooperacion y la competencia sana.

2.8. La comunicacion en el equipo de trabajo

Una comunicacion clara y abierta entre los miembros del equipo es
esencial para coordinar esfuerzos y lograr resultados efectivos.
Una buena comunicacién permite:

Transmitir ideas: Facilita la comprension de objetivos y
tareas.
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Resolver conflictos: Permite enfrentar los problemas de
manera oportuna, manteniendo un clima laboral positivo.

Fomentar lainnovacion: Abre espacios para compartir nuevas
perspectivas y propuestas.
\. J

Barreras comunes en la comunicacion:

{ N\

Mensajes poco claros o ambiguos.

Falta de retroalimentacién constructiva.

Estructuras jerarquicas rigidas que obstaculizan el flujo de
informacion.
\ J

Estrategias para mejorarla:
( N\

Escucha activa: Demuestra respeto y genera confianza entre
los integrantes.

Canales definidos: Establecer normas y medios adecuados
para la comunicacion interna.

Retroalimentacion positiva: Crear un ambiente donde sea
posible opinar y recibir comentarios sin temor.
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En conclusion, la comunicacion efectiva no solo facilita el
intercambio de informacion, sino que es un elemento clave para
la cohesiodn, la productividad
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) El nivel de cooperaciéon y metas
compartidas.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Desempeiio (Performing).
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Intercambio libre y constante
entre los miembros.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c) Cerebro.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) La isla desierta.
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UD19. LOS EQUIPOS DE TRABAJO.

@ Resumen

En las organizaciones modernas, los equipos de trabajo son
necesarios para afrontar la competencia, la innovacion y la
complejidad del entorno. A diferencia de los grupos de trabajo, los
equipos comparten metas comunes, responsabilidad colectiva y
comunicacion abierta. Su eficacia depende del compromiso, la
cooperacion y la interdependencia funcional entre los miembros.

El desarrollo de los equipos sigue etapas que van desde la
formacién hasta la disolucién, segun el modelo de Tuckman, lo que
permite alcanzar la madurez y el alto rendimiento.

El éxito de un equipo requiere miembros con habilidades técnicas,
sociales y emocionales, como la empatia, la responsabilidad y la
flexibilidad. Los roles dentro del equipo, descritos por Belbin,
garantizan equilibrio entre creatividad, organizacion y ejecucion.

Los equipos se clasifican segun su funcion, duracién, composicién
y formalidad, cada uno con un propésito especifico.

Las dinamicas de grupo fortalecen la cohesion, la comunicacién y
la motivacién colectiva.

Por dltimo, la comunicacion efectiva es el pilar del trabajo en
equipo, ya que permite resolver conflictos, innovar y mantener la
armonia.

En conjunto, estos elementos conforman la base para construir
equipos sodlidos, eficientes y comprometidos con los objetivos
organizacionales.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1.

a »» 0o b

Introduccidn.

Los tipos de conflictos laborales y sus fuentes.
Etapas de resolucién de conflictos laborales.
La administracién de conflictos laborales.

La negociacidn: tacticas de negociacion.
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1. Introduccion

La convivencia humana, tanto en el ambito personal como
profesional, conlleva inevitablemente la aparicién de desacuerdos.
Estos pueden surgir por diferencias de opinion, valores, intereses o
formas de actuar. La resolucién de conflictos se presenta entonces
como un proceso para restaurar la armonia y fortalecer las
relaciones. A través de distintas técnicas, como la negociacion, la
mediacién o el arbitraje, las partes implicadas pueden encontrar
soluciones justas y equilibradas.

Comprender y aplicar adecuadamente estos métodos no solo
previene rupturas o enfrentamientos, sino que también fomenta el
crecimiento personal y la colaboracion entre individuos y grupos.
Por ello, la resolucién de conflictos es considerada una habilidad
clave en la vida cotidiana y en las organizaciones modernas.

2. Los tipos de conflictos laborales y sus fuentes

Los conflictos laborales son desacuerdos que surgen dentro del
entorno de trabajo entre empleados, directivos o sindicatos, y
pueden afectar la productividad, la comunicacion y el clima
organizacional. Estos conflictos no siempre son negativos, ya que
pueden convertirse en oportunidades para el cambio y la mejora,
siempre que se gestionen adecuadamente.

Los principales tipos de conflictos laborales son:

@® Conflictos de relacion:

K |

e Se originan por tensiones personales, malentendidos o falta
de empatia entre companeros o superiores. Suelen derivarse
de problemas de comunicacién o diferencias de caracter.
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@® Conflictos de intereses:

(\ |

e Aparecen cuando las partes buscan beneficios diferentes o
incompatibles, como aumentos salariales, ascensos o
asignaciones de recursos.

/

@® Conflictos estructurales:

(\ |

e Serelacionan con deficiencias en la organizacion del trabajo,
la jerarquia, la distribucion de tareas o la falta de recursos
adecuados.

@® Conflictos de valores:

(\ |

e Surgen cuando existen discrepancias en creencias éticas,
morales o profesionales entre los miembros de la
organizacion.
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Conflictos de
relacion

Tensiones
personales y

malentendidos
o

UD20. LOS CONFLICTOS Y SU

Tipos de conflictos laborales

Conflictos de
intereses

Conflictos
estructurales

Deficiencias en la
organizacion del
trabajo

RESOLUCION.

o
Beneficios
incompatibles
buscados por las
partes
o

BV AN AN AR W

Las fuentes mas comunes de los conflictos laborales incluyen una
comunicacion ineficaz, la ambigliedad en las funciones, la
competencia interna, los estilos de liderazgo autoritarios y la falta
de reconocimiento profesional. Detectar estas causas a tiempo
para prevenir su escalada y mantener un ambiente laboral sano y
equilibrado.

3. Etapas de resolucion de conflictos laborales

Laresolucion de conflictos en el ambito laboral requiere un proceso
estructurado que permita identificar el problema, comprender a las
partes y aplicar soluciones efectivas.
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Este proceso suele desarrollarse en las siguientes etapas:

Identificacion del conflicto

Consiste en reconocer la existencia del problema, sus
causas, las partes involucradas y sus posiciones.

Analisis y diagnéstico
Se examina la naturaleza del conflicto, el grado de
afectacion y los intereses subyacentes de cada parte.

Comunicacion abierta

Se promueve un dialogo respetuoso, en el que los
participantes puedan expresar sus opiniones y emociones
sin temor a represalias.

Generacion de alternativas

Las partes elaboran posibles soluciones que satisfagan los
intereses comunes, fomentando la creatividad y Ila
cooperacion.
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Negociacion y acuerdo

Se selecciona la opcion mas equitativa y viable,
estableciendo compromisos concretos por ambas partes.

Implementacion y seguimiento

Se aplican las soluciones acordadas y se supervisan los
resultados para asegurar su efectividad y evitar la
reaparicion del conflicto.

EE—& Identificacion del conflicto

Analisis y diagnostico

Comunicacion abierta

Generacion de alternativas

Negociacion y acuerdo

Implementacion y seguimiento

Este proceso debe desarrollarse en un ambiente de respeto,
empatia y compromiso, ya que solo asi se alcanzan soluciones
duraderas que fortalezcan las relaciones laborales.
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4. La administracion de conflictos laborales

La administracion de conflictos laborales se refiere al conjunto de
politicas, estrategias y acciones implementadas por las
organizaciones para prevenir, gestionar y resolver disputas dentro
del entorno laboral. Su objetivo es mantener un equilibrio entre los
intereses individuales y los objetivos colectivos de la empresa.

Una administracion eficaz del conflicto implica:

@® Prevencion:

Esto se logra mediante la comunicacion abierta, la formacion
en habilidades interpersonales y el fomento del trabajo en

¢ Identificar posibles focos de tension antes de que escalen.
equipo.

@® Gestion activa:

K'I'

utilizando herramientas como la mediacién o el dialogo

e Intervenir oportunamente cuando el conflicto surge,
estructurado.

@® Resolucion constructiva:

KI'

e Garantizar que las soluciones adoptadas beneficien a ambas
partes y mejoren la cohesiéon del grupo.

@® Evaluacion continua:

e Analizar los resultados obtenidos para ajustar las politicas
internas y evitar conflictos similares en el futuro.

KI
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Lograr una Gestion Eficaz del Conflicto

Evaluacion Continua

Analizar los resultados para
mejorar las estrategias de
gestion de conflictos.

22

®,

Resolucion
Constructiva

Encontrar soluciones que
beneficien a todas las
partes involucradas.

£

O

Gestion Activa

Intervenir oportunamente

[ & J para gestionar los
R (Q\ conflictos a medida que
o surgen.
Prevencion

AVA

Identificar y abordar
posibles conflictos antes de
que escalen.

El liderazgo desempeia un papel fundamental en la administracién
del conflicto, ya que los lideres deben actuar como mediadores
imparciales, fomentar la cooperacién y asegurar que el clima
laboral se mantenga positivo. Una organizacidon que administra
correctamente sus conflictos logra mayor productividad,
compromiso y bienestar entre sus trabajadores.
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5. La negociacion: tacticas de negociacion

La negociacion es una herramienta dentro de la resolucion de
conflictos laborales, ya que permite a las partes implicadas
alcanzar acuerdos mutuamente beneficiosos sin necesidad de
recurrir a medidas extremas. Es un proceso de comunicacion en el
que los participantes intercambian propuestas para satisfacer sus
intereses y llegar a un punto de equilibrio.

Existen diversas tacticas de negociacion que pueden aplicarse
segun el contexto y el tipo de conflicto:

@® TAactica colaborativa:

©

e Busca un resultado “ganar-ganar”’, donde ambas partes
satisfacen sus necesidades. Se basa en la cooperacion, la
empatia y la transparencia.

) —

@® Tactica competitiva:

@

e Cada parte intenta maximizar sus beneficios, defendiendo
sus intereses con firmeza. Suele utilizarse cuando los
recursos son limitados o el poder esta desequilibrado.

@® Tactica de compromiso:

(\'IH'

alcanzar un acuerdo intermedio y viable.

@® TAactica de concesion:

K'I'

e Una de las partes decide ceder mas que la otra para
preservar la relacion o alcanzar un objetivo mayor.

e Ambas partes ceden parcialmente en sus demandas paraJ
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@® Tactica de retiro:

« Implica evitar temporalmente la confrontacion hasta que las
condiciones sean mas favorables para negociar.

:Qué tactica de negociacion deberia usarse?

Compromiso

Alcanza un acuerdo
intermedio cediendo
parcialmente.

Competitiva

Maximiza los beneficios
propios, ttil cuando los
recursos son limitados.

Colaborativa

Busca un resultado
ganar-ganar a través de
la cooperacion y la
empatia.

