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Resumen: En el presente trabajo se presenta un proceso de seleccion con el objetivo
de cubrir una plaza vacante para el puesto de Técnhico en Formacion en la empresa
Grupo Numero 1. Para ello se llevé a cabo un andlisis previo del puesto, utilizando las
técnicas de andlisis de descripcion del puesto de trabajo y profesiograma. Estas técnicas
fueron elaboradas a partir de la informacion obtenida en una entrevista al ocupante del
puesto, de la base de datos online de puestos de trabajo O*NET, asi como de sus
cuestionarios de Habilidades y Conocimientos requeridos, y Estilos de trabajo, que
fueron cumplimentados tanto por el ocupante del puesto como por el analista. Con los
resultados obtenidos se elabor6 un proceso de seleccion que consta de cuatro fases,
donde se plantea el uso de entrevistas, pruebas de conocimientos y el cuestionario

CompeTea.

Palabras clave: Andlisis del trabajo, seleccion de personal, descripcion de puestos,

profesiograma.

Abstract: This paper presents a selection process with de objective of filling a vacancy
for Training and Development Specialists post for company Group 1. With this aim, a
prior job analysis was carried out using Job Description and Job Profile techniques.
These techniques were developed from the information obtained from an interview with
the incumbent, from the O*NET’s job position database, as well as Abilities, Knowledge
and Work Styles questionnaires, which were answered by both the incumbent and the
technician. A selection process consisting in four phases was developed by the results
obtained where the use of interviews, knowledge tests and the CompeTea questionnaire

are discussed.

Key words: Work analysis, personnel selection, job description, job profile diagram.



1. Resumen Practicas Externas.

El alumno realiz6 las practicas en el Departamento de Seleccién de Recursos
Humanos de la empresa Grupo Numero Uno, localizada en Tenerife. En la actualidad
esta empresa es una de las mayores franquiciados de Espafia, donde se gestionan 18

marcas y mas de 150 tiendas.

Las practicas comenzaron el 11 de febrero del 2019 y finalizaron el 29 de marzo
del 2019, en horario de 8:30 a 13:30 de lunes a viernes. Las actividades desarrolladas
por el alumno durante el periodo de practicas se engloban en confeccion y gestion de
ofertas de empleo, criba curricular, entrevistas presenciales y videollamada, y seleccion

de candidatos.

Ademas, el alumno realizé otras actividades entre las que destacan las llamadas
telefénicas y envios de correos electrénicos, archivar curriculums, participacion en
dinamicas grupales de seleccién de personal y asistencia a reuniones sobre la

formacion.

El primer contacto del alumno con las practicas fue positivo, realizando una breve
visita por los diferentes departamentos de la empresa. El aprendizaje se llevé de manera
practica, fomentando siempre la realizaciébn de actividades propias del proceso de
seleccion. La experiencia resultdé ser beneficiosa, aportando nuevos conocimientos
practicos a la formacion universitaria, indispensables para cualquier técnico en recursos

humanos.



2. Introduccién

El objetivo general de este trabajo es desarrollar un proceso selectivo para el
puesto de trabajo Técnico en Formacion en el Departamento de Recursos Humanos de
la empresa Grupo Numero 1 con el fin de determinar qué candidatos/as poseen los

requerimientos requeridos por este puesto.

Para la elaboracion de este proceso de seleccion se realizé un analisis previo
del puesto de trabajo con el fin de determinar qué habilidades, conocimientos y
actividades se requieren para lograr un buen desempefio laboral. Esta informacién es
necesaria para la elaboracion de un proceso de seleccion idéneo, que nos permita

encontrar a un candidato ideal.

El Técnico en Formacién planifica los planes de formacion para los empleados
de la empresa, llevando a cabo funciones diversas como detectar las necesidades de

formacion, elaborar presupuestos y planes de formacion, entre otras.

2.1. Andlisis de Trabajo

Pereda (1993) define el analisis del trabajo como “el proceso mediante el cual se
obtiene toda la informacion relevante a un trabajo determinado que pueda ser (til para
un optimo desempefio de este, tanto en lo que se refiere a la consecuciéon de los
objetivos y metas de la organizacion, como a la seguridad, satisfaccion y comodidad de
los trabajadores” (p. 9). McCormick (1976) amplia la definicién afiadiendo que consiste
en la recopilaciéon y andlisis de datos sobre procedimientos y funciones de trabajo;
aptitudes; utilizaciéon de maquinaria, materiales y herramientas en el trabajo; evaluacion
de rendimiento en el trabajo; contexto laboral y condiciones de trabajo; asi como
requerimientos personales como habilidades y rasgos de personalidad. Una definicion
mas actual es propuesta por Garcia-lzquierdo, Diaz-Vilela y Moscoso (2015) que lo
definen como el proceso de recoleccion, analisis, sintesis e inferencias de informacién
sobre actividades y los atributos personales que un trabajador debe poseer para cumplir

con los objetivos establecidos por la organizacién para ese puesto de trabajo concreto.

En definitiva, el analisis de trabajo es un procedimiento sistematico para reunir,
documentar y analizar informacion sobre tres aspectos esenciales para un puesto:
requerimientos del puesto, contenido del puesto y contexto del puesto (Bemis, Belenky
y Soder, 1983).

El andlisis del trabajo supone una etapa previa indispensable para el desarrollo

optimo de estrategias de gestién de personas tales como reclutamiento y seleccion de



personal, orientacion, planificacion de carreras profesionales, valoracion de puestos de

trabajo, evaluacion de resultados y desempefio, salud laboral, etc. (Fuertes 1991).

Un andlisis de puestos requiere una primera fase de recogida de informacion
relevante sobre ese trabajo. A este respecto, McCormick (1976) identifica once métodos
diferentes de recogida de informacion relativa a los puestos de trabajo. En este trabajo
se emplearon dos métodos principales, la entrevista individual, los cuestionarios O*NET
(base de datos O*NET online, s.f), y una fuente secundaria de informacion, la base de
datos O*NET (base de datos O*NET online, s.f).

Segun Morga (2012), la entrevista es un método para obtener y recabar
informacién. Es utilizada en mdltiples ramas de evaluacion como los procesos de
seleccién de personal, valoracion del aprendizaje o en la investigacion psicolégica y
socioldgica (Maganto y Cruz, 2003). Su versatilidad y flexibilidad permiten moldear una
entrevista para cada finalidad y adaptarla incluso a las necesidades del entrevistado y
al estilo personal del entrevistador, lo que le confiere gran ventaja respecto al resto de

las técnicas de evaluacion psicoldgica (Perpifia, 2012).

Los cuestionarios O*NET “estan constituidos por conjuntos de items que se
presentan en un determinado orden, a los que habra que responder indicando si ese
item esta o no implicado en el puesto de trabajo y, en ocasiones, en qué medida lo esta”
(Fernandez-Rios, 1995, p. 165). Son instrumentos que aseguran la evaluacion de una
gran cantidad de factores que analizan en profundidad un puesto de trabajo, habiendo
sido previamente validados y presentando una alta fiabilidad. Han sido elaborados por
el National Center for O*NET Development, version espafiola (base de datos O*NET
online, s.f), disponible en la pagina web de la base de datos O*NET donde se facilitan
los cuestionarios genéricos que pueden ser utilizados como punto de partida para
recopilar datos ocupacionales, permitiendo respaldar una amplia gama de actividades
de inversion economica y laboral, asi como el desarrollo de funciones de recursos

humanos.

Por dltimo, y en relacién a la base de datos O*NET, Morgeson y Dierdoff (2011)
la definen como un sistema completo de informacion ocupacional, que engloba
informacion desde datos del mercado laboral y salario hasta los conocimientos,
habilidades y tareas requeridas. Este recurso es de acceso publico, gratuito y
actualizado. Los recursos y la informacion estdn disponibles en su web
http:/onetcenter.org, donde se pueden realizar busquedas de diversos puestos de
trabajos a través de codigos identificativos, palabras clave o busquedas por sector o

grupo profesional (Herndndez-Fernaud, Diaz y Rolo, 2018 c.).



