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RESUMEN

El analisis de puesto consiste en la recopilacion, evaluacion y organizacion de la
informacion necesaria sobre un puesto de trabajo determinado. El presente
estudio, tiene como objeto analizar el puesto de Técnico de Seleccion, dentro del
contexto de una empresa de gran repercusion en Canarias. En primer lugar, se
procedera a la descripcion de la evolucion del puesto, sefialando los principales
cambios desarrollados desde el afio 2008 hasta nuestros dias. En segundo lugar,
se expondran sus principales caracteristicas y la valoracién del perfil

motivacional.
Palabras Claves:

Puesto -Técnico — Seleccion — Recursos Humanos — Evolucién — Descripcion —

Evaluacion.

ABSTRACT

The analysis of the position consists in the collection, evaluation and organization
of the necessary information on a given job. The present study has as object to
analyze the position of Selection Technician, within the context of a company of
great repercussion in the Canary Islands. First of all, we will proceed to the
description of the job position, indicating the main changes developed from 2008
to the present day. Secondly,its main characteristics and the assessment of the

motivacional profile will be displayed.
Keywords:

Occupation — Technical — Selection - Human Resources — Evolution -

Description —Evaluation.
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1. Introduccién

La presente investigacion pretende analizar los aspectos mas caracteristicos del
puesto de técnico de seleccidon, asi como, la evaluacién del perfil motivacional. Para ello, la
evaluacién de los cambios a lo largo de los afios es crucial, ya que nos permite conocer en qué
grado se encontraba el trabajador en sus inicios, y en qué situacidn se encuentra en nuestros

dias.

Es por ello, que pretendo que esta investigacion impulse a la toma de conciencia de
como la evolucion del entorno, en el contexto empresarial, puede afectar la perspectiva de

una organizacién y por consiguiente, a sus puestos de trabajo.

La administracidon de Recursos humanos, con sus origenes en la Revolucion Industrial,
no ha parado de evolucionar a lo largo de los afios. Se trata de un proceso que ha desarrollado
la forma de entender y liderar personas en la empresa, asi como los cambios del propio
entorno, proporcionando nuevas formas de entenderlo y permitiendo que la gestion de

personal se considere estratégica.

Las Relaciones Industriales eran el instrumento mediador entre las organizaciones y
las personas, mitigando los conflictos entre ambos. Con el transcurso de los afios, estas
relaciones derivaron en lo que hoy denominamos administracidon de personal. Este sistema
carecia de un enfoque estructural debido a que el personal no cumplia una funcién especifica,

sino que en la gestidn de sus tareas asumia varios roles de actuacion?.

El concepto de Administracién de Recursos Humanos surge a medida que las
organizaciones progresan y comienzan a asimilar los adelantos cientifico-técnicos, para

concluir en una modernizacion en la funcién del personal.

1 El personal realizaba tareas ligadas a funciones de caracter rutinario y burocratico relacionadas con la
remuneracion de los trabajadores, el control de la disciplina laboral, el ausentismo, etc. Chiavenato, I. (2006).
Introduccién a la Teoria General de la Administracion. México, D.F.: Mac Graw Hill.
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Las personas comienzan a ser consideradas como la clave del éxito organizacional,
considerandose como elementos vivos, dotadas de personalidad propia e impulsoras de la
organizacién. Esto supuso la creacidon de un vinculo entre el personal y la organizacién,
dejando de ser un problema y convirtiéndose en la solucidn, siendo los principales

generadores de ventajas competitivas, proporcionando dinamismo, vigor e inteligencia.

En los afios ochenta, muy importantes para el desarrollo de un enfoque estratégico,
se adoptod el concepto de Direccién de Recursos Humanos, sustituyendo la denominacién de
Administracién del Personal. Esto significa, que las personas ya no sdélo son variables
importantes dentro de la empresa, sino que representan la estrategia y funcionamiento de la

misma.

De manera simultanea, surge el concepto de Direccién Estratégica de Recursos
Humanos, que a pesar de compartir las ideas basicas del anterior concepto, tiene
caracteristicas especificas que lo diferencian? del mismo. Esta puede entenderse como la
ultima etapa de un proceso de transformacién experimentado por la gestién de personal, que

se caracterizé por un enfoque proactivo en relacidn con la estrategia empresarial.

De este modo, el cambio mas relevante se produce en la evolucién en el campo de la
estrategia empresarial, que supuso un aumento en la demanda del elemento humano en el

proceso estratégico.

En este sentido, una de las teorias que ha tenido gran repercusion en esta cuestiéon
(direccidn estratégica) ha sido la de “Recursos y Capacidades”® y sus aportaciones al concepto

de ventaja competitiva. De esta forma, diversos autores, entre ellos, I[tami (1991) sefiala como

2 Laintervencién de Hendry y Pettigrew afirma que la diferencia en la Gestidn de Personal entre los afios ochenta
(Direccion Recursos Humanos) y los noventa (Direccion Estratégica de Recursos Humanos) es que la relacidn
entre la Estrategia y los Recursos Humanos es cada vez mas proactiva, como generadoras de alternativas y
fuentes de ventajas competitivas para la empresa. -Hendry, C. & Pettigrew, A. (1990). Human resource
management: an agenda for the 1990. Published online: 28 Jul 2006.

3 Desde la perspectiva de la teoria de Recursos y Capacidades, se plantea que “la fuente de ventaja competitiva
principal para la empresa se encuentra en sus recursos, es decir, en los factores productivos que lo controlan y
en la forma en que éstos se coordinan e interrelacionan, es decir, en sus capacidades” (Prahalad y Hamel, 1990;
Barney, 1991; Grant, 1991; Amit y Shoemaker, 1993; Peteraf, 1993; etc.). Sin embargo, no todos los recursos y
capacidades son susceptibles de proporcionar una ventaja competitiva, sino sélo aquellos que cumplen una serie
de condiciones (valiosos, escasos, no imitables, insustituibles) a los que Amit y Shoemaker (1993) denominan
activos estratégicos.
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los recursos mas importantes de la empresa son los intangibles, incluyendo la cultura

organizativa y los recursos humanos.

Asi, Ulrich (1998) destaca el capital intelectual (siglo XX, y primeros del siglo XXI), como
un “elemento que puede aportar un gran valor a la empresa, y entiende que el mismo estd
insertado en la manera en que los empleados hacen y piensan en relacion con el trabajo y en

la manera en que la empresa utiliza sus politicas y sistemas para influir en ellos”.

Ello se convirtié en un factor crucial para las organizaciones ya que el éxito dependeria
de la capacidad de adaptaciéon a los cambios, lo que significa, que triunfarian aquellas
organizaciones que asimilaran la transformaciéon de manera acelerada, y que contaban con
un personal preparado para responder a la misma de la mejor manera posible. (Anniccharico,

2002; Valdez, 2002).

Los cambios del entorno, exigieron un cambio en el pensamiento, y con ello, un
replanteamiento de los nuevos enfoques, en el cual los Recursos Humanos constituyeron una
nueva categoria denominada “Capital Humano”#, la cual incide en la creacidn de una situacién
de aprendizaje permanente con el fin de demostrar que el verdadero valor estda en el

conocimiento y en las experiencias.

Este, ha aumentado su valor en los Ultimos afios, sobre todo en el dmbito
organizacional. Trajo consigo la reorientacion y sustitucidn del concepto de trabajo, los modos

de produccién y las nuevas exigencias en el entorno empresarial.

4 El capital humano se define como el conocimiento (explicito o tacito) que poseen las personas y equipos
necesarios para la organizacién, asi como su capacidad para regenerarlo; es decir, su capacidad de aprender. El
capital humano, ha jugado un papel fundamental en la estrategia organizacional, sustituyendo la concepcién del
hombre como recurso tangible, facilmente sustituible, por una nueva concepcién, donde la las personas son
parte de la organizacion, y su valor reside en el conocimiento y habilidades que disponen. Garcia de Hurtado,
M.Cy Leal, M. (2008). Evolucion historica del factor humano en las organizaciones: de recurso humano a capital
intelectual.
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2. Método
2.1 Participantes

El puesto de trabajo a analizar en el presente informe se corresponde con el de Técnico

de Seleccién en el departamento de Recursos Humanos.