Una negociacion eficaz requiere habilidades como la escucha
activa, la empatia, la asertividad y la capacidad para generar
confianza. Cuando se maneja de forma adecuada, se convierte en
una herramienta poderosa para resolver conflictos laborales y
fortalecer la cultura organizacional basada en el respeto y la
colaboracion.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Un conjunto de técnicas para
solucionar disputas de forma pacifica.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Conflicto de valores.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Facilitar la comunicacion entre
las partes.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Identificar el conflicto y sus
causas.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Porque mejora la cooperacion y
fortalece las relaciones.
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@

Resumen

La resolucion de conflictos consiste en un conjunto de estrategias
orientadas a solucionar disputas entre dos o mas partes mediante
el dialogo y la cooperacion. Este proceso busca transformar los
desacuerdos en oportunidades de crecimiento.

Los conflictos son inevitables en la interaccién humana, pero
gestionarlos correctamente permite mantener relaciones
equilibradas y constructivas.

Se distinguen varios tipos de conflictos: de relacion, que surgen por
diferencias personales; de intereses, vinculados a objetivos
opuestos; estructurales, originados por fallas en sistemas u
organizaciones; y de valores, derivados de creencias o principios
distintos.

Para resolverlos, se aplican diversas técnicas como la negociacion,
donde las partes dialogan directamente; la mediacion, que
incorpora un facilitador neutral; y el arbitraje, en el que un tercero
toma una decision definitiva.

El proceso de resolucién implica identificar el conflicto, establecer
una comunicacion abierta, generar alternativas, negociar y aplicar
las soluciones acordadas.
Su importancia radica en que fortalece la convivencia, mejora el
clima laboral y previene la escalada de tensiones.

En entornos organizacionales, esta practica fomenta la
productividad, la cooperacion y el respeto mutuo.

En sintesis, resolver conflictos de forma pacifica es una habilidad
que contribuye a la paz social y al desarrollo humano integral.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccion
2. El autoandlisis.
3. Las fuentes de informacion.

4. La seleccion de personal.
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1. Introduccion

En la actualidad, el mercado laboral se
caracteriza por su alta competitividad, la
digitalizacion de los procesos de seleccion y
la constante transformacion de los perfiles
profesionales. Adaptarse a estos cambios
requiere formacién técnica, estrategias
efectivas de busqueda de empleo vy
autoconocimiento personal.

Conocer como funciona el mercado de trabajo, identificar fuentes
de informacién confiables y comprender los mecanismos de
seleccion de personal son pasos ineludibles para acceder a un
puesto adecuado y lograr el desarrollo profesional.

Este tema aborda los elementos clave del proceso de insercién
laboral: el autoanalisis, las fuentes de informacion y la seleccion
de personal, mostrando como cada uno de ellos influye en la
consecucién del empleo deseado.

2. El autoanalisis

El autoanalisis es el punto de partida en la busqueda de
empleo. Consiste en reflexionar sobre las propias

habilidades, valores, intereses, logros y metas profesionales.

A través del autoandlisis, el individuo identifica sus fortalezas y
debilidades, lo que le permite orientar su carrera hacia un sector o
tipo de puesto donde pueda rendir al maximo.

Algunas preguntas utiles para este proceso son:
4 )

o :Qué me motiva profesionalmente?

o ¢Cuales son mis principales competencias técnicas y
personales?

e ¢Quétipo de entorno laboral se adapta mejor a mi?
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El resultado del autoanalisis es un perfil profesional claro, que sirve
como base para elaborar un curriculum vitae coherente, afrontar
entrevistas con confianzay dirigir la busqueda hacia oportunidades
realistas.

LA BUSQUEDA DE EMPLEO.

Un autoanalisis efectivo abarca varios aspectos:

Conocimientos Manejo de

Competencias | especificos adquiridos a | software, idiomas,
técnicas través de la formacion y habilidades
la experiencia. contables.

Rasgos de personalidady | Responsabilidad,

Competencias actitudes que influyen en | liderazgo, trabajo

personales ~ .
el desempeno laboral. en equipo.
Actividades o areas Preferencia bor el
Intereses laborales que generan trabaio crea'I[)ivo o
profesionales motivaciony tJécnico
satisfaccion. '
. Honestidad,
Principios éticos y :
Valores L , compromiso,
motivaciones que guian g
personales la conducta vocacion de
' servicio.

3. Las fuentes de informacion

Las fuentes de informacion son los medios por los cuales
una persona accede a las oportunidades laborales
existentes. Estas pueden clasificarse en formales, informales

y digitales.

Portales de empleo, Informacién
agencias de colocacion, verificada y
Formales . -~ .
oficinas publicas, ferias procesos

laborales. estructurados.
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Acceso a ofertas
Contactos personales,

: ocultasy
Informales recomendaciones, redes .
. o oportunidades no
de amigos o familiares. :
publicadas.
Acceso rapido
Plataformas web, redes . pido,
filtros

sociales profesionales ersonalizados
(LinkedIn), paginas P visibilidad y
corporativas.

Digitales

inmediata.

El uso combinado de estas fuentes amplia las posibilidades de
éxito, ya que muchas vacantes no se difunden publicamente y
dependen del networking o las redes de contacto.

4. La seleccion de personal

n La seleccion de personal es el proceso mediante el cual

una organizacion identifica y elige al candidato
mas adecuado para cubrir un puesto.

Implica varias fases que permiten valorar tanto la competencia
técnica como la actitud y la compatibilidad con la cultura
empresarial.

Garantizar la
Analisis del Se definen las funciones, | adecuacion entre

puesto requisitos y perfil ideal. puestoy
candidato.

Revision de curriculums 'y

.. seleccion de candidatos | Reducir el nUmero
Preseleccion

que cumplen los de aspirantes.
requisitos.
Evaluacién de Verificar
Entrevistas y habilidades, personalidad compat|p|l|dad y
pruebas potencial de

motivacion. .
y adaptacion.
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LA BUSQUEDA DE EMPLEDO.

Incorporar talento
alineado con los
objetivos
empresariales.

Se elige al mejor
candidato y se formaliza
el contrato.

Elecciony
contratacion

Una correcta seleccidn reduce la rotacion laboral, mejora la
productividad y asegura un entorno laboral saludable y motivador.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Conocer las propias
competencias e intereses profesionales.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Portal de empleo o agencia de
colocacion.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Se basan en contactos
personales y referencias.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Reducir el nimero de aspirantes
para continuar el proceso.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: ¢) Mejorar la productividad y
disminuir la rotacion laboral.
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@

Resumen

El mercado de trabajo actual demanda profesionales capaces de
adaptarse a los cambios, con habilidades técnicas, emocionales y
sociales bien desarrolladas.

El proceso de busqueda de empleo comienza con el autoanalisis,
que permite conocer las propias competencias, intereses y valores,
orientando las decisiones profesionales.

A continuacién, se deben identificar y utilizar adecuadamente las
fuentes de informacion, tanto formales como informales y
digitales, para localizar las mejores oportunidades laborales.

Finalmente, la seleccion de personal constituye la etapa en la que
las empresas eligen a los candidatos mas adecuados a través de
distintas evaluaciones.

Comprender cada una de estas fases ayuda a los aspirantes a
presentarse de forma mas efectiva, potenciar su perfil profesional
y mejorar sus posibilidades de insercion laboral.

En conjunto, estos elementos conforman una guia sobre mercado
laboral del siglo XXI.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.

2. Prevencion de riesgos laborales.
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1. Introduccion

El trabajo constituye una actividad para el desarrollo econémico y
personal. Sin embargo,
el entorno laboral puede
generar riesgos que
afecten la salud vy
seguridad de las
personas trabajadoras.
La prevencion de
riesgos laborales (PRL)
busca anticipar, evaluar y controlar estos peligros, promoviendo un
medio ambiente de trabajo seguro y saludable.

La vigilancia de la salud es el conjunto de técnicas
dirigidas a conocer el estado de salud de los

trabajadores y trabajadoras identificando las condiciones de
trabajo que provocan dainos sobre la salud.

La LPRL obliga al empresario o empresaria a garantizar la vigilancia
periodica del estado de salud de los trabajadores y trabajadoras y
que estos conozcan los resultados.

La vigilancia de la salud es voluntaria como norma general, pero en
los siguientes casos es obligatoria:

-

e Elreconocimiento es imprescindible para evaluar el estado
de salud del trabajador o trabajadora.

e El estado de salud del trabajador o trabajadora pueda
entrafiar un peligro para si mismo o para otras personas
relacionadas con el trabajo.

e Lo establezca una disposicion legal en relacion con la
proteccion de riesgos especificos y actividades de
especial peligrosidad. /
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Para las empresas de formacion en transporte, donde se combinan
tareas administrativas, docentes y practicas en simuladores o
vehiculos, la seguridad adquiere una relevancia particular. La
prevencion protege la integridad fisica del personal y alumnado, y
principalmente mejora la calidad de la ensefianza, la productividad
y la imagen de la empresa.

2. Prevencion de riesgos laborales

n La prevencion de riesgos laborales se define como el
conjunto de actividades o medidas adoptadas en todas
las fases de la actividad de la empresa con el fin de evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo.

El objetivo principal es garantizar la seguridad y salud de los
trabajadores, integrando la prevencion en el sistema general de
gestién empresarial.

La prevencién de riesgos laborales consiste en detectar los
peligros presentes en el entorno de trabajo, analizar las posibles
consecuencias que pueden tener sobre la salud y seguridad del
personal, y aplicar las medidas necesarias para eliminarlos o
reducirlos al nivel mas bajo posible.

Dentro de los términos a
considerar dentro de la WMV
normativa de prevencion
laboral podemos
destacar el término _
ergonomia o norma de
trabajo, que se puede T
definir de la siguiente
forma; disciplina que se
encarga del disefio de lugares de trabajo, herramientas y tareas, de
modo que coincidan con las caracteristicas fisioldgicas,
anatomicas, psicoldgicas y las capacidades de los trabajadores
que se veran involucrados. Busca la optimizacion de los tres
elementos del sistema, humano-maquina-ambiente, para lo cual
elabora métodos de la persona, de la técnica y de la organizacion.



https://es.wikipedia.org/wiki/Humano
https://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina
https://es.wikipedia.org/wiki/Ambiente_biof%C3%ADsico
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En el caso espanol, el
marco legal fundamental
esta constituido por la Ley
31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales
(LPRL). Esta norma, junto
con sus reglamentos

complementarios,
establece los principios
basicos que deben aplicarse en todas las relaciones laborales.
Abarca tanto a las personas trabajadoras por cuenta ajena —bajo
el Estatuto de los Trabajadores— como al personal funcionario o
estatutario de las Administraciones Publicas, adaptando sus
disposiciones a cada situacioén especifica.

Las personas empleadoras estan obligadas a garantizar la
seguridad y salud del conjunto de su plantilla en todos los aspectos
relacionados con la actividad laboral. Esto implica planificar la
prevencion, evaluar los riesgos, informar y formar al personal,
proporcionando los equipos de proteccion necesarios.