Una vez recogida la informacion, las técnicas de analisis permiten especificar los
requerimientos del puesto de trabajo a analizar. Las técnicas de andlisis empleadas para
analizar el puesto de Técnico en Formacién son la Descripcion de Puestos de Trabajo

y el Profesiograma.

Segun Fernandez Rios (1995, p. 58), la Descripcion de puestos es “la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segun un protocolo dado, del resultado
del Analisis del Trabajo. Esta exposicidbn podrd ser redactada en prosa de manera
narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas
o de manera mixta”. Permite sondear una amplia gama de caracteristicas del trabajo y

orientarlo hacia las &reas mas relevantes del estudio (Diaz, Hernandez y Rolo, 2018).

En cuanto al Profesiograma, segun Fernandez-Rios (1995) lo define como “la
representacion gréafica de las competencias variables requeridas de un trabajador real o
potencial por un puesto de trabajo para que pueda ser desempefado satisfactoriamente
con un nivel medio de rendimiento” (p. 338). Sus principales areas de aplicacion son:
seleccién y formacion de personal, promocion, planificacién de carreras, rotacion interna
y externa, valoracion de puestos, creacién de equipos, etc. (Diaz, Rolo y Hernandez,
2018). En concreto, para elaboracién del profesiograma en este trabajo se ha utilizado
los cuestionarios O*NET de habilidades requeridas, conocimientos requeridos y estilos

de trabajo para el puesto (base de datos O*NET, s.f).

2.2 Modelos y Teorias del proceso de seleccién de personal
Los procesos de seleccion de personal son criticos en la gestion de los recursos
humanos, y, por tanto, su aplicacion es indispensable para el buen funcionamiento de

la organizacion y el logro de sus objetivos.

Castarnio, De la Merced y Prieto (2011) definen el proceso selectivo como un
proceso de toma de decisiones dirigido a la incorporacion del personal adecuado para
resolver las necesidades de una empresa. Mas detalladamente Ansorena (2005)
profundiza en la definicion de este proceso, describiéndolo como “una actividad
estructurada y planificada que permite captar, evaluar e identificar las caracteristicas
personales de un conjunto de candidatos, qué les diferencia de otros, y les hace mas
idoneos, mas aptos 0 cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades
determinadas de antemano como requisitos criticos para el desempefio eficaz y eficiente

de una tarea profesional” (p. 19).



Este proceso se lleva a cabo mediante sistemas de seleccion, que suponen la
configuracion de instrumentos y procedimientos elaborados con el propésito de
seleccionar candidatos para ocupar determinados puestos, de tal manera que puedan
cubrir de manera 6ptima las expectativas predefinidas (Roe, 2005), asi como elegir a
aguel candidato cuyo perfil se adecue mejor a las necesidades actuales y futuras de un
puesto de trabajo (Sanchez, 1993). Lo que se busca con estos sistemas de seleccién
es reducir la subjetividad al apoyar las decisiones en factores medibles y comparables
(Montes y Gonzalez, 2006).

Una organizaciéon normalmente decide iniciar un proceso de seleccion para
alcanzar objetivos como el crecimiento, reestructuracion de la plantilla, ampliacion de
departamento, cubrir posiciones que han quedado vacantes o la necesidad de cubrir un
puesto nuevo que surge por necesidades de la empresa (Becerra y Campos, 2012).
Realizar una correcta planificacién en este proceso permite conocer la realidad actual
de su potencial humano y prever sus necesidades y evolucion. De esta manera, se
lograra una politica de seleccién capaz de adoptar criterios sobre los que es necesario
en la empresa, qué se debe hacer, objetivos a conseguir y las directrices para lograrlos
(Sanchez, 1993).

Es importante destacar que en los requerimientos de selecciébn no solo se
consideran los conocimientos técnicos requeridos para el puesto, ademas hay que
identificar en los candidatos aquellos con méas probabilidad de adaptacion a la cultura
de la empresa y su ajuste a las expectativas del candidato con el fin de que desarrollen
un sentido de pertenencia y orgullo de la organizacion para la que trabajan (Catalina y
Pérez, 2016).

Para que este proceso tenga éxito, se deben definir una serie de criterios que
ayuden a determinar la eleccién del candidato id6neo. En la seleccion de personal, estos
se entienden como predictores conductuales y cognitivos del ajuste de la persona al
puesto de trabajo. Ademas, deben cumplir un minimo de requisitos como puede ser su
fiabilidad, relevancia, discriminacion y su practicidad (Garcia lzquierdo y Garcia
Izquierdo, 2006). Destacan diversos tipos de criterios dependiendo de su composicién
(simple, compuesto y multiple). El criterio simple incluye como Unica medida el éxito del
trabajador (Isla, 2019), mientras que el criterio compuesto implica una combinacién de
distintas variables en una Unica medida global (Garcia Izquierdo y Garcia Izquierdo,
2006).

Destacando los criterios compuestos, Garcia lzquierdo y Garcia Izquierdo (2006)

determinan que “los criterios multiples presentan numerosas ventajas una vez que se



ha realizado el esfuerzo de su elaboracion, ya que permiten posteriores tratamientos
que los puedan convertir en criterios compuestos y tomar decisiones de manera mas

simple” (p.244).

Una vez estos criterios han sido definidos adecuadamente, se comienza a
elaborar el proceso de seleccion. Castafio, Lopez y Prieto (2011) determinan que en la
seleccién de personal participan dos procesos diferenciados, pero estrechamente
relacionados, el Reclutamiento y la Seleccion. El reclutamiento se define como un
conjunto de acciones que realiza una organizacion para localizar, atraer e identificar y

atraer a candidatos potencialmente validos (Castafio, Lopez y Prieto, 2011; Saks, 2005)

Una segunda etapa implica la seleccion de las personas que hayan superado la
fase de reclutamiento. Su objetivo principal es identificar entre los candidatos validos y
no validos, y seleccionar aquellos que posean las caracteristicas necesarias para
desempefnar de manera efectiva el puesto de trabajo. Existen diferentes métodos y
técnicas que se pueden utilizar a la hora de evaluar a los candidatos. Estos pueden
clasificarse segun el tipo de informacion que recogen: (a) Datos L (Life — datos
biogréaficos), recaban informacion vital de la persona, pudiendo ser referencias,
entrevistas o autoinformes; (b) Datos T (Task), recaban informacion de la realizacién de
algun tipo de tarea, utilizando test de aptitudes, pruebas situacionales, profesionales,
test de juicio situacional, simulaciones, etc., y (c) Datos Q (Questionnaires), que recaban
informacion mediante cuestionarios, escalas, inventarios, test de personalidad, etc.
(Hidalgo y Castario, 2001).

Uno de los métodos mas utilizados e importantes en seleccién de personal es la
entrevista de seleccién (Chamorro-Premuzic y Furnham, 2010). Sus principales ventajas
son: el contacto personal que se produce entre el entrevistador y el candidato, su
facilidad y flexibilidad de aplicacion y la flexibilidad y libertad del entrevistador para
decidir tanto la validez del candidato como el qué y como preguntar (Salgado y Moscoso,
2001). Las principales diferencias de las entrevistas conductuales respecto a las
convencionales son que: (a) se desarrollan a partir de un analisis del puesto; (b) se
hacen las mismas preguntas a todos los candidatos; (c) se utilizan escalas de valoracion
basadas en conductas; (d) se desarrolla el mismo proceso con todos los candidatos; (e)
se forma a los entrevistadores sobre la entrevista; y (f) se pospone la toma de decisiones

hasta finalizar las entrevistas (Salgado y Moscoso, 2001).