La organizacidon elegida para evaluar el puesto, es una distribuidora petrolifera
Canaria, conocida por la comercializacién de diversos productos (gasolina, gaséleos, etc.). Se
trata de una empresa con una exitosa trayectoria empresarial, la cual opera principalmente a
nivel nacional. En la actualidad, esta organizacion opera en estos grandes sectores: Gas,

Logistica, Estaciones de Servicio, Renovables, Electricidad e Industrial.

Organigrama de Recursos Humanos

Directora de Recursos Humanos

Seleccién y Talento Formacién y Desarrolio Relaciones Laborales Retribucién, Compensacisn y Servicios
Responsable Responsable Jefa Responsable

Coordinador de Servicios

Técnico de Servicios

Proyectos y
ista de ibucid Reporting
y Compensacion Téenico

Téenico de Retribucién y Soporte Administrativo

Técnico de Seleccion y Técnico de Formacidn y Compensacién

Talento Desarrolio Técnico de Relaciones Laborales

Administrative
Servicios

Operador

Figura 1. Organigrama de Recursos humanos en el afio 2018.

En el organigrama, observamos la estructura del Departamento de Recursos Humanos
de la empresa estudiada. El puesto analizado de Técnico, pertenece a una categoria

profesional inferior al Responsable de Seleccidon y Talento.
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En dicha investigacion, se ha tomado como referencia al Responsable del puesto
estudiado, siendo la ocupante que mds afos lleva en el mismo. Sin embargo, otros integrantes

de la plantilla han colaborado también en la recogida de informacién.

2.2 Instrumentos y Métodos de Recogida de Informacion

Siguiendo la referencia de Pereda (1993), el Andlisis del Trabajo (APT) es el proceso a
través del cual obtenemos toda la informacidn referente a un puesto de trabajo concreto, que
pueda ser util para un perfecto desempefio del mismo, tanto en los objetivos y las metas que
desea conseguir la empresa, como en el bienestar, la seguridad y la satisfaccion de los
empleados. Por tanto, el APT busca definir todas las caracteristicas y los requerimientos del
puesto de trabajo a nivel técnico y humano, permitiendo saber qué tareas se realizan en un
puesto de trabajo determinado, cémo se hace, con qué finalidad se hace, en qué condiciones

y qué aspectos exige el trabajo.

2.2.1 Fuentes de recogida de informacién

Para la recogida de informacidn se realizé en primer lugar, una busqueda en la base
de datos o ‘net como fuente secundaria de informacién para obtener informacidn sobre este

puesto de trabajo.

En segundo lugar, se procedid a la realizacién de una entrevista estructurada,
constituida por 27 preguntas, mediante las cuales se traté de conocer los principales detalles
del puesto a analizar: las principales funciones y tareas realizadas, los requisitos del puesto,
los cambios mas destacados a lo largo de los afos, la posicidn jerarquica que ocupa dentro de

la organizacion, etc.

Segun Fernandez Rios (1995), la entrevista es uno de los métodos de recogida de datos
mas importantes y fiables que existen en el campo de las técnicas de informacion. El estudio

de este puesto, se basa en el tipo de entrevista estructurada, la cual presentara un guién
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semiestructurado de antemano, que facilitard que el analista adeclue cada pregunta a las

distintas caracteristicas del puesto.

En tercer lugar, la cumplimentacién de cuatro cuestionarios O*NET relativos a las

n u

“habilidades requeridas”, “conocimientos”, e

I “" III

contexto laboral” y los “estilos de trabajo”.

Segun Pereda (1993), los cuestionarios tienen como objetivo la evaluacion de
situaciones concretas relativas al puesto de trabajo analizado (destrezas y conocimientos
exigidos por el puesto, funciones y tareas realizadas, medios materiales y herramientas

utilizadas, etc.).

En cuarto lugar, para el analisis del entorno del puesto, se escogidé el método de
observacién. Este, se centré en analizar tanto el mobiliario del mismo, como el espacio y los
materiales de los que dispone el puesto. El estudio se basé en la breve descripcién de la
ergonomia del puesto en cuestién. Para ello, se utilizé un checklist, donde se tomd nota sobre
los elementos fisicos del lugar de trabajo (espacio, iluminacién, ventilacién, mobiliario, ruido,

etc.) para un correcto analisis.

Fernandez Rios (1995) define la observacion como un procedimiento de reunién de
datos o informacién relativa al puesto de trabajo mediante la observacidn de las actividades

gue realiza el ocupante del puesto.

En quinto lugar, se realizé la cumplimentacion de un diario de trabajo, donde se recoge

un registro de las tareas diarias que desempenia el ocupante.

Pereda (1993) afirma que a través de este método de recogida de informacién se
obtendran documentos elaborados por el operario, en los que se registraran las actividades

diarias que se han realizado en el puesto durante un periodo determinado.

2.2.2 Técnicas de recogida de informacion

La primera técnica de recogida de informacién para este procedimiento serd la
descripcién del puesto de trabajo. Realizado en formato tabular, junto a la descripcidn de las

principales funciones del puesto, las tareas realizadas, las especificaciones del puesto
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(conocimientos basicos, conocimientos especificos y experiencia requerida), las

competencias requeridas y otros requisitos valorables del puesto.

La segunda técnica a utilizar serd, la realizacion del Profesiograma de segundo grado.
A través del mismo, se medira el grado de importancia (no exigido, grado bajo, normal,
superior al normal, elevado) de las habilidades y conocimientos mas destacados en el puesto

de trabajo.

La tercera técnica a utilizar sera el cuestionario Job Diagnostic Survey (JDS) a partir del

cual evaluaremos el perfil motivacional del puesto de Técnico de Seleccidn.

2.3 Procedimiento

El plan de informacidn a la organizacién se expuso de forma verbal. En primer lugar,
se detallaron los objetivos de la investigacién, con el fin de que se pudiese contar con la
colaboracién necesaria para su realizacién. En segundo lugar, se le informd a la Responsable
del puesto de la entrevista previa a realizar, junto a la explicacién de cada apartado. En tercer
lugar, se procedio al relato de los aspectos legales a considerar, ligados a la garantia en la

proteccién de datos.

La recogida de datos (entrevista, cuestionarios ONET, observacion y diario de

trabajo) se llevé a cabo durante los meses de febrero y marzo del 2018, especificamente:

La entrevista (Anexo 1), se realizé en dos partes. La primera, se caracterizé en conocer
las principales caracteristicas del puesto estudiado. La segunda, se centré en comprender los
principales detalles de las tareas realizadas. Esto es, conocer la frecuencia y los medios
utilizados en las mismas. Se realizd el 22 y 23 de febrero, teniendo en cuenta dos periodos
de tiempo distintos: el andlisis del puesto actual y la descripcion de los cambios del puesto
desde 2008. Se escogié como punto de partida el afio seleccionado debido a las circunstancias
de la empresa estudiada, ya que en el transcurso de 2009- 2013, comenzaron a desarrollarse
nuevas herramientas que conllevaron cambios en el puesto. La realizacién de la entrevista fue
crucial para el analisis del puesto, ya que permitio conocer los detalles mas caracteristicos del
mismo (estudios, experiencia, competencias, elementos del contrato) junto a los principales

cambios.
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Los cuestionarios O'net (Anexo Il), fueron cumplimentados en los dias 27 y 28 de
febrero. Se analizaron cuatro grandes rasgos: Habilidades requeridas, conocimientos,
contexto de trabajo, estilos de trabajo. El presente, fue cumplimentado por la Responsable
del puesto estudiado. Los resultados obtenidos, permitieron comprender el grado o nivel de

importancia de las caracteristicas analizadas.

La observacién participante (Anexo lll), se realizé el dia 7 de marzo por el analista del
puesto. Se analizaron cuatro aspectos fundamentales para el desarrollo de las tareas del
puesto: El espacio de trabajo, el mobiliario, el ambiente fisico y la postura de trabajo. Los
resultados obtenidos, permitieron obtener una visién global de las condiciones en las que se
encuentran los ocupantes del puesto. A grandes rasgos, el espacio de trabajo es adecuado
para la ejecucién de las tareas del puesto, lo que no significa que no hayan aspectos que

mejorar en el mismo.