En el caso de las personas trabajadoras auténomas, también
existen obligaciones preventivas. Deben cumplir con las normas de
seguridad cuando:

4 )

e Desarrollan su actividad en un mismo centro de trabajo
junto a otras personas 0 empresas.

e Tienen asu cargo trabajadores o trabajadoras asalariadas.
\_ J

El Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST) es
el organismo técnico de referencia en esta materia. Depende de la
Administracién General del Estado y su funcién principal es
impulsar la mejora continua de las condiciones de seguridad y
salud laboral en todo el pais. Para ello, coopera estrechamente con
las Comunidades Autonomas que tienen competencias en esta
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Entre las funciones principales del INSST destacan las siguientes:

Asesorar técnicamente en la elaboracion y actualizacion de
la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, tanto a
nivel nacional como en el marco de la Union Europea y
organismos internacionales.

Fomentar y desarrollar actividades de formacion,
informacidn, investigacion y divulgacion en materia
preventiva, colaborando con los servicios técnicos de las
Comunidades Auténomas para garantizar una accion
coordinada y eficaz.

Prestar apoyo técnico a la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social en sus labores de control y vigilancia del
cumplimiento de la legislacion preventiva, especialmente
dentro del ambito de las Administraciones Publicas.

Participar en proyectos y programas internacionales
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo,
promoviendo la cooperacién técnica y el intercambio de
buenas practicas entre paises y regiones.
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Core Functions of INSST

Technical Advisory

Provides guidance on safety regulations

Training and Education

Develops and promotes safety education

Support to Inspection

Assists in monitoring compliance with safety laws

International Cooperation

AQ
:[5]: Engages in global safety initiatives

2.1. Normativa

q La normativa sobre prevencion de riesgos laborales en
Espaiia se fundamenta en la Ley 31/1995,

de Prevencion de Riesgos Laborales, modificada por la Ley
54/2003. Esta ley establece los derechos y deberes y principios
generales de la accion preventiva tanto de trabajadores como
de empresarios.

Real Decreto 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencion.
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Real Decreto 485/1997, sobre seializacion de seguridad y
salud en el trabajo.

Real Decreto 486/1997, sobre disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de trabajo.

Normativa especifica para determinados sectores (transporte,
construccion, sanidad, etc.).

4 )

Ejemplo aplicado:

Una empresa de formacion en transporte debe cumplir con
esta normativa al organizar practicas con vehiculos. Debe
garantizar que los simuladores estén homologados, que los
espacios sean seguros y que los instructores reciban
formacion en primeros auxilios y evacuacion.

- J

° Ver video

2.2. Los riesgos laborales

Los riesgos laborales son la posibilidad de que un trabajador sufra
un determinado dafo derivado del trabajo.

Clasificacion general de los riesgos:

Ruido, vibraciones, Ruido en talleres

Fisicos .
temperatura o simuladores



https://youtu.be/oEFgYW0rUqc?si=GWfcKAxHm6S7A711
https://youtu.be/oEFgYW0rUqc?si=GWfcKAxHm6S7A711
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Manipulacion de Productos de

uimicos . limpieza o gases
Q combustibles P 9
del taller
Contacto con
Bioldgicos Virus, bacterias materiales

contaminados
Docentes en aula
o técnicos frente
a pantallas
Estrés docente,
relaciones
laborales tensas
Durante practicas
Mecanicos Golpes, caidas con vehiculos o
en aparcamientos

Posturas forzadas,

Ergondémicos o -
movimientos repetitivos

Estrés, acoso, carga de

Psicosociales !
trabajo

Identificar los riesgos es el primer paso para poder prevenir los
danos. Una vez detectados, deben evaluarse y controlarse
mediante las técnicas preventivas, como veremos mas adelante.

Se aplica en las relaciones laborales reguladas en el ET y en las de
caracter administrativo o estatutario del personal de las
Administraciones Publicas.

@® Seincluyen:

e Trabajadores y trabajadoras vinculados por una relacién
laboral.

e Empresarios y empresarias y trabajadores y trabajadoras por
cuenta ajena.

e Personal civil con relacién de caracter administrativo o
estatutario al servicio de las Administraciones Publicas.

e Sociedades cooperativas con socios y socias trabajadores.

e Trabajadores y trabajadoras autonomos en el cumplimiento
de los derechos y obligaciones derivados de su trabajo. /
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e Personal fabricante, importador y suministrador.
e Funcionariado y empleados y empleadas publicos.

e Centrosy establecimientos militares con las particularidades
especificas.

/

@® No se incluyen las actividades que por sus
particularidades lo impiden en el ambito de sus
funciones publicas:

(\ll\'

e Policia, seguridad y resguardo aduanero.

e Servicios operativos de proteccion civil y peritaje forense en
los casos de grave riesgo, catastrofe y calamidad publica.

e Fuerzas Armadas y actividades militares de la Guardia Civil.

e Relacion laboral del servicio del hogar familiar.

/

2.3. Los danos laborales

Accidente de trabajo: Lesion corporal sufrida con ocasion o por
consecuencia del trabajo.

Enfermedad profesional: Enfermedad contraida a causa del
trabajo, reconocida en el cuadro oficial.

Fatiga laboral: Disminucién temporal de la capacidad fisica o
mental.
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Estrés laboral: Desequilibrio entre demandas del trabajo y
capacidad de respuesta del trabajador.

Riesgos laborales

Accidente de
trabajo

Lesion corporal sufrida
con ocasion o por

consecuencia del
trabajo.

2
AN

capacidad de respuesta
del trabajador.

4 )

Ejemplo:

Enfermedad
profesional

Enfermedad contraida a
causa del trabajo,
reconocida en el cuadro
oficial.

Fatiga laboral

Disminucion temporal
de la capacidad fisica o
mental.

o
O
o

Estrés laboral

Desequilibrio entre
demandas del trabajo y

Un instructor de conduccion sufre una lesion cervical por una
mala postura mantenida durante las practicas. Este dafio
puede prevenirse mediante formacidn ergondmica y pausas
activas.

- J
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2.4. Técnicas preventivas

Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a ser protegidos de
forma eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo.

El derecho indicado se convierte en un deber para el empresario o
empresaria.

La prevencion es el conjunto de medidas o actividades adoptadas
en todas las fases de actividad de la empresa para evitar o reducir
los riesgos derivados del trabajo.

Los principios de la accion preventiva son 9:

Evitar los riesgos.

Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

Combatir los riesgos en su origen.

Adaptar el trabajo a la persona y no la persona al trabajo, de
modo que los puestos de trabajo, la eleccion de equipos y
métodos de trabajo y produccion busquen reducir el trabajo
monotono y repetitivo y los efectos negativos sobre la salud.
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Considerar la evolucion de la técnica.

Sustituir lo peligroso por lo no peligroso o lo que entraie
poco peligro.

Planificar la prevencion integrando la técnica, la
organizacion del trabajo, las condiciones de trabajo, las
relaciones sociales y la influencia de los factores
ambientales sobre el mismo.

Adoptar medidas que antepongan la proteccion colectiva a
la individual.

Dar la informaciéon e instrucciones necesarias sobre
prevencion a los trabajadores y trabajadoras.
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G&mplo: \

En un taller dedicado al mantenimiento y reparacion de
vehiculos industriales se dispone de un compresor de aire
que emite un ruido que supera los limites maximos
establecidos en la normativa. La solucion que adopta la
empresa al respecto es facilitar a los trabajadores y
trabajadoras protectores auditivos individuales. ;Se cumple
con los principios de accién preventiva?

AMBIENTE LABORAL.

No. Se deberia combatir el riesgo en su origen como establece
el principio 3 de accidn preventiva, es decir, actuar sobre el
ruido emitido en el compresor (de este modo también se
cumple con el principio 8 “adoptar medidas que antepongan
la proteccion colectiva a la individual”). /
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Lograr un entorno de trabajo seguro

Proteccién Eficaz
""""""""""""" Garantizar medidas de seguridad y
salud para los trabajadores.

Informacién sobre
Riesgos

""""""""""""" Proporcionar a los trabajadores
informacién completa sobre los
riesgos laborales.

Formacion Preventiva
""""""""""""" Ofrecer formacion adecuada para
prevenir accidentes y lesiones.

Derecho a Interrumpir

------------------------- Permitir a los trabajadores detener
el trabajo en caso de peligro
inminente.

Vigilancia de la Salud

------------------------- Realizar controles de salud
regulares y participacion de los
delegados de prevencion.

Uso Correcto del Equipo

---------------------------- Asegurar que los trabajadores
utilicen correctamente |os equipos
de trabajo y proteccion.

Colaboracién en
Seguridad

Fomentar la colaboracion entre
trabajadores y empleadores en
materia de seguridad.

Informar de Riesgos

---------------------------- Animar a los trabajadores a
informar de cualquier riesgo
observado en el lugar de trabajo.

Garantizar la Seguridad

---------------------------- Mantener un entorno de trabajo
911 seguro y saludable para todos los
empleados.
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AMBIENTE LABORAL.

Factores de riesgo ligados a condiciones de seguridad.

Factores de riesgo ligados a las condiciones
medioambientales fisicas, quimicas o bioldgicas.

Factores de riesgo derivados de la carga de trabajo.

Factores derivados de la organizacion de trabajo.

Segun lo anterior, las técnicas preventivas son el conjunto de
medidas orientadas a evitar o reducir los riesgos laborales. Pueden
clasificarse en:

@ Técnicas de seguridad:

e Eliminan o reducen riesgos de accidente (protecciones,
mantenimiento, sefalizacion).

@ Higiene industrial:

K |

(ruido, gases, polvo).

@® Ergonomia:

(\ |

e Identifica y controla los contaminantes del ambiente IaboraIJ
e Adapta el trabajo a las caracteristicas del trabajador. J
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@ Psicosociologia:

e Estudia la organizacion del trabajo y el clima laboral.

@® Maedicina del trabajo:

e Vigila la salud del personal mediante reconocimientos
médicos.

Comprehensive Workplace Safety Measures

Ergonomia

Adapts work to worker

P . . characteristics . . .
Higiene industrial Psicosociologia

Identifies and controls Studies work
workplace organization and
contaminants climate
Medicina del
Técnicas de

trabajo
seguridad ~ i
9 Meonitors employee
Eliminates or reduces health through medical
accident risks exams

(&) =

1]
)]

)0
W
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m)licacién practica: \

2.

k (medicina del trabajo). /

Siguiendo con el caso anterior, en una empresa de formacion
en transporte:

o Se revisan los vehiculos antes de cada practica
(seguridad).

« Secontrolan los niveles de ruido y ventilacién en el aula
(higiene).

o Se adaptan los simuladores a la altura del usuario
(ergonomia).

« Se promueven pausas entre clases (psicosociologia).

e« Se realizan reconocimientos médicos periédicos

5. Derechos y obligaciones de trabajadores vy

empresarios en materia preventiva

(

\
Derecho a recibir formacion en PRL: enfocada en el puesto de
trabajo en cuestiéon que debe impartirse dentro de la jornada
laboral o en otras horas siempre que se descuente del tiempo
invertido. Esta formacion debe ser gratuita para los
trabajadores y trabajadoras.