Una vez realizadas las pruebas pertinentes, comienza la fase de analisis y
redaccion del informe de resultados obtenidos (candidaturas contrastadas, clasificacion

de estas y numero de cada una de ellas). En este informe se debe incluir las



caracteristicas de cada uno de los candidatos evaluados, las observaciones pertinentes
para la toma de decisiones y las consideraciones que deban hacerse respecto al futuro

ajusto al puesto a ocupar (Castafo, Lopez y Prieto, 2011).

En la siguiente etapa se formalizara la eleccion del candidato mas adecuado
mediante la oferta expresa de contratacion. Esta etapa se debe realizar de manera
precisa y exhaustiva para evitar ineficiencias derivadas de la captacion y evaluacion de
candidatos no interesados. Finalmente, el proceso no termina hasta que el trabajador
esté integrado en su puesto y haya un periodo de socializacion inicial, comprobando que
haya un ajuste entre ambas partes (empleador y empleado), y que la decisién ha sido

satisfactoria para ambas partes (Castafio, L6épez y Prieto, 2011).

En conclusién, un proceso de seleccion fiable y completo debe partir de un buen
analisis de puesto que permita cubrir el puesto vacante de manera satisfactoria. En este
trabajo, se propone realizar un proceso de seleccion para el puesto de Téchico en

Formacion a partir de un andlisis previo de este puesto.
3. Método

3.1. Participantes

La muestra estuvo compuesta por el Técnico en Formacion de recursos
humanos de Grupo Numero 1, con una antigliedad en la empresa de 4 afios, y una
antigliedad en el puesto de trabajo de 6 meses. El trabajador es licenciado en filologia
hispanica, complementado con un master universitario en formacién del profesorado de
educacién secundaria obligatoria, bachillerato, formacion profesional y ensefianza de

idiomas.

3.2. Métodos de recogida de informacion e instrumentos

Los métodos de recogida de informacién empleados son la entrevista individual
y los cuestionarios O*NET. También se obtuvo informacion del puesto de la base de
datos O*NET.

La entrevista semiestructurada exploratoria se disefié a partir del protocolo de
entrevista propuesto por Pereda (1993) (Ver Anexo |). EstAd compuesta por 78 preguntas
agrupadas en las siguientes categorias: (a) Ficha técnica, donde se recogen los datos
de control, del puesto de trabajo, del trabajador, del supervisor y una descripcion del
puesto, (b) Organigrama, (c) Funcién general, (d) Funciones basicas, (€) Ambito de
influencia, (f) Toma de decisiones y autonomia, (g) Responsabilidad, (h) Normas, (i)
Contactos internos y externos, (j) Especificaciones del puesto, (k) Condiciones fisicas y

ambientales, (l) Condiciones temporales, y (m) Observaciones.
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Los cuestionarios O*NET, elaborados por el National Center for O*NET
Development, version esparfiola (base de datos O*NET, s.f), analizan diferentes areas
del puesto y requerimientos para las personas que desempefien ese trabajo. En este

trabajo se emplearon los siguientes cuestionarios:

a) Cuestionario O*NET de evaluacion de los conocimientos requeridos: Compuesto
por 34 items, evalla areas de conocimientos y su relacion con el puesto
actual. En cada item, se cumplimenta, y mediante una escala de 1 a 5, el
grado de importancia del conocimiento evaluado para el desempefio de ese
trabajo. Y, a continuacion, se responde, en una escala de 1 a 7, el nivel de

conocimiento que se requiere para desempeniar el puesto.

b) Cuestionario O*NET de evaluacion de estilos de trabajo: Evalla los estilos de
trabajo requeridos por el puesto de trabajo. Incluye 16 items, con una escala
de respuesta 1 a 5, donde 1 indica que no es importante, y 5 que es

extremadamente importante.

c) Cuestionario O*NET de habilidades requeridas: Compuesto por 35 items. En cada
item, primero, se cumplimente, en una escala de 1 a 5 el grado de importancia
gue tiene cada habilidad para el puesto de trabajo. Y, a continuacion, se
responde, en una escala de 1 a 7, el nivel de habilidad que se requiere para

desempeniar el trabajo.

Haciendo uso de la informacion obtenida mediante los dos métodos de recogida
de informacién descritos anteriormente, se elaboraron dos técnicas de analisis de

puestos: Descripcion de puestos y Profesiograma.

La informacion para desarrollar la Descripcion del puesto de Técnico en
Formacion se obtuvo de la entrevista al ocupante del puesto y de la base de datos
O*NET (113-1151.00 - Training and Development Specialists) (Anexo Il). Las categorias
de informacion incluidas son: (a) Ficha técnica, (b) Funcion del puesto, (c) Tareas
desempefiadas, (d) Conocimientos Basicos y Especificos, destrezas y habilidades
requeridas, idiomas, experiencia minima entre otras, () Ambito de influencia, (f) Toma
de Decisiones, (g) Responsabilidad, (h) Normas, (i) Relaciones Humanas, (j) Ambiente

de trabajo, (k) Riesgos y (l) condiciones del horario laboral y vacaciones.

Para la elaboracion del Profesiograma se utilizé principalmente las puntuaciones
obtenidas en los cuestionarios O*NET que exploran las habilidades requeridas, los

conocimientos requeridos y los estilos de trabajo para el puesto (Anexo lll). En estos
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anexos se presentan solamente los requerimientos que obtuvieron una puntuacion

mayor de 3.

3.3. Procedimiento

En primer lugar, se solicitd permiso a la direccién de la empresa para recoger la
informacién necesaria del puesto, asegurando la confidencialidad de estos datos. La
entrevista individual se realizé en una sesion de 70 minutos. Los tres cuestionarios

O*NET fueron cumplimentados por el ocupante del puesto y por el alumno en practicas.

4. Resultados
Una vez recopilado los datos con los métodos de recogida de informacion se
desarrollaron las dos técnicas de andlisis. En primer lugar, se elaboré la Descripcion de

puesto de trabajo, y a continuacion, se desarroll6 el Profesiograma.

4.1. Descripcion del puesto de trabajo de Técnico en Formacién

En este apartado se presenta la Descripcion del puesto de trabajo de Técnico en
Formacion, en donde se incluye informacion obtenida a partir de la entrevista individual.
A continuacién, se presenta los requerimientos del puesto considerados mas

importantes para el objetivo de este trabajo.

DATOS DE CONTROL

Analista Julidn Corro Martin
Entrevista analista-ocupante 27/02/2019

DATOS DEL PUESTO DE TRABAJO

L Técnico de Formacion
Denominacion del puesto
Recursos Humanos
Departamento ,
L Grupo Numero 1
Organizacion ) o
L Avda. Los Majuelos, San Cristobal de la
Ubicacién )
Laguna, Tenerife

o 13.1151.00 — Training and Development
Caodigo O*NET -
Specialist

12



FUNCION GENERAL DEL PUESTO

Organizar programas formativos de aprendizaje con el fin de fomentar el desarrollo de las capacidades de

las personas requeridas por su trabajo de forma que les permitan alcanzar objetivos establecidos.