El diario de trabajo (Anexo IV), fue cumplimentado por una de las ocupantes del
puesto, incluyendo las principales tareas efectuadas en una jornada completa de trabajo (de
08:00 a 17:00hs). En base a los resultados, cabe destacar que muchas de las tareas efectuadas
en el puesto se realizan de manera repetida durante toda la semana laboral. Se trata de un
puesto con tareas muy especificas, por lo que requiere que el trabajador mantenga una

planificacion diaria que se puede reiterar en el resto de dias.
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3. Resultados

3.1 Descripcion de Puesto.

Organigrama del puesto

Responsable de Seleccion, Evaluacion y
Procedimientos.

Técnico de Seleccion, Evaluacion y Procedimientos.

Figura 2. Organigrama del puesto en el afio 2009.

El organigrama expuesto, muestra la posicion del puesto evaluado. En su momento, el
area de seleccion, se encontraba compuesta por dos técnicos de seleccién, el Responsable de

Areay el Director de Recursos Humanos.

A través de la descripcidn del puesto, podemos apreciar sus caracteristicas principales. La
informacidn presentada, proviene de la informacion obtenida a través de la entrevista y de la

descripcién de puesto aportada por la empresa estudiada del ano 2009.
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3.1.1.1 Descripciéon de Puesto en el afio 2009

Datos del puesto

Area Seleccién, evaluacion y procedimientos.

Puesto Técnico de seleccion, evaluacién y procedimientos.
Departamento Recursos Humanos.

Fecha de la Descripcion Marzo 2009.

Objetivo General

Ejecutar y gestionar las tareas encomendadas por el Supervisor Directos en materia de Seleccion,

Evaluacion y Procedimientos.

Formacion oficial requerida

Titulaciéon Superior: Licenciatura en Psicologia / Trabajo Social.

Titulacion Media: Diplomatura en Relaciones Laborales.

Formacion complementaria

v" Maéaster en Recursos Humanos.

Curso Superior en Seleccién de Personal.

v

v" Curso de Formador de Formadores.

v' Formacién complementaria en el area de Recursos Humanos.
v

Formacion en trabajo en equipo.

v' Evaluacioén de Personal.

Informatica

v" Dominio del entorno Office.
v" Nivel usuario SAP.

Idiomas

v" Valorable Inglés.

Experiencia previa

v/ 1 afio en un puesto similar.

Tareas

v Ejecutar los procedimientos solicitados por el Supervisor Directo.
v' Realizar los procesos de seleccién asignados.

v/ Ejecutar y mantener actualizadas las Descripciones de los Puestos de Trabajo.

v Colaborar en el Area de Evaluacién, ofreciendo apoyo en la gestion.

v/ Gestion y coordinacion de las entidades colaboradoras, referente a la incorporacion de
personal en las diferentes empresas del Grupo (Fundacién empresa, Universidades,
Institutos, etc)

v' Gestion de las empresas de trabajo temporal y consultoras externas.

AN

Control de la facturacion y archivo de Becas y Practicas.

v Elaborar de Informes de diferente indole encomendados por el Supervisor.

10
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v
v

Supervisar la actuacion y aplicacion del programa de las empresas externas de seleccién en
caso de que colaboren en esta tarea.

Gestionar y mantener al archivo y aplicaciones informaticas del Area.

Gestionar y mantener actualizado el portal del Empleado, referente al apartado
nombramientos.

Apoyar en la gestion de los estudios retributivos del Grupo.

Ejecutar proyectos vinculados al &rea de desarrollo

Competencias Técnicas

Conocimientos avanzados en:

v

Normativa del sector. Conocimientos avanzados sobre proveedores de selecciéon y

evaluacion.
Procedimientos. Conocimientos avanzados sobre los Ultimos métodos para la elaboracién de
procedimientos.

Seleccién de personal. Conocimientos avanzados sobre las ultimas técnicas en seleccion y

tipos de entrevistas.

Gestion Informatica. Conocimientos avanzados sobre el paquete Office (Word, Excel,

PowerPoint), asi como del Sistema SAP.

Contexto de trabajo

v

v

Relaciones Externas: Proveedores de RRHH, Proveedores de Servicios Complementarios,
personas externas a la Organizacion que opten a un puesto de trabajo.

Relaciones Internas: Personal Interno.

Medios materiales y herramientas utilizadas

v
v

Ordenador.

Teléfono.

Condiciones fisicas y ambientales

v
v
v

Sentado.
Ambiente cerrado.

Mesa compartida.

Riesgos en el puesto de trabajo

v

v
v
v

Caidas y golpes contra objetos.
Posturas y movimientos adoptados.
Manipulacién manual de cargas.

Fatiga visual.

Tabla 1. Resultados relevantes del analisis del puesto de técnico de seleccion en el afio

2009.

11
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A simple vista, la descripcidon expuesta es muy parecida a la actual, no obstante, si la

analizamos en detenimiento, existen 4 aspectos que han evolucionado en gran medida.

De este modo, la breve descripcion de los cambios, se basara en el andlisis de cuatro
elementos (estructura organizativa de la empresa, competencias técnicas, tareas y contexto

de trabajo) que componen el puesto estudiado.

3.1.1.1 Estructura Organizativa de la Empresa

En el afio 2008, la empresa estaba compuesta por personal que desarrollaba sus
labores en un entorno familiar, cuyo enfoque estaba centrado en el sector logisticoy en la
explotacidon de estaciones de servicio. En aquel entonces, la plantilla estaba compuesta por

500 personas aproximadamente.

Respecto al departamento de Recursos Humanos, ambito de interés en este proyecto,
no se encontraba subdividido por areas. En este sentido, se conformaba por cuatro personas
gue gestionaban las tareas relacionadas con la administracion del personal. En cuanto a las
tareas de seleccidn, en algunos casos, eran gestionadas por los propios directores de la

empresa o por consultoras externas.

A finales de 2008, comenzaron a surgir nuevas preocupaciones en torno a la
estructura de la compania, lo que implicaba la necesidad de organizar de nuevo la distribucién
de la misma a través de areas en funcién de las tareas ejecutadas. Un ejemplo de ello, fue el
area de recursos humanos, cuya estructura se dividid, por un lado, en el drea de selecciény,
por otro lado, en el area de relaciones laborales. De este modo, comenzaron a disefiarse los

organigramas de la empresa y las descripciones de las mismas.

3.1.1.2 Desarrollo de las tareas

En cuanto a las principales tareas, para poder presentar un analisis progresivo,

debemos prestar atencidn al desarrollo de las siguientes tareas:
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La ejecucion de los procedimientos por parte del supervisor directo, es de gran
relevancia para el puesto, ya que el técnico de seleccidn, en aquel periodo se encargd de la
redaccién de todos los procedimientos del area. De manera que quedasen claras las funciones
competentes a la misma. Facilitaba el trabajo conjunto entre areas, de manera que cada una
tuviese claro el desempefio de su puesto. Hoy en dia, al disponer de procedimientos ya
formulados, el técnico de seleccidon debe de encargarse de la actualizacién o nueva actuacion

de los mismos.

Del mismo modo, la realizacion de los procesos de seleccién asignados, comenzaron a
efectuarse en el area a partir del afio 2009. Hasta ese entonces, la criba curricular se realizaba
através de entrevistas realizadas por el director del Departamento. En algunas circunstancias,
se contratan entidades externas que efectuaran la seleccion de las mismas. En aquel
momento, el alcance de las selecciones era de 20 personas al afio. No obstante, a partir de
entonces, la empresa comienza a extender su campo de actividad aumentando
considerablemente el tamafio de la plantilla. Comienzan a desarrollarse nuevas herramientas
de gestidn, en la que destacamos el portal del empleado. A través de este medio, comenzaron
a publicarse ofertas de empleo a través de las cuales, el interesado registraba su curriculum y
postulacion a las mismas. Esta herramienta se ha ido perfeccionando a lo largo de los afios,
siendo, hoy en dia, considerada como una estrategia para el desarrollo y gestién del volumen

de selecciones diarias.