J

~
Derecho de informacién, consulta y participacion: el
empresario o empresaria debe tomar las medidas requeridas
para que los trabajadores y trabajadoras reciban Ia
informacidon necesaria respecto a los riesgos sobre su
seguridad y salud, proteccion y prevencion aplicables a

J




UD22. TRABAJO Y SALUD Y MEDIO J DGT

AMBIENTE LABORAL.

r Direccion General

de Trafico

N

la actividad de toda la empresa y a cada tipo de puesto de
trabajo, ademas de las adoptadas en materia de primeros
auxilios, evacuacion de trabajadores y trabajadoras, etc.

A una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud.

A interrumpir su actividad si existe riesgo grave e inminente.

A vigilancia de la salud y participacion a través de los
delegados de prevencion

\_

N

Velar por la seguridad y salud propias y del resto de
compafieros y compafieras en el trabajo, a través de medidas
de prevencion.

y,

-

~N
Usar bien los equipos y medios con los que se desarrolle la
actividad laboral (por ejemplo, realizar tareas de
mantenimiento con los equipos puestos en marcha, adoptar
posturas de trabajo inadecuadas, consumir drogas o alcohol
durante la jornada, etc.).

J
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AMBIENTE LABORAL.

4 )
Comunicar a la persona responsable directa las situaciones
de maternidad, lactancia o de trabajadores o trabajadoras
especialmente sensibles para adoptar las medidas
oportunas.

\_ J

\

N\

De utilizar los equipos de trabajo y de proteccion facilitados
por la empresa de forma personal.

\ J
4 )

Reconocer y comprobar la seguridad de las instalaciones
donde se desarrolle la actividad laboral, haciendo hincapié en
las que supongan riesgos especiales.

\ y,
é\ @ Obligaciones del empresario:
-

e Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores.

e Evaluar los riesgos y planificar la accién preventiva.

e Proporcionar equipos de proteccién individual (EPI).

e Formar e informar al personal.

¢ Vigilar la salud de los trabajadores.

/

4 )

Ejemplo:

El director de la empresa de formacién en transporte anterior
debe garantizar que los instructores cuenten con chalecos
reflectantes y zonas seguras durante las practicas. A su vez,
los instructores deben usarlos correctamente y comunicar
cualquier incidencia.

- J
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El tema de las responsabilidades y sanciones en materia de
prevencion de riesgos laborales, se regula en el capitulo VII de la
LPRL.

El incumplimiento por parte de los empresarios y empresarias en
materia de prevencion de riesgos laborales supone una serie de
responsabilidades:

4 N
e Administrativas.

e Penales.

e Civiles.

Los Inspectores o Inspectoras de Trabajo y Seguridad Social
pueden comprobar si existen infracciones en materia de
prevencion de riesgos laborales, lo que dara inicio a un
procedimiento de subsanacion:
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Se requerira al empresario o empresaria la subsanacion de
las deficiencias observadas, en su caso.

El requerimiento se hara llegar al empresario o empresaria
por escrito indicando las deficiencias y el plazo para su
subsanacion. Este se pondra en conocimiento de los
Delegados o Delegadas de prevencion.

Si no se toman las medidas oportunas para subsanar el
problema, el Inspector o Inspectora levantara el acta de
infraccion correspondiente.

En el caso de que las deficiencias observadas supongan un riesgo
inminente para los trabajadores y trabajadoras, se paralizaran los
trabajos siguiendo un procedimiento determinado:

Se pondra en conocimiento de la empresa y esta se lo
comunicara a los trabajadores y trabajadoras afectados, el
Comité de Seguridad y Salud, el Delegado o Delegada de
Prevencion (o representantes del personal, en su caso).
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La empresa informara al Inspector o Inspectora de Trabajo
y Seguridad Social del cumplimiento de esta notificacion.

El Inspector o Inspectora de Trabajo y Seguridad Social
trasladara su decision inmediatamente a la autoridad laboral
que podra ser impugnada por la empresa ante la autoridad
laboral en el plazo de tres dias habiles (esta se resolvera en
el plazo maximo de 24 h). A continuacion, se ejecutaran los
recursos que procedan.

Cuando se corrija la situacion se podran volver a iniciar los
trabajos por orden de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social o del empresario o empresaria, de manera que en este
ultimo caso se le comunicara inmediatamente a la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

Cuando se cometan infracciones de excepcional gravedad en
materia de seguridad y salud en el trabajo, la Administracion
General del Estado o de las Comunidades Auténomas con
competencias en la materia, podran acordar la suspension
temporal de las actividades laborales o el cierre permanente del
centro de trabajo.

Si nos trasladamos al Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de
agosto, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden Social, encontramos la

537
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clasificacion de las infracciones en materia de PRL que se dividen
en leves, graves y muy graves.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES PRL

4 \

RESPONSABILIDAD
ES

L J/

f )

- Administrativas.
- Penales.
- Civiles.

INSPECTORES/AS
TRABAJO

(. Actuan en caso\

de observacion
de deficiencias.

- Seinicia un
procedimiento
para
subsanacion.

- Suspension
temporal
actividades
hasta
subsanacion o
cierre
permanente
centro trabajo en

INFRACCIONES

~
- Leves.
- Graves.
- Muy graves.
J

caso contrario.
\\ 4

En la gestion de la prevencion en la empresa debe participar todo
el personal integrante de la misma.

El derecho de consulta y participacion del personal es un derecho
individual que se ejerce a través de los 6rganos de representacion:

e Delegados y delegadas de prevencién.

e Comité de seguridad y salud.
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seguridad asociadas a su puesto de trabajo, reservandose aquellas
de caracter técnico a personal cualificado que puede pertenecer a
la empresa o a un servicio de prevencion ajeno.

La organizacion de los recursos preventivos corresponde al
empresario o empresaria que debe elegir entre asumirla
personalmente, designar a uno o varios trabajadores o
trabajadoras que la asuman, constituir un servicio de prevencion
propio o recurrir a un servicio de prevencion ajeno.

OPCIONES DE ORGANIZACION DE LOS RECURSOS

PREVENTIVOS

( 3 \ \ [ \ N\
AN oo
i UNO/AO || SERVICIO DE | | SERVICIO DE
A VARIOS/AS || PREVENCIO || PREVENCIO
TRABAJADO || N PROPIO N AJENO
EMPRESARI CES A
0/A /
& VAR VAR VAR J
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Lograr la Seguridad en el Lugar de Trabajo
Asumir Designar Servicio
Personalmente Trabajadores Externo
Servicio Propio
El empresario Se asignan Se contrata una
gestiona la empleados Se establece un empresa
seguridad capacitados para departamento de especializada para
directamente dentro manejar seguridad interno proporcionar
de una pequefia responsabilidades con multiples servicios integrales
empresa. de seguridad. especialidades. de seguridad.

N
—

Ciertas empresas pueden crear servicios de prevencion
mancomunados, por lo cual:

-

\
El acuerdo de constitucion se adoptara previa consulta de
los representantes de los trabajadores y trabajadoras de
las empresas implicadas.

El acuerdo de constitucion debe comunicarse previamente
a la autoridad laboral competente.

J
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~

e Tendran la consideracion de servicios de prevencion
propios.

e Contaran al menos con 3 especialidades preventivas.

e Deben contar con los recursos humanos exigidos para los
servicios de prevencion ajenos.

- J
- Representacién de los trabajadores en materia preventiva

Los érganos de representacion de los trabajadores y trabajadoras
se encargan de actuar en su nombre en materia de seguridad y

salud laboral.

Los derechos de
participaciéon y consulta de
los trabajadores y

trabajadoras se ejercen a
través de los delegados y
delegadas de prevencion,
que también se encargan
de vigilar y controlar que se
cumple con la normativa
en materia de prevencion.
Su presencia se exige en
empresas que cuentan con 6 o mas trabajadores o trabajadoras.

El comité de seguridad y salud es el organismo en el que son
representados los delegados y delegadas de prevencién y las
personas que representan a la empresa.

El delegado o delegada de prevencion se elige por y entre las
personas que representan al personal y actia como intermediario
entre la empresa y el personal. Su eleccion se hace segun el
namero de trabajadores y trabajadoras, variable de la que también
depende el namero de delegados o delegadas necesarios. Siendo
conocedores de sus funciones y garantias.
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ELECCION

UD22. TRABAJO Y SALUD Y MEDIO

AMBIENTE LABORAL.

@ Hasta 30 trabajadores y trabajadoras:

Las funciones del delegado o delegada de prevencion las
realiza el delegado o delegada de personal.

@ Entre 31y 49 trabajadores y trabajadoras:

El delegado o delegada de prevencion se elige por y entre los
3 delegados o delegadas de personal exigidos en el ET.

QLTINS Hasta 30 | Desde 31

Desde | Desde | Desde
hasta 49 50 100 150

Desde | Desde | Desde | Desde

DELEGADOS/AS DE 1

PREVENCION (Coincide

de

delegado | delegados

personal) | personal)

de

1007 | 2001 | 3001 4,007
hasta | hasta | hasta | hasta | hasta | hasta en
100 150 1000 | 2000 | 3000 | 4000 | adelante
1 (Elegido 2 3 4 5 6 7 8
pory
con entre los

Identificacion
del riesgo

Condiciones de trabajo

Conocimiento del

peligro

Evaluacion del
riesgo

Probabilidad y gravedad

Prioridad de
actuacion
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Medidas Fuente, medio o Reduccion del
preventivas trabajador riesgo
Formacioén e . .
. . Comportamiento humano | Cultura preventiva
informacion
Vigilancia de Deteccidn precoz

Estado fisico y mental

la salud de dafnos
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Ley 31/1995.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Psicosocial.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Garantizar la seguridad y salud
de los trabajadores.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c) Adaptar el trabajo a las
caracteristicas del trabajador.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Una lesion corporal sufrida con
ocasion o por consecuencia del trabajo.
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@ Resumen

La prevencion de riesgos laborales es una disciplina prioritaria en
toda organizacion moderna. Su objetivo es garantizar un entorno
laboral seguro, anticipandose a los peligros y protegiendo la salud
de los trabajadores. La normativa espafnola proporciona el marco
legal necesario para aplicar medidas preventivas eficaces.

En las empresas de formacion en transporte, los riesgos se asocian
tanto al trabajo en oficinas y aulas como a las practicas con
vehiculos. La aplicacion de técnicas de seguridad, higiene,
ergonomia y psicosociologia permite minimizar accidentes y
mejorar la calidad de vida laboral.

El compromiso conjunto de empresarios y trabajadores es clave
para construir una auténtica cultura preventiva. Solo a través de la
formacién, la participacion y la responsabilidad compartida se
logra un medio ambiente laboral seguro, saludable y productivo.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

LA EMPRESA.

Introduccién

Las medidas de prevencion y de proteccion.

Los riesgos derivados de las condiciones de seguridad.
Los riesgos medioambientales.

Los equipos de proteccién individual.

ok wbhd =

Los riesgos derivados de la carga y de la organizacion del
trabajo (riesgos psicosociales).

7. La seializacion de seguridad.
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1. Introduccion

LA EMPRESA.