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre y apellidos Manuel Suéarez

Categoria laboral Auxiliar Administrativo

Antigiedad empresa 4 afios

Antigliedad puesto 4 meses

Tipo de contrato Temporal a jornada completa

Nivel de estudios Licenciado en Filologia Hispanica
Formacion Complementaria Master en formacion de profesorado de

educacion secundaria obligatoria,
bachillerato, formacién profesional y

ensefianza de idiomas
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TAREA COMO LO HACE CON QUE LO HACE PARA QUE LO HACE FRECUENCIA
Conociendo previamente el crédito con el que cuenta la
empresa, se comienza obteniendo informacién exacta
de la formacidén que se solicita: presencial u online, o si
. . Para elaborar un
es para una persona o un colectivo de personas. Se Software Microsoft .
- / ot ) presupuesto que permita
Solicitar presupuestos para la obtiene al menos tres presupuestos para la formacion  Office . .
- o . P : realizar las formaciones Semanal
formacion por via internet o via telefénica. Finalmente, se elabora Outlook
. i . gue los empleados de la
un informe de los presupuestos donde debe constar: Teléfono .
: NS - empresa requieren.
centro formativo, denominaciéon del curso, duracion,
modalidad, convocatoria, precio, bonificacion y el
temario de este.
Para realizar un
Controlar el crédito de la Adjuntando en la plantilla los cursos que se van Software Microsoft seguimiento mas
5 - ) - - Mensual
formacion realizando. Office exhaustivo del crédito de la
empresa.
Llamando a los trabajadores que se les ha dado de alta Software Microsoft
en la empresa con esta modalidad de contrato, para Office Para realizar un
Controlar la formacién de conocer el tipo de formacién que realizan y comprobar seguimiento de la
. = 5 Outlook o . Semanal
contratos VIN sus datos personales. A continuacion, se envia la Teléfono formacion que reciben los
comunicacién de contratacion a la Escuela de trabajadores.
- . . Programa SAP
Formacion adjuntando los datos del trabajador.
Elaborando y enviando un cuestionario a los .
. . . . . - Para determinar las
. trabajadores via personal o email, y una vez se Cuestionario especifico .
Detectar las necesidades de . . " , . . necesidades personales de
reorganiza y ordena la informacion segun categoria y  Software Microsoft Anual

formacion

tipo de informacion e importancia, se elabora un informe
detallado del plan de formacion del siguiente afio.

Office Outlook

formacion de los

empleados de la empresa.
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TAREA COMO LO HACE CON QUE LO HACE PARA QUE LO HACE FRECUENCIA
Elaborar el plan de formacion del . . . . . Sof_tware Microsoft Si?éitggsllg?cr): nformar e
Recogiendo la informacion cedida por los trabajadores Office Outlook Anual

afo

Impresora

trabajadores el plan de
formacion del afio.

Organizar la formacion de la
empresa

Contactando con la escuela de formacion a quién se le
va a contratar el curso, y recopilando toda la
informacion de las caracteristicas del curso: donde se
imparte, material didactico necesario, etc. Se publicita
el curso por via email y se implica a los trabajadores en
la realizacion de la accién formativa para su desarrollo
personal. Una vez hecho esto, se envia la relacion de
trabajadores y la documentacion a la Escuela de
Formacion. Luego se realiza un llamamiento y
recordatorio del curso a las personas implicadas al
menos tres dias antes del comienzo del curso. Y, por
ultimo, se realiza un seguimiento de la realizacion del
curso: comunicacion con el docente, implicacion de los
empleados, etc. Una vez finalizada la formacion se
solicita a la escuela la entrega de diplomas y los
resultados de las encuestas de satisfaccion.

Software Microsoft
Office Outlook
Teléfono

Para satisfacer las
necesidades formativas de
los empleados.

Diaria/ Semanal

Resumir el plan de formacién del
ano

Elaborando un informe de la formacion que se ha
realizado durante el afio, especificando los cursos
presenciales y online. En este informe se recopila
informacidn de los trabajadores que han realizado la
formacion, los programas impartidos segun el tipo de
empresa, y los resultados obtenidos en las encuestas
de satisfaccion de los participantes.

Software Microsoft
Office Outlook

Para informar al director de
las formaciones que se
han impartido al afio en la
empresa.

Anual
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ORGANIGRAMA

Director de Recursos
Humanos

Riesgos

de personal
Laborales

l\dministracién r’eve”CIond

1 1 1
. . Relaciones ' RRHH/ Las Servicios
Seleccion Formacion Laborales Palmas enerales

Figura 1. Organigrama del Departamento de Recursos Humanos de Grupo Numero 1

AUTONOMIA Y TOMA DE DECISIONES

El puesto de trabajo se realiza bajo un protocolo de actuacion fijados por el Director de los Recursos
Humanos, aunque se asigna capacidad de tomar decisiones sobre areas como: lanzamiento de formaciones
y su contenido, empresas de formacion con las que contactar y su seleccion. Hay un bajo nivel de autonomia
en la elaboracién de informes de FUNDAE, informacion sobre el crédito de la empresa junto con sus gastos
y costes, y la elaboracién de necesidades formativas.

Ademads, la autorizacién del Director de los Recursos Humanos es necesaria para la aprobacion de los

presupuestos y las facturas.

CONTACTOS INTERNOS

Departamento de Seleccion Marketing
Departamento de Soporte Retail Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control de Stock Administracion de personal
Departamento de Control y Gestion de Producto Prevencion de riesgos laborales
Departamento Relaciones Laborales Desarrollo
Directores de las marcas de la empresa Tesoreria

CONTACTOS EXTERNOS

Centros de Formacion
Agencias de colocacion

Universidades

NORMAS

La empresa determina una serie de normas de obligado cumplimiento para los empleados en todas las

tareas. Dicha normativa es rigida y viene determinada por la Direccion de Recursos Humanos.
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RESPONSABILIDAD

Empleados, centros de formacion.
Datos o
Citacién de empleados
Errores . y
) 5 No recibir una buena formacion
Satisfaccion de empleados o o
] Objetivos, gastos y administrar
Superiores iy
correctamente  la  formacion

o continua y privada.
Econdémica y
Gastos de la formacién

FORMACION ACADEMICA

Se requiere acreditacion de estudios universitarios en Relaciones Laborales

FORMACION COMPLEMENTARIA

Se valora la formacién en cursos de Técnico en formacién o gestor de formacion.

Se requiere alto conocimiento previo en programas como SAP, Microsoft Office (Word, Excel y Outlook)

No se requiere formacion en idiomas especificos, aunque es recomendable el conocimiento de la lengua

inglesa a nivel medio.

EXPERIENCIA

Es necesaria experiencia previa de, al menos, 2 afios en un puesto similar, pudiendo accederse también

con 4 afos de experiencia en tiendas de la empresa.

CONDICIONES TEMPORALES Y HORARIAS

La jornada laboral es de 39 horas semanales, extendiéndose desde las 8:00 hasta las 17:00, de lunes a
jueves, donde se incluye una hora de descanso, y los viernes de 8:00 hasta las 15:00, sin descanso. Se
trata de un turno fijo, sin posibilidad de ampliacién de jornada y con disponibilidad para viajes de trabajo. Se

dispone de 30 dias de vacaciones por afio trabajado.

RIESGOS

El puesto de trabajo no conlleva riesgos fisicos.
Los riesgos psicosociales a los que se esta expuesto son estrés, en grado medio, carga mental de trabajo,
en grado medio, fatiga, ansiedad en grado medio y depresién en grado bajo.
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4.2. Profesiograma

A continuacion, se presenta el perfil profesiografico del puesto de trabajo de
Técnico en Formacién, elaborado a partir de la Descripcion de puesto y las puntuaciones
obtenidas en los cuestionarios O*NET de habilidades requeridas, estilos de trabajo y
conocimientos requeridos. En el perfil se incluyen las habilidades, conocimientos y
estilos de trabajo que han obtenido una puntuacién de 3 o0 mayor de 3 en la escala de
respuesta de importancia de 1 a 5. Ademas, para la elaboracién del perfil se ha tenido
en cuenta la media entre las puntuaciones del ocupante y la del analista en cada uno

de los items (Anexo IlI).