Las descripciones de puesto, comenzaron a desarrollarse a partir del afio 2008. Antes
de las mismas, la plantilla de la empresa era tan baja que no exigia mayor nivel de detalle. A
partir del afio 2009, se hicieron efectivas las descripciones de puestos de todas las areas que
integraban cada departamento. Desde ese momento, no han hecho mas que evolucionar,
integrando cada vez mayores exigencias al puesto. En este sentido, la actual labor del técnico,
se encuentra ligada a la actualizacién y nueva creacion de las mismas. Su misidn principal, es
asesorar al cliente en torno a las caracteristicas, requisitos, experiencia y las tareas necesarias

para desempenar un puesto de trabajo determinado.

La herramienta de gestion del empleado comienza a desarrollarse a partir del ano

2009. Hasta el momento, la comunicacion de las nuevas incorporaciones se realizaba a través
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de correo electrénico. Con el desarrollo del portal del empleado, el ocupante del puesto

efectla la comunicacion y actualizacidn a través del mismo.

En cuanto a la evaluacidon de los empleados internos, afios atrds, esta tarea no se
incluia entre las funciones del Técnico de Seleccién, ya que consistia en un trdmite para
cumplir con la normativa, consistente en el envio de cuestionarios tipo que median la
satisfaccion del puesto de trabajo. El transcurso de los afos, el aumento de plantilla y de la
actividad de la empresa, trajo consigo el desarrollo de una herramienta para evaluar el
rendimiento de los trabajadores a través de los objetivos (para los puestos que lo requieren),

competencias y satisfaccion en el puesto de trabajo.

3.1.1.3 Competencias del puesto

Las competencias del puesto, estaban direccionadas hacia el conocimiento normativo
de la seleccién y evaluacion, la elaboracién de procedimientos, y la gestion informatica. No
contemplaba como requerimiento la adquisicién de competencias o cualidades especificas

del trabajador.

El desarrollo del sistema de evaluacién del trabajador, permitié la definiciéon de las
competencias generales y especificas a tener en cuenta para el correcto desarrollo de un

puesto determinando.

3.1.1.4 Contexto de trabajo

Las condiciones del puesto evaluado se asemejan a las caracteristicas que prestan en
la actualidad. Un ejemplo de ello, lo podemos encontrar en las relaciones interpersonales.
Antes de la creacion del Portal del Empleado de la Empresa en cuestion, alrededor del afio
2008, tanto la comunicacién interna entre los propios trabajadores, como la comunicacion
con personal externo a la Empresa, por ejemplo proveedores, entidades colaboradoras y
candidatos a obtener un puesto determinado, se realizaba a través del correo electrénico

corporativo y por teléfono.
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Respecto al espacio fisico en el que los trabajadores desarrollan sus labores debemos
destacar que, desde la creacidn de la Empresa hasta la actualidad, las condiciones del mismo
no han cambiado, ya que se trata de las mismas instalaciones. Sin embargo, debemos incidir
en las mejoras en materia de seguridad y la disminucidn de los riesgos que puedan generarse
en los puestos de trabajo, todo ello debido al interés de la Empresa por cumplir la normativa

y velar por la seguridad de sus trabajadores.

3.1.2 Descripcién de puesto actual

Datos del puesto

Actividad Gestion de Personas y Organizacion.
Area Seleccién y Talento.

Departamento Recursos Humanos.

Puesto Técnico de Seleccién y Talento.

Funcion General del puesto

Ejecutar y gestionar las tareas encomendadas por el Supervisor Directo en materia de Seleccion y
Talento. Gestion de procedimientos, procesos de seleccion asignados, realizacion de reportes,

informes, evaluacion de desempefio y cierres de los mismos.

Formacion oficial requerida

v" Licenciatura o Grado en Psicologia.
v" Diplomatura o Grado en Relaciones Laborales.
v/ Maéaster en Recursos Humanos.
*En ausencia de la formacion requerida se podra acreditar experiencia en puesto similar.

Formacion complementaria

v Curso Superior en Seleccién de personal.

v" Curso de Formador de Formadores.

v Formacion complementaria en el Area de Recursos Humanos.
v' Formacioén en trabajo en equipo.

v' Curso de Evaluacién y Administracién de Personal.

Conocimientos especificos a valorar

v' Se valorara el dominio del Paquete Office.
v" Conocimientos de SAP a nivel de usuario.

v' Se valoraré el conocimiento de idiomas, preferiblemente Inglés.

Experiencia previa

v' Experiencia de 2 afios en puesto similar.

Competencias Generales
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v

Trabajo en equipo y cooperacion.
Comprensién y expresion oral.
Flexibilidad.

Iniciativa.

Orientacion a la Calidad.
Comunicacion eficaz.
Aprendizaje continuo.
Autocontrol.

Competencias especificas

v
v
v

Sistema de evaluacion.
Calidad Selecciéon de Personal.

Coordinacion.

Macrotareas

v

A N NI NN

v

Realizar los procesos de seleccién asignados, con la mayor eficacia y rapidez.
Ejecutar y mantener actualizadas las Descripciones de los Puestos de Trabajo.
Gestion y coordinacion con Entidades colaboradoras los Procesos selectivos.
Ejecutar los procedimientos solicitados por el Supervisor Directo.

Desarrollo y ejecucién de procedimiento de Becas/ Préacticas de insercion laboral.

Evaluacion y desarrollo del personal Interno de la empresa.

Tareas

v
v

v
v

Colaborar en el Area de Evaluacion, ofreciendo apoyo en la gestion.

Supervisar la actuacion y aplicacion del programa de las empresas externas de seleccion en
caso de que colaboren en esta tarea.

Gestionar y mantener al archivo y aplicaciones informaticas del Area.

Gestionar y mantener actualizado el portal del Empleado, referente al apartado
nombramientos.

Apoyar en la gestion de los estudios retributivos del Grupo.

Ejecutar proyectos vinculados al 4rea de desarrollo.

Valores del trabajo

v

Cercania, compromiso y calidad del servicio.

Contexto de trabajo

v

v

Relaciones interpersonales (comunicacién y contacto con otros)

Comunicacién con superior y compafieros.

Interacciones sociales requeridas (equipo, clientes, etc.).

Contactos internos (Clientes, trabajo en equipo).

Contactos externos (con personas externas a la Organizacion que opten a un puesto de trabajo,

entidades colaboradoras).

Herramientas de trabajo

v

Ordenador- Impresora - Correo electronico.

16



Universidad
de La Laguna

v Teléfono.

v'  Salas internas.

Tecnologias

Portal del empleado. Skype empresarial. Redes sociales.

Condiciones fisicas y ambientales

v/ Sentado.

v"Uso de la palabra (expresion oral).
v lluminacioén artificial.

v' Ambiente cerrado.

v Mesa compartida.

Riesgos en el Puesto de trabajo

v' Caidas y golpes contra objetos.
Posturas y movimientos adoptados.
Manipulacién manual de cargas.

Fatiga visual.

Confort térmico.

v

v

v

v' Confort acustico.
v

v'  Calidad del aire interior.
v

Radiaciones y campos electromagnéticos.

Tabla 2. Resultados relevantes del analisis de puesto actual del técnico de seleccion.

En la actualidad, las caracteristicas principales del puesto pueden englobarse a través
de tres grandes bloques de estudio: desarrollo de las tareas, contexto de trabajo y las

competencias.

La funcion principal del técnico, es ejecutar y gestionar las tareas encomendadas por

el superior directo en materia de seleccién y talento.
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3.1.2.1 Desarrollo de las tareas

Con referencia a éstas, se han categorizado como macrotareas aquellas que abarcan

mayores acciones.

A rasgos generales, la actuacion en esta labor se distribuye en tres grandes ramas de

actividad e importancia para la empresa, tal y como se muestra en la grafica siguiente.

y_

L

| 40% |

PORCENTAJEDE
ACTIVIDAD EN ELPUESTO

| Procesos de Seleccion
Externos

B Procesos de Seleccién
Internos

® Evaluacién y Desarrollo
delpersonal Interno.