Como hemos estudiado en el tema anterior, el estudio de los
riesgos en la empresa constituye una etapa fundamental de la
gestion preventiva. Conocer los posibles peligros, su origen y sus
consecuencias permite planificar estrategias que garanticen un
entorno de trabajo seguro y saludable.

» " Cuando hablamos de empresas de las

(] empresas de formacion en transporte,

donde se combinan tareas docentes,

administrativas y practicas con vehiculos

‘, ' o simuladores, la detecciéon de riesgos

- _“"’: resulta esencial para proteger al

T personal, al alumnado y a los recursos
materiales.

T il

El presente tema aborda los diferentes
tipos de riesgos y las medidas para controlarlos, estableciendo
nexos entre seguridad, salud, bienestar y eficacia organizativa.

2. Las medidas de prevencion y de proteccion.

Las medidas preventivas son aquellas que se adoptan para evitar
que ocurra un accidente o enfermedad laboral, en su lugar, las
medidas de proteccion se aplican para minimizar las
consecuencias si el riesgo llega a materializarse.

4 )

Ejemplo aplicado:

En una empresa de formacidn en transporte, instalar
barandillas en las escaleras o mantener los pasillos
despejados son medidas preventivas; disponer de extintores
o sistemas de alarma son medidas de proteccion.
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Eliminacion del riesgo: sustituir una practica peligrosa por
otra segura.

Sustitucion: usar materiales menos nocivos o0 maquinas mas
seguras.

Control técnico: instalacion de ventilacién, barreras,
protecciones.

Organizacion del trabajo: rotacion de tareas, pausas,
planificacion.

Formacion e informacion: conocimiento sobre riesgos y
buenas practicas.
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LA EMPRESA.

Colectivas: afectan a todos los trabajadores (barandillas,
ventilacion, sefializacion).

Individuales: protegen a cada persona de forma directa (EPI).

\ J

El siguiente paso en la gestion preventiva es analizar qué
condiciones de seguridad pueden generar riesgos, de modo que
podamos aplicar correctamente estas medidas.

3. Los riesgos derivados de las condiciones de
seguridad.

Como se analiz6 en el tema anterior, los riesgos laborales pueden
clasificarse en diversas categorias. En este tema se desarrollan
con mayor detalle los riesgos derivados de las condiciones de
seguridad, medioambientales y psicosociales

Las condiciones de seguridad hacen referencia a los factores
materiales y organizativos que pueden provocar accidentes.

@ Principales riesgos:

@

e Caidas al mismo nivel por obstaculos en el suelo, presencia
de producto resbaladizos, etc.

e Caidas a distinto nivel si se trabaja a diferentes alturas de
trabajo (andamios, pasarelas, etc.).

e Lesiones por tropiezos o por pisar objetos presentes en el
suelo que obstaculizan el paso.

e Choques contra objetos modviles o inmoéviles (maquinas,
mesas, herramientas, etc.). .
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LA EMPRESA.

e Atropellos con vehiculos (dentro de los almacenes pueden
ser carretillas elevadoras, transpaletas, etc.)

e Golpes por caidas de objetos por desplome o
derrumbamiento.

/
Ejemplo:
En una empresa de formacion en transporte, pueden
producirse caidas al bajar de un simulador o tropezar con
cables en el aula. También existen riesgos eléctricos al usar
equipos informaticos o maquinaria en talleres.

@® Dimensiones de los locales:

S

e Altura desde el suelo al techo: 3 m por norma generaly 2,5 m
en locales comerciales, de servicios, oficinas y despachos; 2

m? de superficie libre y 10 m3 no ocupados por trabajador o
trabajadora.

/

: @® Suelos:

—/

e Fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni
pendientes peligrosas.
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LA EMPRESA.

@® Aberturas o desniveles:

Aquellas cuya altura de caida sea igual o superior a 2 m se
protegeran con barandillas o similares.

K'I'

@ Tabiques transparentes o translicidos:

Sefalizados y fabricados con materiales seguros.

(\ |

@® Vias de circulacion:

K'I'

@® Maquinas y equipos de trabajo:

Ordenarlos segun como se lleve a cabo el proces
productivo.

Faciles de utilizar y seguras. J
j

(\ |

@ Materiales y equipos:

Ordenarlos segun como se lleve a cabo el proceso
productivo.

—/

@ Herramientas, materiales y ttiles de trabajo:

Disponerse cerca de cada puesto de trabajo en cuestion para
evitar desplazamientos innecesarios.
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LA EMPRESA.

@ Orden y limpieza de los locales:

(\ |

e Viasy salidas de evacuacion libres de obstaculos; limpiarlos
periédicamente y de forma inmediata si existe un riesgo
evidente (por ejemplo, presencia de manchas de grasa que
pueden dar lugar a caidas al mismo nivel); evitar
temperaturas y humedades extremas, cambios bruscos de
temperatura, corrientes de aire, olores desagradables,
irradiacién excesiva: trabajos sedentarios temperatura entre
17 y 27 ° C, trabajos ligeros temperatura entre 14y 25 ° C,
humedad relativa entre el 30 y el 70% (50% mdximo si hay
riesgo de electricidad estatica); iluminacién que permita
realizar las actividades sin riesgo. /

Colocacioén de

. canaletas
Cables sueltos | Aulas con simuladores . y
alfombirillas
antideslizantes
Sustituir
Mala bombillas y
G Despachos o talleres : :
iluminacion revisar niveles
luminicos
Equipos Mantenimiento

Vehiculos o ordenadores -
defectuosos periédico
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No todos los riesgos se derivan de las condiciones fisicas; algunos
proceden del entorno ambiental, que también puede influir en la
salud.

4. Los riesgos medioambientales
n Los riesgos medioambientales son aquellos que

provienen del entorno de trabajo y afectan a la salud
del trabajador y, en ocasiones, al ecosistema.

Fisicos: ruido, vibraciones, temperatura, radiaciones.

Quimicos: gases, vapores, polvo, productos de limpieza.

Biol6gicos: microorganismos, mohos o virus.

4 )

Ejemplo aplicado:

En los talleres o zonas de mantenimiento de una empresa de
formacion en transporte, la exposicion al ruido de motores o
productos quimicos de limpieza constituye un riesgo
ambiental relevante.

- J
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~ Medidasdecontrol
4 )

o Instalacion de sistemas de ventilacion.

» Uso de EPI adecuados (mascarillas, guantes, gafas).
o Control periddico de niveles de ruido y temperatura.

o Sustitucion de productos téxicos por otros menos
peligrosos.

- J

Visto los casos de medidas preventivas colectivas, existen
situaciones en las que se requiere una proteccion personal
especifica, lo que nos lleva al estudio de los equipos de proteccion
individual.

Vé

on

ndividual

5. Los equipos de protecc

@® Seincluyen:

(\H'

e Maquinas utilizadas para el desarrollo de un trabajo, para la
elevacion de cargas o personas: montacargas, ascensores,
etc.

e Equipos a presion, aparatos a gas, etc.

¢ Herramientas portatiles y herramientas manuales: alicates,
destornilladores, taladros, etc.
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Muchas de las lesiones que se producen en los lugares de trabajo
se deben a un mal uso de la maquinaria.

q Los EPI son dispositivos o elementos destinados a
proteger al trabajador frente a uno o varios riesgos
que puedan amenazar su seguridad o salud.

Ejemplos de EPI:

Cascos, guantes, gafas, calzado de seguridad, mascairillas,
chalecos reflectantes.

|

@ Requisitos:

(\ |

o Deben estar homologados y llevar el marcado CE.

o El empresario debe proporcionarlos gratuitamente y
garantizar su mantenimiento.

« El trabajador debe usarlos correctamente y conservarlos en
buen estado.

o Son de uso personal.
e Suuso no debe suponer ningun tipo de riesgo. /
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@® Exclusiones:

@

e Ropa de trabajo corriente y uniformes que no protejan la
salud o la integridad fisica del trabajador o trabajadora.

e Equipos de los servicios de socorro y salvamento.

e EPI'S de los militares, policias y personas de los servicios de
mantenimiento del orden.

e EPI'S de los medios de transporte por carretera.
e Material de deporte.
e Material de autodefensa o de disuasion.

e Aparatos portatiles para la deteccion y senalizacion de

riesgos.
/

Ejemplo en una empresa de formacion en transporte:

Durante las practicas con vehiculos, instructores y alumnos
pueden necesitar chalecos reflectantes, guantes y calzado
antideslizante. En talleres, se afiaden gafas protectorasy
protectores auditivos.

@ Situaciones en las que se deben usar:

©

e Al comprobar que las medidas técnicas y organizativas
frente a un determinado riesgo no garantizan que se pueda
evitar.

e Como medida transitaria a la implantacién de medidas de
tipo técnico y organizativo que requieran de un tiempo.

e Sino existen soluciones para resolver problema. /
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Protectores de
la cabeza

Protegen la cabeza de
golpes de y contra objetos,
productos, etc. Se incluyen

los casos de proteccion
contra impactos, el fuego,
productos quimicos, etc.

Protectores de
los ojos y la
cara

Protegen los ojos y la cara
de la proyeccion de
particulas, productos
quimicos, radiaciones, etc.
Se incluyen las pantallas
faciales, las gafas de
proteccion frente a
diferentes agentes, etc.

Protectores de
los oidos

Protegen los oidos del ruido.
Se incluyen los cascos
antirruido, los tapones, etc.

Protectores de
las vias
respiratorias

Filtran particulas, gases,
agentes bioldgicos, etc. Se
incluyen las mascarillas.

Protectores de
las manos y los
brazos

Protegen brazos y manos de
cortes, vibraciones,
agresiones, etc. Se incluyen
los guantes de proteccion
frente a diferentes agentes,
los manguitos, las
manoplas, etc.
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LA EMPRESA.

Protegen el tronco y el
abdomen frente a diferentes

Protectores del tipos de agresiones
troncoyel |(mecdnicas, quimicas, etc.).
abdomen Se incluyen las fajas, los
cinturones de sujecion del
tronco, etc.

Protegen los pies y las
piernas de golpes,
Protectores de |temperaturas extremas, etc.
los piesylas | Seincluyen el calzado de
piernas seguridad, cubrecalzado de
proteccién contra el calory
el frio, rodilleras, etc.

Protegen contra caidas,
agresiones de diferente
naturaleza, etc.

Protectores de
todo el cuerpo

Ademads de los riesgos fisicos, existen otros mas dificiles de
detectar, vinculados a la organizacidn del trabajo y la carga mental,
denominados riesgos psicosociales.

6. Los riesgos derivados de la carga y de la
organizacion del trabajo (riesgos psicosociales)

n Los riesgos psicosociales se originan cuando las

condiciones de organizacion del trabajo afectan
negativamente al bienestar psicologico, social o fisico del
trabajador.
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LA EMPRESA.

@® Medidas preventivas:

e Mejorar la comunicacién interna.

e Ajustar las cargas de trabajo.

e Favorecer la participacion y la formacion.

e Promover pausas activas y equilibrio entre vida laboral y

personal. /

/Ejemplos comunes: \

o Estrés laboral.

o Sobrecarga de trabajo o monotonia.
« Falta de apoyo o reconocimiento.

e Acoso laboral o sexual.

o Conflictos de rol o comunicacion.