HOJA DE REQUERIMIENTO DEL | FECHA: 18/03/2019
PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO CENTRO DE TRABAJO
TECNICO EN FORMACION GRUPO NUMERO 1

FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Formacién minima necesaria: [] Elemental [] Medio [l Superior

2. Titulo requerido: GRADO EN RELACIONES LABORALES, PSICOLOGIA O
PEDAGOGIA.

3. Experiencia profesional minima: 2 ANOS

GRADO DE IMPORTANCIA

1 2 3 4 5

1 = No es importante

2 = Algo importante

3 = Importante

4 = Muy importante

5 = Extremadamente importante

1 2 3 4 5 HABILIDADES REQUERIDAS

r 1. Comprension lectora

2. Audicion activa

3. Escritura
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HABILIDADES REQUERIDAS

4. Comprension verbal

5. Matematicas

7. Razonamiento critico

8. Aprendizaje activo

9. Estrategias de aprendizaje

10.

Supervisiéon

11.

Perspicacia social

[ ) 12. Coordinacién

® 13. Persuacion
14. Negociacion
15. Instruccion

//

16.

Orientacion

17.

Resolucion problemas complejos
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HABILIDADES REQUERIDAS

18.

Andlisis de operaciones

20.

Seleccion de equipamiento

25.

Operacion y control

26.

Mantenimiento de equipos

27.

Resolver imprevistos

30.

Evaluacion de sistemas

31.

Criterio de toma de decisiones

32.

Administracion del tiempo

33.

Administracion de recursos financieros

34.

Administracion de recursos materiales

35.

Administracion de recursos humanos
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

1. Administracién y gestion

2. Servicios de oficina

3. Economia y contabilidad

6. Recursos humanos y de personal

9. Ordenadores y electronica

14. Matematicas

23. Educacién y formacion

¢

24. Espaiiol

30. Leyes y gobierno

M

32. Comunicacién y medios de comunicacion

ESTILOS DE TRABAJO

1. Logro y esfuerzo

2. Perseverancia

3. Iniciativa
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4. Liderazgo

5. Cooperacion

() 6. Preocupacion por otros

® 7. Orientacion social
8. Autocontrol

@ | 9. Tolerancia al estrés

® 10. Adaptabilidad y flexibilidad
11. Fiabilidad
12. Atencion al detalle

13.

Integridad

14.

Independencia

15.

Innovacioén

o

16.

Pensamiento analitico
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A partir de la informacién obtenida de la Descripcion del Puesto y el

Profesiograma, se elabora un perfil de exigencias para el puesto de Técnico en

formacion. Para ello, se han seleccionado aquellos requerimientos que el trabajador y

el analista hayan asignado en la escala de importancia una puntuacién de 5 puntos, en

una escala de respuesta de 1 a 5. En la siguiente tabla se exponen los principales

requerimientos que se deben exigir para este puesto de trabajo. Cabe destacar la

posible presencia de un posible sesgo de sobreestimacion en las puntuaciones de los

estilos de trabajo requeridos del trabajador.

REQUERIMIENTOS DEL OCUPANTE

Formacién minima

Experiencia minima

Formacidén completaria

Habilidades requeridas

Conocimientos requeridos

Estilos de trabajo

Grado en Relaciones Laborales, Psicologia o
Pedagogia
Master en Desarrollo y Gestion de los

Recursos Humanos
2 afios en un puesto similar

Técnico en formacién o gestor de formacion
Microsoft Office (Word, Excel y Outlook)
SAP

Escritura
Supervisiéon
Orientacion

Recursos humanos y de personal
Espaiiol
Leyes y gobierno

Perseverancia
Iniciativa

Cooperacion
Preocupacion por otros
Orientacion social
Autocontrol

Tolerancia al estrés
Adaptabilidad y flexibilidad
Fiabilidad

Innovacion
Pensamiento analitico
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5. Propuesta de intervencién

Mediante los datos obtenidos en la Descripcién del puesto de Técnico en
Formacion y el Profesiograma se propone la elaboracién de un proceso de seleccion
para el puesto de Técnico en Formacion con las caracteristicas que se describen a
continuacién. El proceso selectivo propuesto incluye cuatro fases: reclutamiento,
seleccidn, analisis y redaccion de informe y seguimiento (Castafio, Lopez y Prieto,
2011).

En una primera fase de reclutamiento, de manera interna, los propios empleados
de la compafiia podran optar al puesto siempre y cuando se cumplan con los
requerimientos minimos. Los empleados tendran la informacion de la oferta de empleo
en el tablén de anuncios de la empresa (Anexo 1V), donde los interesados en la vacante
deberan enviar su Curriculum Vitae (CVs) al Departamento de Seleccién de personal.
Simultdneamente, de forma externa, la informacion de la vacante a cubrir se publicara
via Internet (InfoJobs, Facebook y Linkedin). En el Anexo V se presenta el anuncio del

puesto vacante para fuentes externas e internas.

Los requisitos indispensables para tener en esta criba curricular son la Titulacién
Universitaria en Relaciones Laborales, y una experiencia minima de dos afios en un
puesto similar de Técnico en Formacion o poseer una experiencia minima de cuatro

afos en tiendas de la compaiiia.

Una vez publicado el anuncio, se mantendra la recepcién de CV durante un
periodo de dos semanas. Finalizado el plazo, se procedera a realizar la criba curricular,
donde se clasificara a los candidatos como “apto” si cumple los requisitos previos, y
como “no apto” aquellos candidatos que no cumplan los requisitos minimos. Finalmente,
se contactard mediante correo electrénico con los candidatos que no hayan superado el
periodo de preseleccién, agradeciendo su participacion y comunicandoles que no
continuardn en el proceso de seleccion. Para los candidatos que contindan en la
segunda fase de proceso de seleccion, se contactara de manera telefénica y se les
informard que siguen en el proceso, explicandoles cédmo éste se desarrollard. Para
realizar la evaluacion, el seleccionador rellenara una plantilla con los requisitos minimos
de la vacante (Anexo VI). Si tras la primera preseleccion el nimero de CVs es mayor de
10, se hara una nueva preseleccion teniendo en cuenta requerimientos deseables que
superen los minimos exigibles, hasta que los candidatos aptos sean un maximo de 10,
evitando asi costes innecesarios de la posterior fase de seleccion (Fernandez-Ordas,
2011).

24



En la Tabla 1y 2 se muestra un resumen de las dos primeras fases del proceso
de seleccion, reclutamiento y seleccién, donde se incluye los objetivos, criterios a
evaluar y técnicas de evaluacién. En la segunda fase, se evaluara al candidato mediante
una entrevista semiestructurada por via telefénica donde se recogerd la siguiente
informacién: Datos Personales, Estudios, Experiencia Laboral y Disponibilidad Horaria
y Geografica. Ademas, se valorard su capacidad de comprension y comunicacion. A
continuacién, si el candidato supera la entrevista telefonica, deberd acudir a las
instalaciones de la empresa donde realizara una entrevista conductual estructurada
(Anexo VIII). En ella se indagara en profundidad sobre su Experiencia Laboral y sus
Caracteristicas Personales. Ademas, se evaluara al candidato sus conocimientos en los
programas Microsoft Office Excel y SAP mediante pruebas practicas. Por ultimo, se
utilizara el test CompeTea (Arribas y Perefia, 2015) con el que se evaluara el autocontrol
y la estabilidad emocional, comunicacion, establecimiento de relaciones, negociacion,
trabajo en equipo, iniciativa, toma de decisiones, capacidad de andlisis, tolerancia al
estrés, conocimiento de la empresa, orientacion al cliente, vision, anticipacion,
innovacion, planificacion y organizacion. Se utilizard un baremo para valorar las

puntuaciones obtenidas en el proceso (Anexo VII).