Figura 3. Resultados de la actividad en el puesto.

Los procesos de seleccion externos y la evaluacién del desarrollo del personal interno,

presentan un mayor porcentaje de funcionalidad.

El crecimiento percibido en el primer proceso, trajo consigo una mejora exponencial
en todos los dmbitos de gestidon. Un gran ejemplo de tal mejora, puede verse en el desarrollo
del portal del empleado, el cual permite el progreso en la ejecucion de tareas y en la
comunicacidn interna de la empresa. De esta manera, el técnico de seleccidn debe de velar
por la actualizacion u modificacion del mismo en las labores que conciernan al departamento,
entre ellas, destacamos la actualizacion del portal en el apartado nombramientos, la

descripcién de puestos, los procedimientos de trabajo, ofertas de empleo, etc.

La evaluacidn y el desarrollo del personal Interno, juega un papel fundamental en la
empresa en cuestion. Esta presenta una herramienta trabajo muy potente para evaluar al
trabajador, desarrollando sus capacidades, motivando al trabajador, fidelizdndole,

aumentando su espiritu corporativo. El técnico de seleccidn, es el responsable de hacer que
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esto se cumpla a través de la activacién y evaluacién de los cuestionarios de valoracion en el

portal del empleado.

Los procesos de seleccidon internos, presentan un porcentaje inferior, ya que
corresponde a la promocién interna de los trabajadores de la empresa. Este porcentaje, no
significa que el nivel de promociones sea minimo, sino que, en comparacién con el nivel de
selecciones que posee un técnico diariamente, el porcentaje es inferior. Esta actividad,
requiere que el ocupante del puesto efectie un andlisis global de las empresas del grupo al
gue pertenece, lo que significa, conocer de manera concreta la funcionalidad de cada una. El

analista debe de buscar el beneficio a la empresa, a la persona y al puesto.

De este modo, los procesos de seleccidn, se caracterizan por adaptar el proceso
selectivo a las exigencias del puesto solicitado. Por ejemplo, un expendedor/ vendedor no
exigira un proceso de seleccidn tan estricto como el de un perfil de Abogado, Contable, etc.
Es por ello, que en la descripcién de puesto estudiada las tareas se aplican en funcién del

perfil requerido.

Asimismo, en esta misma direccion, es importante destacar el soporte del técnico en
cuanto al estudio de los niveles retributivos del grupo, su funcionalidad como asesor del
grupo, le permite obtener una vista general de todos los puestos que componen a la empresa,
por lo que puede prestar soporte y significacién en cuanto al presupuesto de ciertos perfiles

con referencia al mercado externo.

De la misma manera, el desarrollo de los proyectos vinculados al area de desarrollo,
es una tarea que se ha ido acrecentando en los ultimos afios, se trata de actividades que
vienen motivadas desde direccién en virtud de mejorar algun aspecto del Area de trabajo.
Para ello, es por importante que el trabajador desempenie habilidades como la coordinacion

y el trabajo en equipo, potenciando el alcance de las tareas encomendadas.

3.1.2.2 Contexto de trabajo

En cuanto al contexto en el que se desarrollan las actividades, cabe destacar, el
elevado nivel de interacciones, lo que implica el contacto directo con el cliente (negocio), en

virtud de resolver las solicitudes efectuadas por los mismos. Del mismo modo, exige la
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comunicacion directa con los superiores y compafieros para realizar una gestion efectiva de
las tareas realizadas. Asimismo, requiere que el trabajador establezca contacto con agentes

externos a la empresa, por ejemplo, con candidatos que optan a un puesto determinado.

En cuanto a las herramientas de interaccidn, destacamos los ordenadores de mesa y
portatiles, a través de los cuales se realiza la mayor parte de la gestion diaria (informes,
reportes diarios, correo electrénico, skype, portal del empleado y redes sociales). En este
sentido, el uso de correo electronico juega un papel central para la ejecucion de las tareas
desempefiadas en el puesto de trabajo. Del mismo modo, el mantenimiento de
conversaciones telefdnicas es crucial, para el mantenimiento de interacciones reales con el

personal.

3.2 Profesiograma

Con referencia a las competencias, habilidades y conocimientos en el puesto, cabe

destacar los resultados obtenidos a través del profesiograma.

Grado Exigencias

Habilidades Cognitivas

’ 1. Comprension oral.

1 2. Comprension Escrita.

L 3. Expresion Cral

/,f"
1 4. Expresion Escrita.
/J 5. Fluidez de Ideas.
L 6. Memorizacion.
-t 7. Capacidad de planificacion.
L 8. Espontaneidad.
1 9. Decision.
1 10. Capacidad de Coordinacian.
» 11. Razonamiento Critico.

12. Razonamiento Deductivo.

N

13, Atencion Selectiva.

14. Adaptabilidad.

4

15. Obtencion de Informacion.
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Habilidades Sensoriales/Perceptivas/Motrices

16.

Wision Cercana.

17.

Vision lejana.

. Atencion Auditiva.

. Reconocimiento del Habla.

\\ 20

Claridad del Habla.

> 21

Defensa Cral.

. 32

Habilidad digital.

Escalas de conocimiento

! 23. Ortografia.
' 24, Gramatica.
e 25. Conocimientos Office.
-\ 26. Conocimientos Sap (Mivel usuario).
" 27. Conocimiento Inglés.
0 Factor no exigido por el puesto.
1 Grado bajo (inferior al normal).
2 Grado normal.
3 Grado superior al normal.
4 Grado muy elevado.

Tabla 3. Evaluacion de los resultados del profesiograma.

Habilidades Cognitivas

Para llevar a cabo las actividades en el puesto de trabajo se requiere un nivel muy

elevado de comprension oral y escrita. El puesto exige la asistencia a reuniones, la realizacién

de entrevistas, videoconferencias, donde la base de todo esta en la extraccién de informacion

clave para efectuar eficientemente las tareas diarias y las solicitudes encomendadas. Ello

requiere, la gestion y comprension escrita de las mismas.

Asimismo, exige un nivel elevado en la exposicion oral y escrita, al tener que explicar

diariamente por medio de entrevistas, las caracteristicas y condiciones principales del puesto
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de trabajo. En reuniones, la exposicién de diversos problemas o incidencias surgidos en la
jornada laboral. No obstante, la exposicién escrita, debe tenerse en consideracion en la
redaccién de informes, reportes diarios, evaluacion del resultado de los perfiles evaluados,

etc.

De la misma manera, el cargo demanda un nivel elevado en la planificacién vy
coordinacién de las tareas diarias. Esto es, actuar de manera organizada, aumentando el

alcance de los objetivos de la empresa.

Asimismo, el técnico de Seleccién, debe de tener una capacidad de decisién elevada,
ya que el grueso de tareas que realiza asi lo exigen. Entre ellas, destacamos, los procesos de
seleccion, la realizacidn de informes, evaluaciones, proyectos, asesoramiento en la gestion de

organigramas y descripciones de puesto, etc.

Asi, la ocupacidn requiere la posesiéon de razonamiento critico, que permita al
ocupante atender, analizar y evaluar la ejecucién de cada tarea realizada. En este sentido, el
técnico de seleccion, debe tener presente este modo de proceder en la eleccién de un
candidato, en la evaluacion de los trabajadores en el puesto, en el asesoramiento diario a los

responsables de area, etc.

Ser espontaneo, implica que el ocupante a pesar de efectuar entrevistas
semiestructuradas, en ocasiones, deba lidiar ante diversas circunstancias que puedan

generarse, manteniendo en todo momento el control de las mismas.

Asimismo, el puesto de trabajo exige una elevada capacidad de adaptabilidad a los
cambios que puedan generarse en el puesto de trabajo. Los mismos, pueden generarse en el
entorno empresarial, en la asignacion de nuevos objetivos o tareas, en el desplazamiento
cuando lo requiera, en los horarios de trabajo, en las condiciones de los candidatos que opten
a un puesto de trabajo determinado, etc. En este sentido, el evaluador debe adecuarse a la
situacidn en la que se encuentre el candidato en cuanto a horarios disponibles, fecha de

entrevista, desplazamiento, etc.