N

\
Ejemplo aplicado:

En la empresa de formacién en transporte, el estrés puede
aparecer por la presion de los plazos, la atencion a los
alumnos o la gestion simultdnea de clases tedricas y
practicas.

Una buena comunicacién también se refuerza con seiales visuales
y auditivas claras, fundamentales para mantener la seguridad en
cualquier entorno laboral.
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7. La senalizacidon de seguridad

La senalizacion de seguridad es un sistema de
comunicacion visual o sonora que informa o advierte
sobre riesgos, obligaciones o actuaciones necesarias.

« Prohibicion: circulo rojo (p. €j., “Prohibido fumar”).

« Obligacion: circulo azul (p. ej., “Uso obligatorio de
casco”).

o Advertencia: triangulo amarillo (p. ej., “Riesgo
eléctrico”).

« Salvamento o socorro: rectangulo o cuadrado verde (p.
ej., “Salida de emergencia”).

« Equipos de lucha contra incendios: color rojo (p. €j.,

“ H ”
Extintor”).
Prohibido fumar Prohibido fumar Prohibido pasar Prohibido apagar
y encender fuego » los pestones con agus
Ertrada prohibida Agua no potatile Prohibido a los vehiculos No tocwr
3 personas de marntencidn

no sutorizadas
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| USAR PROTECCION
3 AUDITIVA
LEVANTE ALMACENE
GUANTES CORRECTAMENTE ¢ CORRECTAMENTE
materias materias materias materias materias cargas
inflamables explosivas toxicas corrosivas radiactivas suspendidas
campo magnético riesgo de caida a vehiculo de riesgo peligro en
intenso tropezar distinto nivel manipulacién eléctrico general
radiaciones materias radiaciones riesgo baja materias nocivas

laser comburentes no ionizantes biolégico temperatura o irritantes
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. Direccién que
debe seguirse
(sefial adicional
9 a las siguientes)
Teléfono de

N salvamento
~~ Y primeros

auxilios

=

Vialsalida
de socorro

4 )

Ejemplo:

En nuestro centro de formacion en transporte, las salidas de
emergencia, las zonas de carga de vehiculos y los talleres En
nuestro centro de formacion en transporte, las salidas de
emergencia deben estar sefalizados.

\_ J
@® Ventajas:

(\ |

o Aumenta la percepcion del riesgo.

« Facilita la evacuacién en emergencias.

o Refuerza la cultura preventiva.
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° Ver video

Para garantizar la salud de los trabajadores y trabajadoras hay que
seguir 3 pasos:

Identificar los riesgos laborales presentes en la empresa
para determinar cuales pueden evitarse y cuales no.

Evaluar cada puesto de trabajo para identificar los riesgos
que no puedan evitarse.



https://youtu.be/DS-ohHgemFk?si=e3mIU1SXoMxNxOF8
https://youtu.be/DS-ohHgemFk?si=e3mIU1SXoMxNxOF8
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Aplicar las medidas que sean necesarias:

e Medidas de prevencion: dirigidas a detectar, evaluar y
eliminar los riesgos identificados.

Medidas de proteccion: dirigidas a proteger a los

trabajadores y trabajadoras de los riesgos que no han
podido eliminarse. Se aplican cuando las medidas de
prevencion no son suficientes, de modo que en primer
lugar se aplican las de proteccion colectiva y en segundo
lugar las individuales (EPI'S).

Las medidas de prevencion y proteccion forman parte de las
técnicas de prevencion que se dividen en técnicas médicas y
técnicas no médicas.

Las técnicas de prevencion médicas se aplican a través de la
medicina del trabajo, que es la disciplina de PRL que se lleva a cabo
a través de un servicio de prevencion propio o ajeno (Mutuas de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales).

. Caidas, Ordeny Extintores,
Seguridad : . o .
incendios limpieza barandillas
Medioambiental | Ruido, gases Ventllgc[on, Taponfes,
mantenimiento | mascarillas
Psicosocial Estrés, acoso Comunicacion A poyo
y pausas psicologico
Organizativo Sobrecarga Planificacién Rotacion de

laboral tareas
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ERGONOMIA

RIESGOS ERGONOMICOS

SENALIZACION

DE SEGURIDAD

CARGA DE TRABAJO

FiSICA

MENTAL

- Causas:
fatiga

muscular,
esfuerzos
fisicos,
posturas de
trabajoy
maniulacion
manual de
cargas.

- Medidas
preventivas:
mejorar
métodos
trabajo, tomar
descansos,
formar manejo
manual
cargas...

- Riesgos:
fatiga mental,
insomnio,
pérdida de
apetito,
estrés...

- Medidas
preventivas:
dormir 7-8 h,
reducir carga
trabajo
nocturno,
realizar
pausas...

- Proteccion
cabeza:
cascos.

- Proteccion

ocular/facial:

gafas de
proteccion.

- Proteccion

extremidades

inferiores:
espinilleras.

- Proteccion
respiratoria:
mascarillas.

- Proteccion
vibraciones.

- Proteccion
caidas en
altura:
arneses.

- Prohibicion.
- Obligacion.
- Advertencia.
- Salvamento.
- Auxiliares.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Reducir las consecuencias si el
riesgo se materializa.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: b) Medioambiental.
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LA EMPRESA.

@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Tener marcado CE y ser
gratuitos.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: c) El estrés por exceso de trabajo.

570
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Circular y azul.
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Resumen

El estudio de los riesgos en la empresa permite identificar, evaluar
y controlar los peligros que pueden afectar a las personas y al
entorno. Las medidas preventivas buscan evitar los riesgos, ylas de
proteccion minimizan sus efectos.

Los riesgos derivados de las condiciones de seguridad y del medio
ambiente laboral exigen control técnico, formaciéon 'y
mantenimiento constante.

Los equipos de proteccion individual complementan las medidas
colectivas, y la senalizacién asegura una comunicacién visual
eficaz.

Finalmente, los riesgos psicosociales recuerdan que la salud
laboral, entre otras cosas, depende del bienestar emocional y
organizativo. En las empresas de formacion en transporte, integrar
la prevencion en todas las fases del trabajo garantiza calidad,
seguridad y sostenibilidad.

572




GESTION DE LA

!
DREVENCION ‘




iDGT UD24. GESTION DE LA PREVENCION.
r Direccion General

de Trafico

El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

Introduccidn

La accidn preventiva en la empresa.

La organizacion de la accion preventiva.

Los representantes de los trabajadores en materia preventiva.
Plan de autoproteccion.

Organismos de prevencion de riesgos laborales.

Plan de autoproteccion.

® N g s wbdh=

Organismos de prevencion de riesgos laborales.
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1. Introduccién
La gestion de la prevencién de riesgos .

laborales representa el conjunto de
medidas organizativas, técnicas y
humanas que una empresa adopta para
garantizar la seguridad, salud vy
bienestar de las personas trabajadoras.

No basta con cumplir con los minimos
legales; se trata de crear una cultura
preventiva, entendida como un modo de
pensar y actuar en el que la seguridad
estd presente en cada decisidon
empresarial.

En sectores como la formacion en transporte, la gestion preventiva
adquiere especial relevancia. En este tipo de empresas, el personal
docente y administrativo convive con alumnado en practicas,
vehiculos en movimiento, simuladores, talleres y zonas de transito.
Las actividades practicas pueden implicar riesgos mecanicos,
ergonomicos, de trafico o incluso psicosociales derivados de la
presion formativa.

Por tanto, la gestién de la prevencion debe concebirse como un
proceso sistematico y continuo, que integre la planificacion, la
ejecucion, la revision y la mejora de todas las actividades
preventivas, con el objetivo ultimo de eliminar o minimizar los
riesgos derivados del trabajo.

2. La accion preventiva en la empresa.

n La accion preventiva engloba todas las actividades

desarrolladas en la empresa con el propésito
de eliminar o reducir los riesgos derivados del trabajo.
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La accion preventiva es el nucleo operativo de la gestion preventiva
y debe estar integrada en todas las fases de la actividad
empresarial: desde el disefio de los puestos y procesos hasta la
formacién del personal o la adquisicién de equipos.

Segun la Ley 31/1995 y su Reglamento de desarrollo (Real Decreto
39/1997), la prevencién no es un conjunto de actuaciones aisladas,
sino un sistema planificado que se apoya en tres pilares:

Ejecucion, Planificacion
control y mejora preventiva:
continua: aplicar definir las

las medidas, medidas que se
controlar su adoptaran, los
efectividad y responsables, los
corregir posibles recursos y los
desviaciones, plazos.

Evaluacion de riesgos:
identificar los peligros
existentes, analizar su
probabilidad y gravedad, y
establecer prioridades de
actuacion.
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s Evaluar
Inspecciénde | .
. Detectarlos | . . riesgos en el
Evaluacion . instalaciones,
. riesgos : tallery en
inicial . entrevistas, L
existentes - practicas de
mediciones .
conduccién
Determinar
revisiones de
Y, Establecer Elaborar plan .
Planificacion de - S vehiculos 'y
. objetivos 'y de accion -
medidas mantenimient
responsables anual
ode
simuladores
. Formar a
. Formacion, .
Aplicar Y instructores
. .. . senalizacion,
Ejecucion medidas sobre uso de
: entrega de
preventivas chalecos
EPIs
reflectantes
. Control de
Revisar
e . partes de
Control y Verificar la registros, .
- o . accidentes
seguimiento eficacia analizar
o durante
incidentes L
practicas
Actualizar
o rotocolos
. . Auditorias, P
Revision y Actualizar el ) tras
. . reuniones, :
mejora sistema simulacro o
feedback .
accidente
leve
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El éxito de la accién preventiva depende de la participacion de
todos los niveles: la direccion debe liderar y asignar recursos, los
mandos intermedios aplicar las medidas, y las personas
trabajadoras implicarse en su cumplimiento.

En el contexto de la formacién en transporte, la accion preventiva
se traduce en medidas concretas: control de mantenimiento de
vehiculos, formacion continua en conduccidn segura, protocolos de
actuacion ante emergencias o la revision de la ergonomia en aulas
de simulacioén.

3. La organizacidn de la accion preventiva.

Organizar la prevencion significa
decidir cémo se gestionan los
recursos humanos y materiales
dedicados a garantizar la seguridad y

salud laboral.

La normativa espafiola (RD 39/1997,
Reglamento de los Servicios de
Prevencion) contempla cuatro
modalidades organizativas, que varian E5 4 ¥
segun el tamafo, actividad y grado de riesgo de Ia empresa.