El cuestionario CompeTEA (Arribas y Perefia, 2015) es un cuestionario de
autoinforme que evalla las competencias mas frecuentes recogidas en los diccionarios
de competencias de las empresas y que son agrupadas en cinco areas: Area

intrapersonal, interpersonal, desarrollo de tareas, entorno y gerencial

A continuacion se presenta en la Tabla 1 una descripcién esquematica de los
principales objetivos, criterios y tipos de evaluacién propuestos para el proceso de

seleccion.

Tabla 1. Objetivos, criterios y evaluacion para el proceso de seleccion del puesto de
Técnico en Formacion en Grupo Numero 1

Cubrir vacante de Técnico en Formacioén

Objetivos
Promocion interna de empleados de Grupo Numero 1
Experiencia laboral previa
Criterios Caracteristicas personales
Conocimientos y Habilidades especificos
Entrevista telefénica semiestructurada
Evaluacion Entrevista conductual estructurada

Prueba de conocimientos

Cuestionario CompeTea
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En la Tabla 2 se incluye informacion sobre los requerimientos a evaluar asi como

las técnicas a emplear en las fases de reclutamiento y de seleccion.

Tabla 2. Requerimientos y técnicas a emplear en el proceso de seleccién del puesto de
Técnico en Formacion en Grupo Numero 1

Fase Requerimientos Técnicas a emplear

Titulacion, experiencia en un

. Criba curricular
puesto similar o en la empresa.

1. Reclutamiento

Fase 2.1:
Datos personales

Nivel de estudios.

Entrevista
semiestructurada
individual via telefénica

Experiencia laboral.

Disponibilidad horaria y
geografica.

Capacidad de comprension.

Capacidad de comunicacion.
2. Seleccion Fase 2.2

Experiencia laboral. Entrevista conductual
semiestructurada
Caracteristicas personales.

Conocimientos en Excel.
Pruebas préacticas
Conocimientos en SAP

Competencias Empresariales CompeTea

Una vez finalizada estas dos fases, en la fase 3 se elaborara un informe de cada
candidato que haya superado el proceso de seleccion. El informe constara de las
siguientes especificaciones: (a) Datos del candidato; (b) Datos generales de las
entrevistas realizadas en el proceso; (c) Rendimiento de las pruebas de conocimiento;
(d) Resultado del test CompeTea (e) Observaciones; y (f) Resolucién. La informacion
serad comunicada a la Direccion de los Recursos Humanos, donde se tomara la decision

para la seleccién del candidato idéneo.
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Finalmente en la fase 4, como etapa de seguimiento y futuras propuestas de
mejora de procesos de seleccién, se aplicaran cuestionarios de satisfaccion al
trabajador seleccionado, obteniendo asi un feedback sobre la eficiencia y el coste del
proceso de seleccion ver Tabla 3. Estos datos son de suma importancia para la

elaboracion de futuros procesos selectivos que lleve a cabo la empresa.

Tabla 3. Feedback, comunicacién de resultados, seguimiento y valoracion del proceso

Fase 3
Feedback de entrevistas
Resultados o
Feedback de las pruebas practicas

Feedback Cuestionario CompeTea

Resultado de los candidatos

Comunicacion Informe de cada candidato

Fase 4
o _ Cuestionario de satisfaccion para las personas
Seguimiento y valoracién del _
seleccionadas
proceso _ y y
Satisfaccion de fuentes de contratacion

Informe del proceso de seleccion

6. Fortalezas y limitaciones del trabajo

La principal limitacién para la realizacion de este trabajo ha sido contar con una
un Unico participante en la muestra, lo que implicaria que la informacién obtenida podria
presentar sesgos de sobrestimacidbn en las habilidades, estilos de trabajo vy
conocimientos requeridos. Plantear que, sin embargo, actualmente en la empresa no
existen documentos en los que se realice una Descripcion de puestos en el
Departamento de Recursos Humanos. Destacar también que la empresa mostré su
entusiasmo por la elaboracién de este trabajo al no existir ningun tipo de informacién en
este campo. Por lo tanto, este trabajo ha permitido crear y fortalecer conocimientos
sobre un puesto de trabajo del departamento, motivando asi la continua realizacion de
andlisis de puestos de trabajo en el Departamento de Recursos Humanos de Grupo

NUmero 1.
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ANEXO I: ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA DE ANALISIS DEL TRABAJO

FICHA TECNICA:

Analista;
Fecha de andlisis:

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:

Organizacion:

Departamento:

Nivel retributivo:

Categoria laboral:

Tipo de contrato (parcial, temporal, permanente...):

Otras personas que ocupen el mismo puesto en la empresa:
Denominacioén del puesto de su supervisor inmediato:

DATOS DEL TRABAJADOR:

Nombre:

Antigliedad en el puesto:
Antigliedad en la empresa:
Nivel de estudios:
Formacion complementaria:

DATOS DEL SUPERVISOR:
Nombre:
Categoria laboral:

ORGANIGRAMA
¢Me podria describir, de forma breve, la posicion que ocupa usted en la
empresa?

FUNCION GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (objetivo o finalidad del
puesto):

FUNCIONES BASICAS:

TAREAS:

¢COMO LO

o . = )
N.° TAREA ¢ QUE HACE™ HACE?

¢(PARA QUE LO HACE?
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e AMBITO DE INFLUENCIA:

SUPERVISION RECIBIDA:

o ¢Su puesto de trabajo requiere de uno, 0 mas supervisores?
¢ Existe relacion directa? (comunicacion directa, verbal o escrita)
o ¢En qué tareas realiza la supervision? ¢ En qué grado?
AUTONOMIA:

o A nivel general, ¢cual es su nivel de autonomia en el desempefio de su

O

O

puesto de trabajo?

¢,Puede decidir qué tareas son mas importantes que otras? ¢Y cuando
realizarlas?

¢ Tiene alguna limitacion?

¢En qué tareas tiene autonomia? ¢En cuales tiene poco nivel de
autonomia? ¢Qué tareas requieren un nivel alto de autonomia, y cuales
no?

¢Aplica un protocolo o método de actuacién fijado, o es uno mas liberal
(bajo criterio personal) en el desempefio de su trabajo?

¢Puede decidir las pausas de descanso que puede realizar 0 su
duracion?

TOMA DE DECISIONES:

@)
@)

¢, Su puesto requiere solucionar problemas puntuales?

¢ En qué grado su puesto de trabajo requiere un alto nivel o bajo nivel de
toma de decisiones?

¢ Tipos de decisiones mas representativas que puede tomar en su puesto
de trabajo?

RESPONSABILIDAD:

= Personas:

= Rentabilidad:

= Datos:

= Errores:

= Satisfaccion/experiencia:
= Compafieros de trabajo:
= Superiores:

= Econdmica:

= Bienes materiales:

NORMAS:

o

O O O O O O O

¢Hay normas establecidas sobre como desempefiar su puesto de
trabajo?

¢En qué tareas?

¢ Son rigidas o generales sobre los objetivos a conseguir?

¢Mediante qué via las recibe? (escritas, verbal...):

¢, Cambian?

¢,De donde vienen?

2son claras? ¢ Cuéles?

Cuando surgen normas nuevas, ¢,son comunicadas de manera oficial?
¢Por qué?

CONTACTOS:

O

Internos
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o ¢Con qué miembros/departamentos de la empresa tiene contacto
habitualmente?
o Externos

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
o Formacién académica obligatoria para el puesto:
Formacion complementaria:
= |diomas:
= Cursos:
= Nuevas tecnologias:
=  Ofimatica:
= Otros (especificar):
o Experiencia necesaria/requerida:
o Perfil competencial del puesto (habilidades cognitivas, y destrezas fisicas
y motoras):
o Perfil competencial del puesto (actitudes y rasgos de personalidad)

e CONDICIONES FiSICAS Y AMBIENTALES:

- Lugar en el cual se realiza el trabajo (interno/externo; individual/oficina
abierta...):

- Condiciones ambientales (iluminacion, temperatura, ruido, olores...):

- Posicién del trabajador (de pie, sentado...):

e RIESGOS FISICOS Y PSICOLOGICOS:
- En su puesto de trabajo, ¢ existe algun riesgo fisico en potencia?
- En su puesto de trabajo. ¢ existe algun tipo de riesgo psicoldgico?