Del mismo modo, esta actividad requiere un nivel alto o superior al normal en aspectos
relacionados con la expresidn escrita, ya que el ocupante contacta diariamente a través de

correo electrdnico u cualquier otro medio, con comparfieros de trabajo y clientes externos
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(entidades colaboradoras, candidatos, etc). Asi también, debe de estar preparado para la

redaccién de informes, proyectos, exposiciones, etc.

De la misma manera, ha de tener un grado superior al normal en atencidn selectiva,
debido a que el espacio fisico donde se encuentra el ocupante, es propenso a distracciones y
niveles medio de ruido (Anexo lll). De este modo, se necesita cierto nivel de concentraciéon en
la gestion de las tareas, evitando distracciones. Asimismo, en una entrevista, el evaluador
debe prestar especial atencion en aquellas cuestiones (habilidades, competencias,

experiencia de trabajo) que sean cruciales para el puesto de trabajo a ocupar.

La fluidez de ideas, requiere el mismo nivel de importancia. El ocupante del puesto ha
de tener una capacidad elevada en aspectos relacionados con la proactividad, iniciativa, que

le permitan actuar eficientemente en su puesto de trabajo.

También, necesita sostener un grado normal en aspectos relacionados con la
memorizacién, ya que no se considera un aspecto especialmente importante como requisito
del puesto. Sin embargo, en los procesos selectivos, es significativo salvaguardar los detalles

caracteristicos de determinados candidatos.

De la misma manera, el Trabajo en equipo y cooperacidn, requiere que el trabajador
dialogue diariamente con sus companfieros de trabajo de manera que puedan actuar de forma
coordinada. En este sentido, la organizacidon dentro de un equipo de trabajo es fundamental

para potenciar el alcance de los objetivos o tareas encomendadas (objetivo comun).

Asimismo, es importante destacar, el cumplimiento de competencias especificas,
ligadas al desempefio de las funciones de manera eficiente (sistema de evaluacidn) y el

ejercicio de calidad en sus resultados (calidad en seleccion de personal).

Habilidades Sensoriales/Perceptivas

El desempeiio de las tareas, requieren un grado elevado en Defensa oral. Se trata de
una habilidad que estad presente de manera continua en las tareas diarias. La defensa oral
adquiere gran significacion, ya que se trata del medio a través del cual el técnico ejerce sus
tareas. Este debe defender oralmente sus opiniones, el trabajo diario, la presentacién de

proyectos, ideas, etc.
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Del mismo modo, ha de tener un nivel alto o superior al normal en visidn cercana,
atencién auditiva y reconocimiento y claridad del habla, ya que se precisa la utilizacién de
ordenadores donde es necesario que el ocupante del puesto posea la habilidad de ver y
enfocar las letras, nimeros e imagenes a corta distancia. Asi como, la visién lejana, en el

momento de realizar alguna exposicidn a través del proyector u otro dispositivo.

En cuanto a las habilidades atenciéon auditiva y reconocimiento y claridad del habla, es
importante destacar la utilizacion constante del teléfono, ya que el ocupante debe de realizar
entrevistas telefénicas previas a la entrevista personal, lo que implica entender
correctamente al entrevistado y expresar de manera clara lo que deba responder. Ademas,
debe de tener una muy buena atencién auditiva e identificacidon del sonido debido a las
constantes distracciones a los que estd expuesto (por ejemplo, el teléfono y los niveles de

ruido).

Asi también, es relevante obtener un nivel normal en Reconocimiento del habla, lo
qgue implica, que la persona pueda entender y a su vez hablar de manera clara. Asimismo, se
requiere un nivel normal en habilidad digital, lo que significa, desempefiar habilidades y
destrezas para la correcta ejecucion de medios informaticos, esto es, extraer informacion de

las mismas, ejecutar de manera eficaz las tareas encomendadas.

Escala de Conocimientos

Se necesita un nivel normal en el dominio del paquete office. El técnico trabaja de
manera frecuente con documentos Excel (calendario de registros, reporte semanal), Word
(anotaciones, tarjetas de visita), Power Point (realizacién de informes) por lo que debe de
controlar de manera precisa el uso de las mismas. De este modo, debe tener un nivel basico
en SAP (nivel usuario), al ser una de las herramientas mds importantes en la gestién del
personal en la empresa. Se trata de la fuente de gestidn y extraccién de informacién clave

para la redaccién de informes, situacion de los empleados, etc.

Asi también, ha de poseer un nivel superior al normal en inglés, al mostrarse como un
requisito que aporta valor al curriculum. De este modo, puede ocurrir que el ocupante deba

de manejar documentacién extranjera y gestionar entrevistas a la misma.
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3.3 Evaluacién del perfil motivacional

A continuacidn, se procedera a la descripcidén del perfil motivacional del puesto de
Técnico de Seleccién. Para ello, se han analizado las puntuaciones obtenidas a través de los
cuestionarios Job Diagnostic Survey (JDS), en torno a las caracteristicas facilitadas por la

ocupante del puesto y la analista del mismo.

Una vez obtenidas las puntuaciones de los cuestionarios, se procedidé a su andlisis e
interpretacion. De esta manera, se utiliz6 como marco de referencia el baremo General
expuesto por Oldham, G. Hackman, J. & Stepina, L. P (1978) que podemos encontrar en la

adaptacion espafiola de Fuertes, F. Munduate, L. Fontea M.A (1996).

A continuacién, se procederd a la descripcion de los resultados obtenidos:

seccion Dimensién 112 3 4 56 7 Ocupanedel o icta i...5arEMmo
puesto Media : D.T
variedad en las destrezas L= 533 46 576 100
|dentidad de tareas b 6,33 56 5,08 1,16
Importancia de tareas/ media del [N

significado (A+B+C)3 4 6,66 5,33 5,02 0,95
Dimensiones centrales del puesto  iAutonomia 2 ¥ i} 56 535 1,03
Retroalimentacian del puesto s ® 6 66 6,00 508 111

Potencial motivacional * 'f 6,14 5,69 5,36
Retroalimentacidn social . & G,33 5,33 421 1,37
Contacto social ? 6,66 6,66 5,83 0,96
Significado percibido del puesto - 6,5 5,40 0,87
Percepcidn dimensiones del puesto Responsabilidad o 6,00 575 072
Conocimientos de los resultados s 525 500; 099
Reacciones emocionales Satisfac?ion general . » 6,00 483 0,99
Motivacion Interna & 55 577 0,65
Paga /salario - 45 4 40 1,51
Resultados Seguridad del pueste o 4,00 495 116
Satisfaccion especifica iSocial T 566 543 0,85
Supervisidn e 633 489 1,20
Autorrealizacion b 7,00 5,06 1,09
Fuerza de la necesidad de Farma A - o 6.00 611 0,82
autorrealizacion Forma B L 4,00 478: 084

A+BI2 . 5,00 5,59

<l Ccupante del puesto

- Analista del puesto

Tabla 4. Evaluacion de los resultados obtenidos en el JDS.

Los presentes resultados, indican que el ocupante del puesto presenta un nivel de
Satisfaccién General (M= 6) elevado, en comparacién a la media establecida en el baremo
(M=4,88). De la misma manera, la motivacidén interna, presenta una puntuacién media de
(M=5,5) la cual parece igualar a la puntuacién del baremo (5,77). Lo que significa que el

trabajador presenta reacciones emocionales muy positivas en el puesto de trabajo.
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Asimismo, las variables que componen la satisfacciéon especifica del trabajador,
muestran resultados muy efectivos con respecto a las puntuaciones medias reflejadas en el
baremo. El ocupante del puesto, muestra una gran satisfacciéon con el salario (M=4,5) asi
como, en la puntuacién obtenida en la satisfaccion de autorrealizacién (M=7) la cual se
encuentra muy por encima de la media del baremo (M=5,06). No obstante, el trabajador
padece cierta inseguridad en cuanto al puesto de trabajo (M=4,00) presentando una leve

desventaja con respecto a la media del baremo (M=4,95).