El . Solo posible
‘x empresario | Ahorro de Centro de
Asuncion en empresas o
ersonal del asume costes, pequefias y formacion
P R directament control : local con 5
empresario . con riesgo )
ela directo. baio trabajadores.
prevencion. 10-
Encargado de
. .. Se nombran . L2
Designacion Favorece Requiere practicas
empleados g :
de con la formaciény designado
trabajadore . implicacié tiempo como
formacién h ot .
S reventiva n interna. especifico. coordinador
P : de PRL.
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La empresa
Servicio de crea un Control Gran grupo
prevencion | departamen total y Coste de formacién
propio to técnico | rapidez de elevado. con talleres 'y
(SPP) especializad | respuesta. flota propia.
0.
Academia
Empresa Alta mediana que
- - Menor
Servicio de externa especializa . subcontrata
. . P conocimiento
prevencion | acreditada ciony . un SPA para
. . .2 . | delarealidad e
ajeno (SPA) | gestionala | experienci . reconocimien
L o interna. g
prevencion. | atécnica. tos médicos
y formacion.

En la practica, muchas empresas combinan modalidades: por
ejemplo, un SPA que realiza las evaluaciones médicas y una
persona designada dentro de la empresa que coordina las acciones
y mantiene el contacto directo con los trabajadores.

La organizacion preventiva no seria completa sin la participacion
activa de los trabajadores. De ahi la relevancia de los
representantes en materia de prevencion.

4. Los representantes de los trabajadores en
materia preventiva

Los trabajadores participan en la gestion de la prevencion a través
de sus representantes legales: delegados de prevencion y comités
de seguridad y salud.

Son designados pory entre los representantes del personal y tienen
funciones especificas en seguridad y salud laboral. Sus
competencias incluyen:

o Colaborar con la direccion en la mejora de la accidn
preventiva.

o Promover la cooperacién entre los trabajadores.
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» Ser consultados sobre medidas, planes o evaluaciones.

« Vigilar el cumplimiento de la normativa.

o Acompaniar a técnicos e inspectores durante las visitas.

. J

En empresas de 50 o mas trabajadores, se constituye este érgano
paritario compuesto por representantes del personal y de la
empresa. Se reune periédicamente, analiza la situacion preventiva
y propone mejoras.

4 )

Ejemplo:

En una empresa de formacidon en transporte con 70
empleados, el comité analiza trimestralmente las incidencias:
fatiga de instructores en jornadas largas, fallos en los
simuladores, o situaciones de estrés derivadas de las
evaluaciones. De sus reuniones surgen propuestas de mejora
como la rotacion de tareas, pausas obligatorias vy
actualizacion de equipos.

- J

La representacion de los trabajadores garantiza transparencia y
participacion, principios todos de una cultura preventiva moderna.

5. Plan de autoproteccion.

La vigilancia de la salud constituye una parte imprescidible de la
gestion preventiva. Su objetivo es detectar de forma temprana
posibles dafios derivados del trabajo y comprobar la eficacia de las
medidas preventivas aplicadas.

La vigilancia se desarrolla en el marco de la Medicina del Trabajo y
esta directamente vinculada al resto de integrantes del servicio de
prevencion.




UD24. GESTION DE LA PREVENCION. —-‘DGT
r Direccion General

de Trafico

4 '

Garantizada: la empresa debe ofrecerla a todo el personal.

Especifica: adaptada a los riesgos reales de cada puesto.

Voluntaria, salvo excepciones justificadas.

Confidencial: solo el personal sanitario conoce los resultados.

Etica y no discriminatoria.

Sistematica y prolongada.

Documentada y planificada.

Gratuita y realizada dentro de la jornada laboral.
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UD24. GESTION DE LA PREVENCION.

Caracteristicas de la vigilancia de la salud

Garantizada

La empresa debe
ofrecerla a todo el
personal.

Especifica

Salvo excepciones
Adaptada a los justificadas.

riesgos reales de
cada puesto.

Voluntaria

Confidencial

Solo el personal
sanitario conoce los
resultados.

B Sistematica

No discriminatoria.
Prolongada.

o Determinar la
.. Antes del inicio de la .
Inicial e aptitud para el
relacion laboral
puesto.
Detectar
Periédica Segu.n riesgo o cada precqzmente
cierto tiempo alteraciones de
salud.
Evaluar la
Tras baja Al reincorporarse tras capacidad de
prolongada enfermedad trabajo y prevenir
recaidas.

Ademas, el control médico detecta casos de estrés laboral o
problemas de ansiedad asociados a la carga de trabajo docente, lo
que permite intervenir preventivamente mediante reorganizacién
de horarios o0 apoyo psicolégico.
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La vigilancia de la salud no busca controlar al trabajador, sino
cuidar de su bienestar fisico y mental, garantizando un entorno
laboral seguro, saludable y productivo.

6. Organismos de prevencion de riesgos
laborales.

El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es el documento base
que integra la actividad preventiva dentro del sistema general de
gestion de la empresa.

Desde 2003, con la reforma del marco normativo de la PRL, toda
empresa debe contar con un plan que refleje su politica de
seguridad, la estructura organizativa y los procedimientos para
aplicar la prevencion.

Evaluacion de riesgos
laborales: identificar
peligros, valorar su
magnitud y priorizar
actuaciones.
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o Documento vivo y actualizado.

o Accesible a Ila autoridad laboral, sanitaria y
representantes del personal.

« Aplicacion permanente y continua.

e Inclusiéon de los recursos humanos, materiales y
econdémicos necesarios.

o Revision anual o cuando cambien las condiciones de
trabajo.

Este plan se coordina con el Plan de Autoproteccion, que detalla
las medidas ante emergencias reales.

7. Plan de autoproteccion

q El Plan de Autoproteccion organiza los recursos
humanos y materiales necesarios para prevenir y
responder ante emergencias: incendios, explosiones,
accidentes, fugas o amenazas externas.

1. ldentificacién de riesgos y escenarios de emergencia.

2. Inventario de medios de proteccion (extintores,
alarmas, salidas).

3. Estructura organizativa de respuesta (equipos de
intervencion, primeros auxilios, evacuacion).




UD24. GESTION DE LA PREVENCION. iDGT
r Direccion General

de Trafico

4. Procedimientos de actuacion.

5. Programacion de simulacros y revisiones.

4 )

Ejemplo aplicado:

Durante un simulacro anual, una academia de transporte
simula un incendio en el taller de practicas. Los equipos
designados activan la alarma, evacuan a estudiantes y
docentes, y coordinan con bomberos. Para finalmente, se
analizan los tiempos de respuesta y las mejoras necesarias.

- J

La autoproteccion refuerza la seguridad colectiva y consolida la
cultura de prevencién en toda la organizacion.

8. Organismos de prevencion de riesgos laborales

La estructura institucional espafiola en materia preventiva incluye
organismos nacionales, autonémicos e internacionales.

INSST (Instituto Investigacion,
Nacional de Estatal asesoramiento
Seguridad y Salud en técnico, promocion de
el Trabajo) la seguridad.

Inspeccion de Control del
Trabajo y Seguridad Estatal cumplimiento legal y
Social sancion.

Servicios de Asistencia sanitaria 'y
prevencion Estatal gestion de
autonémicos prestaciones.
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Servicios de Desarrollo de politicas
prevencion CCAA preventivas
autonomicos regionales.
OIT y Agencia Elaboracion de
Europea de Internacional | convenios, directrices
Seguridad y Salud y buenas practicas.

Estos organismos proporcionan apoyo técnico y formativo a las
empresas y contribuyen a la mejora continua de las condiciones
laborales en todos los sectores.
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Eliminar o reducir los riesgos
antes de que ocurran.

@® Pregunta 2

Respuesta correcta: a) Servicio de prevencion ajeno con
apoyo interno designado.
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: b) Confidencial, gratuita y
adaptada a los riesgos.

@® Pregunta 4

Respuesta correcta: b) Integrarse en la gestion general
de la empresa y aplicarse de forma continua.
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Los procedimientos de
emergencia y evacuacion.
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Resumen

La gestion de la prevencion es un proceso integral que incorpora la
seguridad y salud en todos los niveles de la empresa.

La accion preventiva identifica y controla los riesgos; su
organizacién asegura recursos adecuados.

Los representantes de los trabajadores garantizan participacién y
transparencia.

La vigilancia de la salud protege al personal mediante controles
médicos éticos, especificos y confidenciales.

El plan de prevencion constituye la herramienta basica de
integracion, y que el plan de autoproteccion define las actuaciones
ante emergencias.

Finalmente, los organismos publicos proporcionan el marco legal,
técnico y de supervision que sostiene el sistema preventivo.
En el mundo de la formacidn en transporte, una gestién preventiva
eficaz permite reducir accidentes, mejorar el clima laboral y
aumentar la calidad educativa.
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El contenido esta repartido en varios apartados que se muestran a
continuacion:

1. Introduccién.

2. Los primeros auxilios.

El botiquin en la empresa.

Las técnicas de primeros auxilios en los
accidentes mas comunes.

Actuacioén en caso de un accidentado inconsciente.

N o g kow

El traslado de accidentados.
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1. Introduccion

[Friiaae »

Los primeros auxilios son el conjunto de actuaciones inmediatas y
provisionales que se llevan a cabo en el lugar del incidente para
preservar la vida, evitar el agravamiento de las lesiones y facilitar la
recuperacion hasta la llegada de los recursos sanitarios
profesionales. En el entorno laboral forman parte integral del Plan
de Prevencidn de Riesgos y del Plan de Emergencia y Evacuacion.

La correcta gestion de las emergencias combina la prevencion
(reduccién de riesgos), la organizacion (planes, recursos vy
formacion) y la accién (protocolos y maniobras). La capacitacion
del personal en primeros auxilios es, por tanto, una obligacion de la
empresa y una garantia de mejora de la seguridad global.

En este tema se desarrolla: definicién y principios, equipamiento y
botiquin, técnicas para los accidentes mas frecuentes, actuacion
ante un accidentado inconsciente, y criterios y procedimiento para
el traslado. Se incorporan protocolos especificos (PEAS, ABC, RCP)
y pautas de integracion en los planes de emergencia
empresariales.
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2. Los primeros auxilios

Los primeros auxilios son las acciones inmediatas efectuadas por

Ll Al iooicd hintiuos

« Mantener las funciones vitales (respiracion y circulacion).

o Evitar el empeoramiento de las lesiones (control de
hemorragias, inmovilizacion).

e Preparar y facilitar la intervencion de los servicios
sanitarios (comunicaciéon eficaz, preservaciéon de
\_ informacion clinica). )

Las actuaciones deben
basarse en: calma,
seguridad, rapidez,
proporcionalidad y
documentacion. El
auxiliar no debe realizar
maniobras que
desconozca o que pueda
practicar de forma
insegura. Siempre se
prioriza la propia
seguridad y la del
accidentado (principio “no poner en peligro al socorrista”).

° Ver video



https://youtu.be/l09rROe25rY?si=-4V5G5hoiEafn1fq
https://youtu.be/l09rROe25rY?si=-4V5G5hoiEafn1fq
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La—aqnducta PEAS (Proteger—Evaluar—Alertar-Socorrer) es el
lo estandar:

Proteger

Asegurar la escena (evaluar riesgos eléctricos, incendios,
trafico), sefalizar y usar EPI si procede. No actuar si la
escena ho es segura.