CONDICIONES TEMPORALES:
- Horario (fijo, rotativo, turnos completos/partidos, media jornada...):
- Pausal/descansos (cantidad, duracion...):
- ¢ Existe posibilidad de realizar horas extras?:
- ¢Ampliacién de la jornada?
- ¢ Disponibilidad para viajes de trabajo?

OBSERVACIONES
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ANEXO II: O*NET: TRAINING AND DEVELOPMENT SPECIALISTS - 13-1151.00
Conocimientos especificos (habilidades tecnolégicas):

Software de entrenamiento basado en computadora (Adobe Systems; Adobe
Captitave; Articulate Rapid E-Learning Studio)

Interfaz de usuario de base de datos y software de consulta (Backboard; software de
entrada de datos)

Software de publicacién de escritorio (Adobe Systems Adobe InDesign; Microsoft
Publisher)

Software de gestion de documentos (Adobe Systems Adobe Acrobat)

Software ERP de planificacion de recursos empresariales (Oracle PeopleSoft)
Software para graficos o imagenes fotografica (Adobe Systems Adobe Photoshop)
Software de videoconferencia (Cisco Systems WebEXx)

Software de creacién y edicion de video (Adobe Systems Adobe AfterEffects)
Software de desarrollo de plataforma web (JavaScript)

Software de gestién de proyectos - Microsoft Project; Microsoft SharePoint; Oracle
Primavera Enterprise Project Portfolio Management

Software de desarrollo de plataforma web - Drupal; Enterprise JavaBeans; Lenguaje
de marcado de hipertexto HTML

Software de correo electronico (Microsoft Outlook)
Software de Navegador de Internet.

Software de Presentacion (Microsoft Power Point)
Software de Hojas de Calculo (Microsoft Excel)

Software de Control del Tiempo (ADP Pay eXpert)
Software de Procesamiento de Texto (Microsoft Word)
Software de Edicion y Creacion de paginas web (LinkedIn)

Herramientas:

Ordenador de sobremesa
Ordenador portatil
Escaner

Proyector de pantalla
Fotocopiadora

Teléfonos

Conocimientos:

Educacién y capacitacion (99): Conocimiento de los principios y métodos para el disefio
curricular y de capacitacion, ensefianza e instruccién para individuos y grupos, y la
medicion de los efectos de la capacitacion

Inglés (92): Conocimiento de la estructura y contenido de la lengua inglesa, incluyendo
la pronunciacion y significado de palabreas, reglas de composicién, y gramatica.
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Atencion al cliente y al personal (75): Conocimiento de los principios y procesos de
prestacion de servicios al cliente y al personal. Esto incluye el asesoramiento a las
necesidades del cliente, el logro de estdndares de calidad en servicio, y la evaluacion
de la satisfaccion al cliente.

Administracién y gestién (67): conocimiento de los principios empresariales y de gestion
relacionados con la planificacion estratégica, la asignacion de recursos, el modelado de
recursos humanos, la técnica de liderazgo, los métodos de produccion y la coordinacion
de personas y recursos.

Personal y Recursos Humanos (66): Conocimiento de los principios y procedimientos
para el reclutamiento, seleccion, capacitacion, compensacion y beneficios del personal,
relaciones laborales y negociacién, y sistemas de informacién del personal

Comunicaciones y medios (64): conocimiento de las técnicas y métodos de produccion,
comunicacion y difusiébn de medios. Esto incluye formas alternativas de informar y
entretener a través de medios escritos, orales y visuales.

Administracién y Direccién (76): Conocimiento de los principios de comercio y
administracién implicados en el plan estratégico, asignacion de recursos, modelos de
recursos humanos, técnicas de liderazgo, métodos de produccion, y coordinacién de
personas y recursos.

Psicologia (62): Conocimiento del comportamiento humano y su rendimiento;
diferencias individuales en capacidades, personalidad e intereses; aprendizaje y
motivacién, métodos de investigacion psicoldgicos; y el asesoramiento y tratamiento de
desérdenes afectivos y de comportamiento.

Sociologia y antropologia (56): conocimiento del comportamiento y la dinamica del
grupo, las tendencias e influencias sociales, las migraciones humanas, el origen étnico,
las culturas y su historia y origenes.

Oficinista (48): conocimiento de procedimientos y sistemas administrativos y
administrativos, como procesamiento de textos, administracion de archivos y registros,
estenografia y transcripcion, disefio de formularios y otros procedimientos y terminologia
de oficina

Computadoras y electrénica (48): Conocimiento de placas de circuitos, procesadores,
chips, equipos electronicos y hardware y software de computadoras, incluidas las
aplicaciones y la programacion

Capacidades

Expresion oral (81): Capacidad de comunicar informacion e ideas de forma oral para
que otros las comprendan.

Comprension oral (78): Capacidad de escuchar y comprender la informacién e ideas
presentadas mediante palabras y frases habladas.

Claridad del habla (75): Capacidad de hablar de forma clara, para que los demas lo
entiendan

Comprension escrita (75): Capacidad de leer y entender informacion e ideas
presentadas de forma escrita.
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Expresion escrita (75): Capacidad de comunicar informacién e ideas por medio escrito
para que otros las comprendan.

Razonamiento deductivo (72): la capacidad de aplicar reglas generales a problemas
especificos para producir respuestas que tengan sentido.

Razonamiento inductivo (72): la capacidad de combinar informacién para formar reglas
o conclusiones generales (incluye encontrar una relacién entre eventos aparentemente
no relacionados).

Vision cercana (72): Capacidad de ver detalles a corta distancia.

Reconocimiento de voz (72): la capacidad de identificar y comprender el habla de otra
persona.

Originalidad (69): la capacidad de presentar ideas inusuales o inteligentes sobre un tema
o situacién determinados, o de desarrollar formas creativas para resolver un problema.

Caracteristicas personales

Cooperacion (89): el trabajo requiere ser agradable con los demas en el trabajo y
mostrar una actitud de buena voluntad y cooperacion.

Confiabilidad (89): Ser fiable, responsable y cumplir con sus obligaciones.

Iniciativa (89): Voluntad de tomar responsabilidades y asumir retos.

Adaptabilidad / flexibilidad (86): el trabajo requiere estar abierto al cambio (positivo o
negativo) y a una variedad considerable en el lugar de trabajo.

Integridad (86): Ser honesto y ético.

Atencién al detalle (83): Ser cuidadoso con los detalles y exhaustivo en todas las tareas
del puesto.

Autocontrol (81): Mantener la compostura, controlar las emociones, controlar la ira y
evitar el comportamiento agresivo, incluso en situaciones muy dificiles.

Logro / Esfuerzo (80): el trabajo requiere establecer y mantener objetivos de logro
desafiantes y ejercer un esfuerzo para dominar las tareas.

Preocupacion por los demas (79): el trabajo requiere ser sensible a las necesidades y
sentimientos de los demas y ser comprensivo y Util en el trabajo.