En relacién a la percepcidn de las dimensiones del puesto por parte del trabajador,
muestran resultados muy efectivos y semejantes a las medias establecidas en el baremo.
Entre ellos, destacamos el alto nivel con la identificacion de las tareas del puesto (M= 6,33)
cuyo valor predomina sobre el de la media del baremo (M= 5,06). Lo mismo ocurre con el
potencial motivacional del puesto (M=6,14), el cual presenta una ligera desigualdad en

comparacion con la media de referencia (M=5,36).

La retroalimentacion social (M=6,33) vy el contacto social (M= 6,66) que percibe el
trabajador en el puesto es muy positiva, ya que la puntuacidén obtenida en ambas variables
sobrepasa los valores de la media de origen ( retroalim. M= 4,21 y Contacto social M=5,83).
En este sentido, cabe destacar, el nivel elevado de interacciones sociales existente en el
puesto. Lo que requiere que el trabajador establezca relacién con compaiieros, clientes,

agentes externos, etc.

De la misma manera, podemos destactar la perpectiva del analista del puesto, cuya
valoracion ha presentado resultados semejantes a la puntuacién proporcionada por el

ocupante del puesto y el baremo de referencia.

Del mismo modo, en la percepcion de las dimensiones centrales del puesto, cabe
destacar, la evada significaciéon percibida del puesto, con una media de puntuacion del 6,5.
Del mismo modo, la percepcién de la responsabilidad por parte del ocupante es elevada
(M=6). Lo que quiere decir, que su nivel de autonomia es tan elevado que el sentido de la

responsabildad es mayor.

En cuanto al conocimiento de los resultados, podemos destacar, una puntuacion

semejante a la del baremo de referencia (Ocupante M= 5,25 frente a Baremo M=5,00). Lo que
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significa, que gracias al grado de interaccion exigido en el puesto y a los elementos

proporcionados para el mismo, el trabajador se encuentra realmente informado.

En cuanto a la Fuerza de la Necesidad de Autorrealizacion, los resultados obtenidos
por el la ocupante del puesto en la Intensidad de la Necesidad de Autorrealizacion (INA A)
fueron de una media de 6,00 con una desviacién tipica de 0,82. Esto supone una puntuacién
semejante a la media del baremo de referencia (M= 6,11), Lo que quiere decir, que el

ocupante del puesto desea unas caracteristicas enriquecedoras en su puesto de trabajo.

En cuanto a la fuerza de la necesidad de desarrollo o la intensidad del mismo “INA B”,
se aprecia una media de puntuacion de 4, situada por debajo de la media del baremo (M =

4.76).

La puntuacion total, resultante de ambas dimensiones “INA (A + B)/2”, concluye con

una puntuacion media de 5, situada ligeramente por debajo de la media del baremo 5,59.

Por lo tanto, podemos concluir con que la ocupante del puesto, tiene una fuerte
intensidad de autorrealizacién en el mismo, lo que significa que se encuentra conforme con

las condiciones y caracteristicas en las que se desarrolla su puesto de trabajo.
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4. Conclusiones

Tras la realizacidon de este trabajo, el andlisis y estudio de forma pormenorizada sobre
la descripcion del puesto de Técnico de Seleccidn y el contacto durante este periodo de
tiempo con esta concreta cuestion de la materia del ambito de recursos humanos, procedo a

realizar una valoracion critica sobre el mismo.

Desde el comienzo de este proyecto, el objetivo general ha sido destacar y desarrollar
las principales caracteristicas, requisitos, el perfil motivacional y evoluciéon del puesto de

técnico de seleccion.

Asi, a la vista de lo expuesto a lo largo del trabajo, podemos obtener las siguientes

conclusiones:

Primero. — En cuanto a las principales caracteristicas del puesto descrito, podemos
observar que, con el transcurso de los anos, se ha optado por la busqueda de la excelencia,
siendo mas exigentes en la seleccién de los candidatos, quienes deben demostrar sus

capacidades y experiencias.

Segundo. — Enfoque humano. El capital humano ha jugado un papel importante,
logrando cambiar la concepcidn del hombre como un recurso tangible, facilmente sustituible,
hacia una nueva direccién donde el personal es parte de la organizaciéon y su valor reside en

los conocimientos y las habilidades que posee.

Tercero. — Desarrollo empresarial. A lo largo del estudio del puesto descrito, podemos
apreciar la evolucion de la empresa, debido a que, en un comienzo estaba compuesta por un
entorno familiar y especializada en un sector concreto. Sin embargo, en la actualidad, cuenta

con una amplia plantilla especializada en varios sectores.

Cuarto. — Evolucion del puesto. Anteriormente, los técnicos de selecciéon eran meros
ejecutores de las tareas, esto es, su labor estaba basada en un enfoque procedimental. Sin
embargo, con el transcurso del tiempo, se ha asumido un enfoque estratégico, convirtiéndose
el técnico de seleccidn en un asesor, ejecutor y analista del empleado. Lo que significa,

asesorar el sistema de evaluacion interno y colocar el capital humano donde mayor
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rendimiento le dé al negocio. De esta manera, se han proporcionado nuevas formas de
entender y dirigir al elemento humano en la empresa permitiendo que la gestion de personal

en nuestros dias se considere estratégica.

Bajo mi punto de vista, la clave del éxito de la empresa en cuestion es el factor
humano, siendo un claro ejemplo de cémo las mejoras en el entorno empresarial pueden
motivar la adquisiciéon de trabajadores satisfechos con el entorno en el que se desarrolla su

puesto de trabajo.

Por lo que, resulta evidente el modo en el que el desarrollo del entorno puede inferir
en nuestra manera de pensar, sentir y actuar. Las personas son parte de la organizacion, y su

valor reside en el conocimiento y habilidades que disponen.

”

“La clave del éxito es el conocimiento del valor de las cosas

John Boyle
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6. Anexos

Anexo |. Protocolo de entrevista

UlLL

Datos de la entrevista

Fecha

22y 23 de Febrero.

~Analista

Cintya Araujo Da Silva.

Datos del Puesto

Departamento Recursos Humanos.

Area Seleccion y Talento.

Puesto Técnico de Seleccién y Talento.
Puesto tipo Técnico.

Supervisor Responsable de Seleccion y Talento.

Nivel retributivo

Convenio colectivo.

Categoria laboral Técnico.
Tipo de contrato Indefinido.
Datos del Trabajador
N 0 m b r e y Ap e I I | d O S *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkhkkkhkkkkk
Antigliedad en la empresa 15 afios.
Antigliedad en el puesto 10 afios.

Nivel de estudios académicos

Licenciatura.

Datos del supervisor

Denominacion del Puesto

Director de Recursos Humanos

Tabla 1. Protocolo de entrevista con el ocupante del puesto.

Funcién general del puesto.

1- ¢Qué actividades desempefia en su puesto de trabajo?
2- ¢ Cuales son las funciones principales de éste?

Posicion jeréarquica.

3- ¢Puede describir su posicion jerarquica dentro de la empresa?

Tareas y equipos utilizados.

4- ¢Qué tareas realiza diariamente? (Qué hace, Qué medios utiliza, duracion)

¢, Qué hace?

¢, Qué medios utiliza?

Duracion

5- ¢Qué tareas realiza con menos frecuencia? (Detalle aquellas tareas que no realiza

diariamente pero que corresponden con su puesto de trabajo)

¢ Qué hace?

- ¢ Qué medios utiliza?

" Duracion
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6- ¢De donde (o quién le encomienda) proceden las tareas que se tramitan en su puesto?

7- ¢Hacia dénde (0 a quién) se entregan las tareas que realiza en su puesto?

8- Ambito de influencia

APLIQUE ESTA ESCALA A LAS SIGUIENTES AFIRMACIONES

(1) Totalmente en desacuerdo (4) De acuerdo

(2) En desacuerdo (5) Totalmente de acuerdo

(3) Indiferente

Me siento cémodo realizando mis tareas.