Evaluar

Valoracion rapida del lugar y de las victimas (cantidad de
heridos, signos vitales, tipo de lesién). Priorizar segtn
gravedad.

Alertar

Llamada al 112 (informar ubicacion exacta, nimero de
victimas, estado, tipo de incidente y datos del llamante). No
colgar hasta que lo indique el operador.

Socorrer

Aplicar maniobras basicas en orden de prioridad (ABC —
RCP si procede, control de hemorragias, inmovilizaciones).
Mantener registro de acciones realizadas.
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° Ver video

Segun la LPRL (art. 20), el empresario debe analizar posibles
emergencias, disponer personal formado y material adecuado, y
organizar relaciones con servicios externos (ambulancias,
bomberos). Los protocolos de primeros auxilios deben integrarse
en el Plan de Emergencia y Autoproteccion con funciones y
responsabilidades asignadas.

En el Plan de Emergencia se definen roles: jefe/a de emergencia,
jefe/a de intervencion, centro de control, equipos de primera
intervencion, evacuacién, primeros auxilios y apoyo. Cada rol tiene
funciones concretas (coordinacién, comunicaciones, intervencion
y soporte logistico) y debe formarse con simulacros periédicos.

3. El botiquin en la empresa
T

[ =S |

El botiquin provee materiales
para primeras actuaciones:
control de hemorragias,
inmovilizacién provisional,
limpieza de heridas,
proteccion del socorrista y
adaptacion a incidentes
menores hasta la asistencia
profesional.

o Gasas estériles y apdsitos.

« Vendas (de distintas medidas), esparadrapo.

« Guantes desechables (estériles o no estériles segun uso).



https://youtu.be/YhupEfG4SNE?si=vosWuPS0SM80nfcm
https://youtu.be/YhupEfG4SNE?si=vosWuPS0SM80nfcm
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» Desinfectantes/antisépticos autorizados.

« Tijeras, pinzas, termdmetro, ropa de un solo uso.

: @ Contenido aconsejable adicional:
—
« Manta térmica, mascarilla de RCP, bolsa de frio instantaneo,

suero fisiolégico, férulas (digitales y para extremidades),

collarin cervical, analgésicos basicos y solucion salina,
silbato, linterna.

En centros con >50 trabajadores (o >25 si la autoridad laboral lo
exige), debe existir un local de primeros auxilios con agua potable,
camilla, botiquin y sefializaciéon clara (verde con pictograma
blanco). El local debe ser de facil acceso, ventilado y con privacidad
para curas y evaluacion inicial.

o Revisiéon periédica del material (caducidades vy
existencias).

« Registro de usos (qué se consumid, fecha y motivo).

« Sefalizacion conforme (panel rectangular o cuadrado,
pictograma blanco sobre fondo verde).

e El empresario debe garantizar la disponibilidad vy
reposicién inmediata.

- J
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Tener botiquin es insuficiente sin personal formado. Se debe
impartir formacion practica periddica y sesiones de reciclaje sobre
contenido y uso del botiquin, maniobras basicas y coordinacion con
servicios externos.

4. Las técnicas de primeros auxilios en los
accidentes mas comunes.

En este apartado se describen las técnicas basicas que cualquier
trabajador formado debe conocer y aplicar con seguridad.

c
(Circulation/circulacion):
control de pulso y
hemorragias. Hemorragias
severas — COmpresion
directa y, si necesario,
presion sobre arteria o
torniquete como dltimo
recurso.

B
(Breathing/respir
acion): 10
segundos para
ver/oir/sentir
respiracién. Sino
respira o respira
de forma ineficaz, .
se inicia RCP. A (Apertl.l'a de via
aérea): maniobra
frente—menton para
despejar la lengua o
retirar cuerpos
extrafios visibles con
barrido digital.
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« Secuencia 30 compresiones / 2 ventilaciones (adultos).

o Posicion de compresion: centro del térax, compresion 4-
5 cm, ritmo 100—120/min.

« Sino es posible ventilar: compresiones continuas a ritmo
100/min hasta relevancia.

o« Uso de DEA: encender y seguir indicaciones; permite
analizar ritmo y aconsejar descarga si procede.

. J

r Y

« Indicar cuando usarla: victima inconsciente que respira.
Evita la aspiracion de vomito/secretos.

o Procedimiento: librar via aérea, colocar brazo mas
proximo en angulo recto, elevar la rodilla opuesta y girar
cuerpo manteniendo alineacién.

- J
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o Compresion directa con gasa estéril, no retirar gasas
empapadas (afiadir capas).

o Elevacion de la extremidad y presion arterial selectiva si
procede.

« Torniquete solo en casos de hemorragia exanguinante y
cuando no se controla por otras medidas (aplicarlo
correctamente y anotando la hora).

N Y,

4 )

« Clasificacion por grados (|, II, 1) segtn profundidad.

« Actuacion inmediata: enfriar con agua corriente al menos
10 minutos; cubrir con apodsitos estériles; no aplicar
unguentos; no retirar ropa adherida.

» Quemaduras grandes/tercer grado — traslado urgente.

- J
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4 )
« No manipular salvo necesidad; inmovilizar con férulas que
incluyan articulaciones adyacentes; comprobar pulso y

sensibilidad distales; retirar joyas que puedan dificultar la
hinchazon.

. J

E
B ———

4 )
o Valoracion: si la victima puede toser/respirar dejar toser;
si no, series de golpes interescapulares y maniobra
abdominal (Heimlich). En lactantes y pequefios aplicar
variantes (compresiones tordcicas).
\. ¥ J

A A
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o Convulsiones: proteger cabeza, no inmovilizar boca,
administrar oxigenacion y vigilar via aérea.

» Intoxicaciones: identificar sustancia y avisar a
emergencias; no inducir el vémito salvo indicacién médica.

o Shock (hipoperfusion): colocar en posiciéon supina con
piernas elevadas salvo contraindicaciéon, mantener
temperatura y atender RCP/hemorragias.

- J

25.4. Actuacidén en caso de un accidentado inconsciente.
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cteacitMraciehpri®asorapiia (1314rguadsidentado
Asciente.
o Seguridad de la escena.

o Estimular al gacients (on, estimglo doloroso leve).
roceso ae espuestaa mergencias

« Sinoresponde — pedir ayuda y proceder ABC.

g Asegurar la seguridad de la
Estimulacion del escena antes de proceder
o Ape'rtth'aede-)robacién respiratoria

) L

Evaluacion de
Seguridad

paciente mediante
estimulos

o Maniobra frente—men

t
Comprobacion de

o Ver, oir y senfitspé¥piraci

Apertura de Via
Aérea

digital-si-objete.visible.

mentén para abrir la via

aere

nte hasta 10 segundos.

Observar, escuchar y sentir RCP o PLS
la respiracion durante 10
Sequndos TTCTaT RCP ST 10 Teepna O

colocar en PLS si respira
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C;\ @ Consideraciones especiales

o Sospecha de lesion cervical: limitar movimientos del eje
cabeza-—cuello—tronco y aplicar inmovilizacion manual hasta
colocar collarin si personal formado.

o Motoristas con casco: no retirarlo salvo necesidad absoluta
de ventilar; si hay que hacerlo, hacerlo con dos personas y
técnica adecuada para mantener la alineacion.

@ Sirespira: PLS y vigilancia

@

o Colocar en PLS; monitorizar signos vitales hasta la llegada
de servicios. Mantener abrigado y tranquilo.

@ Sino respira: inicio inmediato de RCP

£l tftesiard codweresioieentaevigciones seglin protocolo;

administrar DEA si disponible. Mantener hasta la llegada de
recursos o recuperacion.
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W

o inmjhente (incendio,

indible, mantener eje [cabez@-cuello—tronco.
racturas y controlar | gias antes de

/

@ Técniflas de movi segura:

(\'IH'

. Trasladoienicamillat aiefafivlelsiafribie: dlielatts
dos o ersonas coordinadas.| | 111l

Maniobra de log-roll: para mover manteniendo alineacién en

RS qgémecha de leﬂér%’tﬁ{tebrahesponsabilidad

« Autotrafgpéite asistidonsiifaagdetima es cafrfiate colaborar,
ayudarlaaasrcagninar cofvnapoyo y cintur@nciges segu

ridad
humaﬁaccidentados asistencial mejorada registradas y
. comunicadas
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@® Comunicacion y traspaso a servicios sanitarios:

Al entregar al equipo sanitario: consignar datos basicos
(edad, antecedentes relevantes, lesion, actuaciones
realizadas, hora de inicio, administracion de medicamentos
o torniquetes). Esto mejora continuidad asistencial. /

@ Aspectos legales y responsabilidad:

El traslado y las actuaciones deben registrarse; el socorrista
actua en el marco de la obligaciéon moral y, en su caso, legal
(auxilio). No hay obligacién de asistencia que implique riesgo
grave para el socorrista. Registrar incidentes y comunicar a
la autoridad laboral. /

@ Casos especiales:

Traumatismo craneoencefalico y columna: inmovilizacion
cervical y transporte urgente.

Sospecha de fractura abierta: cubrir y taponar hemorragias;
inmovilizar sin reducir.

Quemaduras extensas: cubrir con apdsitos estériles y
trasladar en posicién que favorezca circulacion.
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Muiltiples victimas

PLS,

Inconsciente que evaluacién Camilla, manta,
respira continua, linterna
abrigo
Inconsciente que no RCP 30:2 + DEA, mascarilla RCP,
respira DEA si hay guantes
Compresion

directa -
. . .y Gasas estériles,
Hemorragia arterial elevar;
) . vendas, guantes
torniquete si
necesario
Enfriar 10 min, .
. Agua corriente,
Quemadura cubrir, no o -
) apositos estériles
aplicar cremas
Inmovilizar, , .
- . Férula, vendaje,
Fractura vigilar distal, :
camilla
traslado
Triaje (SHORT) Rotulacién, mas

y priorizar

botiquines, radio
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Preguntas test

@® Pregunta 1

Respuesta correcta: b) Proteger — Evaluar — Alertar —
Socorrer.

@® Pregunta 2
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@® Pregunta 3

Respuesta correcta: c) Abrir la via aérea (maniobra
frente—-menton).

® Pregunta 4
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@® Pregunta 5

Respuesta correcta: b) Solo como ultimo recurso en
hemorragia exanguinante que no cede con otras
medidas.
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Resumen

Los primeros auxilios son actuaciones inmediatas destinadas a
preservar la vida, evitar el agravamiento de lesiones y facilitar la
atencion sanitaria profesional. El auxiliar debe seguir la conducta
PEAS: proteger la escena, evaluar victimas, alertar a los servicios
de emergencia y socorrer aplicando técnicas basicas (ABC, RCP,
control de hemorragias).

El botiquin y las instalaciones de primeros auxilios deben cumplir
requisitos de contenido, sefializacion y mantenimiento.

Las empresas integran estos protocolos en su Plan de Emergencia
y Autoproteccién, asignando roles y realizando simulacros
periodicos.
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