Independencia (77): Desarrollar una manera propia de trabajar, sin necesidad de
supervision, dependiendo de uno mismo para llevar a cabo las tareas.
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ANEXO IlI: HOJA DE RESPUESTA DE CUESTIONARIO DE HABILIDADES
REQUERIDAS O*NET — TRABAJADOR Y ANALISTA

©O© 00O~N O WNPE
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HABILIDADES REQUERIDAS

. Comprension lectora

. Audicion activa

. Escritura

. Comprension verbal

. Mateméticas

. Razonamiento critico

. Aprendizaje activo

. Estrategias de aprendizaje

. Supervision

. Perspicacia social

. Coordinacion

. Persuacion

. Negociacion

. Instruccion

. Orientacion

. Resoluicién problemas complejos

. Andlisis de operaciones

. Seleccién de equipamiento

. Operacion y control

. Mantenimiento de equipos

. Resolver imprevistos

. Evaluacién de sistemas

. Criterio de toma de decisiones

. Administracion del tiempo

. Administracién de recursos financieros
. Administracion de recursos materiales
. Administracion de recursos humanos

GRADO DE IMPORTANCIA

TRABAJADOR

IN

A oOoOOwwbboaogwprbbdbbdboaobrbbbbdbbdhodoabs

ANALISTA

D

A bowoowoowwprrbrboowdbpbrppsrboaobbdbpsrbsrbodb
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ANEXO IlI: HOJA DE RESPUESTA DE CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS O*NET — TRABAJADOR Y ANALISTA

GRADO DE IMPORTANCIA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS TRABAJADOR ANALISTA
1. Administracion y gestion 3 3
2. Servicios de oficina 4 4
3. Economia y contabilidad 3 3
6. Recursos humanos y de personal 5 5
9. Ordenadores y electronica 3 4
14. Mateméticas 3 3
23. Educacién y formacion 5 5
24. Espaiiol 5 5
30. Leyes y gobierno 3 3
32. Comunicacién y medios de comunicacion 3 3
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ANEXO IlI: HOJA DE RESPUESTA DE CUESTIONARIO DE ESTILOS DE
TRABAJO O*NET — TRABAJADOR Y ANALISTA

GRADO DE IMPORTANCIA

ESTILOS DE TRABAJO TRABAJADOR ANALISTA
1. Logro y esfuerzo 5 4
2. Perseverancia 5 5
3. Iniciativa 5 5
4. Liderazgo 5 4
5. Cooperacién 5 5
6. Preocupacion por otros 5 5
7. Orientacioén social 5 5
8. Autocontrol 5 5
9. Tolerancia al estrés 5 5
10. Adaptabilidad y flexibilidad 5 5
11. Fiabilidad 5 5
12. Atencion al detalle 5 4
13. Integridad 4 5
14. Independencia 4 3
15. Innovacion 5 5
16. Pensamiento analitico 5 5
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ANEXO IV: ANUNCIO DE OFERTA DE EMPLEO (INTERNO)

OFERTA DE SELECCION
EN GRUPO NUMERO 1

TECNICO EN
FORMACION

Si estas interesado/a, contacta con RRHH

Horario de oficina de Recursos Humanos
8:00 am - 17:00 pm
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ANEXO V: ANUNCIO DE OFERTA DE EMPLEO (INTERNO Y EXTERNO)

GRUPO NUMERO 1

https://gruponumerol.com/trabajo/

Puesto: Técnico en Formacion
Funciones

v' Organizar los programas de aprendizaje y trabajar en las herramientas de
desarrollo de personas, siguiendo los valores y cultura de Grupo Numero 1, para
garantizar que tienen las capacidades necesarias que les permitan alcanzar sus
objetivos.

v' Detectar necesidades de formacion para crear la planificaciéon anual y hacer
seguimientos tomando las medidas correctoras necesarias.

v' Organizar e impartir formaciones para los colaboradores en funcion de las
necesidades.

v' Llevar un control de las formaciones que se realicen y registrarlas en la

plataforma de formacion.

Requerimientos

v" Titulacion Universitaria en Relaciones Laborales.

v Experiencia previa de, al menos, 2 afios en un puesto similar.

Conocimientos necesarios.

v" Programas de gestion de personal SAP
v" Programas de Microsoft Office: Word, Excel y Outlook

Requerimientos Valorables

v" Formacioén en Técnico en Formacion o Gestor de Formacion

Condiciones laborales:

v 39 horas semanales
v' Contrato temporal
v" Horario laboral de 8:00 a 17:00

Rogamos envie su CV a nuestro correo electrénico si cree que cumple con nuestros

requisitos: empleo@gruponumerol.com
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ANEXO VI: PLANTILLA DE EVALUACION

CANDIDATO

TELEFONO

E-MAIL

CRIBA CURRICULAR

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITO APTO NO APTO

Titulacion Universitaria en
Relaciones Laborales

Experiencia en tiendas de la
compaiiia

ENTREVISTA TELEFONICA

REQUISITOS A VALORAR

REQUISITO

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Idiomas

APTO NO APTO

Disponibilidad Horaria total

Disponibilidad Geogréfica

Vehiculo Propio
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ANEXO VII: BAREMO DEL PROCESO SELECTIVO

Técnico en Formacién 100
Formacién académica 30
Formacion de postgrado en Desarrollo y Gestién de los Recursos humanos 20
Cursos de formacién complementaria 10
Experiencia Laboral 30
4 afos de experiencia en un puesto similar 30
3 afos de experiencia en un puesto similar 20
Menos de 3 afios en un puesto similar 10
Competencias 20
CompeTEA 15
Autocontrol 1.25
Estabilidad emocional 1.25
Comunicacién 1.25
Establecimiento de relaciones 1.25
Negociacion 1.25
Trabajo en equipo 1.25
Iniciativa 1.25
Toma de decisiones 1.25
Capacidad de andlisis, innovacion, planificacion y organizacion 1.25
Tolerancia al estrés 1.25
Conocimiento de la empresa 1.25
Orientacion al cliente 1.25
Vision 1.25
Anticipacion 1.25
Innovacion 1.25
Planificacion y organizacion 1.25
Otras 5
Comunicacién 2.5
Comprension 2.5
Conocimientos 15
SAP 10
Microsoft Office Excel 10
Otros requisitos 5
Disponibilidad geografica 2.5
Vehiculo propio 2.5
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ANEXO VIII: ENTREVISTA Y ANCLAJES CONDUCTUALES

Autocontrol

Capacidad de mantener las propias emociones bajo control y evitar reacciones negativas ante
provocaciones, oposicion u hostilidad por parte de otros, o cuando se trabaja en condiciones de

estrés.

Por favor, recuerde la Gltima vez que vivié una situacién en la que, bajo un gran nivel de estrés
0 una gran cantidad de trabajo, tuvo que enfrentarse a una actitud hostil o provocativa por parte
de otra persona.

= ¢ Qué situacion fue?

= ;Cbmo reaccion6 usted?

= ;Cbmo se desarrollo la situacion?

= Cbomo finaliz6 la situacion? ¢ Logré resolverla?

= Si se volviera a dar la misma situacion, ¢ actuaria de la misma manera?

Iniciativa

Capacidad para actuar proactivamente ante determinada situacion. Incluye saber identificar un

problema obstaculo u oportunidad y llevar a cabo acciones que contribuyan a su solucion

Por favor, recuerde la Ultima vez que vivié una situacion en la que usted hizo algo adelantandose
a las necesidades de su responsable o clientes.

= ;Qué situacion fue?

= ;Co6mo lo llevo a cabo?

= ¢ Cudles fueron los resultados de sus actos?

= ¢ Qué le dijo el responsable/cliente?

= Sj se volviera a dar la misma situacion, ¢actuaria de la misma manera?

Cooperacion

Implica la intencion de colaborar y cooperar con otros, formar parte del grupo, trabajar juntos,

como opuesto a hacerlo individual o competitivamente

Por favor, recuerde la Ultima vez que vivid una situacion en la que haya tenido que realizar
alguna tarea en equipo.

= ;Qué situacion fue?

= ;Cobmo lallevaron a cabo?

= ¢ Qué papel y responsabilidad desempefi6?

= (Cudl era el resultado esperado?

= ¢ En que contribuy6 para el logro del resultado?

= Sj se volviera a dar la misma situacion, ¢actuaria de la misma manera?
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