Considero que tengo un nivel alto de responsabilidad en
mi puesto de trabajo.

Estoy constantemente recibiendo pautas de mis
superiores.

Siento que tengo autonomia suficiente para realizar mis
tareas.

Siempre superviso a otros comparieros.

Me interesa el punto de vista que tienen mis comparieros
de mi.

Me es facil adaptarme a las nuevas incorporaciones de la
empresa.

Me considero una persona capaz de ajustarse a los
posibles cambios o innovaciones de la empresa.

4 5
4 5
4 5
4 5
4 5
4 5
4 5
4 5
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Colaboro frecuentemente con otros puestos de trabajo 1 2 3 4 5

9- ¢Qué instrucciones o disposiciones recibe? ¢ Cada cuanto y cuando?

10- ¢ Quién designa su ritmo de trabajo?

11- A continuacion, especifique tanto los contactos internos como externos de su puesto de
trabajo:

Relaciones internas

Con quién De donde Frecuencia Coémo

Relaciones externas

Con quién De donde Frecuencia Como

12- Especificaciones del puesto

,Qué formacién o nivel educativo se
requiere para desempefiar su puesto de
trabajo?

¢,Qué conocimientos y experiencia se
necesitan para desempefiar su puesto de
trabajo?

Habilidades y capacidades requeridas

13- Formacién

Estudios
Diplomatura
Licenciatura
Master
Experiencia
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Conocimientos informaticos

Paquete office

Conocimientos Sap

Otros

Idiomas

Inglés

Francés

Aleman

Otros

14- Condiciones fisicas y Ambientales

APLIQUE ESTA ESCALA A LAS SIGUIENTES AFIRMACIONES

1. Nada
2. Poco
3. Algo
4. Bastante

5. Mucho

Condiciones Fisicas

Sentado 1 2 3 4
Permanentemente de pie 1 2 3 4
Andar constantemente 1 2 3 4
Posiciones incomodas 1 2 3 4
Velocidad de trabajo 1 2 3 4
Uso de la fuerza fisica 1 2 3 4
Manipulacion de objetos 1 2 3 4
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Uso de la palabra (expresién oral) 1 2 3 4

Condiciones Ambientales

Luz artificial 1 2 3 4
Luz natural 1 2 3 4
Lugar de trabajo cerrado 1 2 3 4
Ruido 1 2 3 4
Humedad 1 2 3 4
Privacidad 1 2 3 4
Ventilacion 1 2 3 4
Suciedad 1 2 3 4
Malos olores 1 2 3 4

Riesgos fisicos y psicolégicos

15- Especifique qué tipo de riesgos fisicos cree que se dan en su puesto de trabajo (Dolores
musculares, dolores de vista, etc.).

16- A continuacion, especifique los riesgos psicoldgicos (estrés, cansancio, etc.).

Condiciones temporales

17- ¢ Cudles son sus horarios de trabajo?

18- ¢ Cada cuanto dispone de pausas en su puesto de trabajo? ¢ Cuanto duran?

19- ¢ Es suficiente el tiempo de trabajo disponible para terminar las tareas planificadas en el
dia?

20- ¢, Su puesto requiere que se lleve trabajo a casa? ¢ Por qué?

Observaciones:
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21- A continuacion, en una escala del 1 al 4, sefiale el nivel de importancia de las distintas
tareas (1- Nada importante, 2 poco importante, 3 importante, 4 importante):

Macrotareas

v' Evaluacién y desarrollo del personal Interno de la empresa.

v' Desarrollo y ejecucion de procedimiento de Becas/ Practicas de insercion
laboral.

¥v' Ejecutar los procedimientos solicitados por el Supervisor Directo.

v Gestion y coordinacién con Entidades colaboradoras en los Procesos
selectivos.

v' Ejecutar y mantener actualizadas las Descripciones de los Puestos de Trabajo.

v" Realizar los procesos de selecciéon asignados, con la mayor rapidez y

efectividad posible, abarcando todas sus fases.

Tareas

v' Supervisar la actuacion y aplicacion del programa de las empresas externas de
seleccion en caso de que colaboren en esta tarea.
Gestionar y mantener al archivo y aplicaciones informaticas del Area.
Gestionar y mantener actualizado el portal del Empleado, referente al apartado
nombramientos.
Apoyar en la gestion de los estudios retributivos del Grupo.
Ejecutar proyectos vinculados al area de desarrollo.

AN NI NAN

Trabajo en equipo y comunicacién

22- ¢ Los objetivos de la empresa se cumplen trabajando en equipo o de manera individual?

23- ¢ Todas las opiniones y sugerencias tienen el mismo valor o depende del puesto de
donde provengan?

24- ¢ Cuando tienes dudas las resuelves consultando a tus comparieros?

25- ¢ Cuando no encuentras la respuesta a algo, como lo resuelves?

26- ¢ Siempre es posible dialogar y tomar decisiones de manera conjunta?

27- ¢ Las ideas siempre reciben una aceptacion o retroalimentacion?
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Figura 1: Resultados de cuestionario estilos trabajo.
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HABILIDADES
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Figura 3. Resultados de cuestionario habilidades
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Anexo lll. Resultado del check list del espacio de trabajo.

PLANTILLA: CHECK LISY

X
X
X
X
2
4
X
*
*x
2"
p 3
X
X
X

Figura 5. Hoja de resultados del espacio de trabajo.

Condiciones fisicas y ambientales

El puesto de trabajo presenta una correcta distribucion del mobiliario del puesto ya que
permite el mantenimiento de una postura cémoda (de pie, sentado, etc) en el ambiente
laboral. Del mismo modo, el espacio dispone de una buena iluminacién natural,
respaldada por la claridad de las ventanas. De este modo, permite la correcta ejecucion

de las tareas efectuadas en el puesto de trabajo.

La ergonomia del mobiliario parece adecuada, ya que tanto sillas como mesas y

el resto de Utiles aportan comodidad a los empleados.

El cuanto al espacio de trabajo, cabe destacar, los niveles de ruido a los que se
encuentra inmerso el trabajador. Lo que implica, tener un alto nivel de concentracion en

el mismo.
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Asimismo, a groso modo, la temperatura es adecuada teniendo en cuenta el

numero de personas que se encuentran en el espacio.

En cuanto a la postura de trabajo, es frecuente que el trabajador se vea expuesto

a ligeras molestias fisicas, al permanecer muchas horas sentado y realizar alguna postura

forzada.

Anexo IV. Resultado del diario de trabajo.

Diario de trabajo |

Datos de reqistro:

Puesto de trabajo: Técnico de Seleccion.
Analista: Cintya Araudjo Da Silva

Periodo de registro: Jornada completa.
Datos de la ocupante:

Edad: 26 afios.

Afos de antigliedad en el puesto: 1 afio.
Afos de antigiiedad en la empresa: 3 afos.

INSTRUCCIONES

Este impreso se corresponde con el proyecto que recientemente ha puesto en
marcha nuestro departamento de organizacion y del que ha tenido Vd. Informacion
verbal y escrita. Su puesto de trabajo es uno de los seleccionados para la
realizacién de este estudio y le rogamos el mayor interés y cuidado en la
cumplimentacién de los impresos que se le remitiran al efecto.

Tenga particularmente en cuenta:

1. Cada una de las tareas que realice deben ser cumplimentadas una vez
gue hayan sido concluidas e inmediatamente después.

2. Procure cumplimentar todas las columnas del impreso. Por favor, sea
cuidadoso en la ejecucibn de su trabajo sin caer en extremismos
innecesarios.

3. Cada dia objeto del registro debe empezar en un impreso nuevo, utilice
cada dia tanto cuantos fueren necesarios.

4. Indique lo que acaba de hacer y para qué o por qué lo ha hecho. Utilice
palabras sencillas pero escriba con claridad y la mayor precision posible.
Sabemos el esfuerzo que esto supone y por ello le agradecemos su
colaboracion.

Hora

TAREA O ACTIVIDAD REALIZADA
(¢ Qué acabo de hacer? ¢ Como lo hice? ¢ Con qué lo hice? ¢Por qué lo hice?)

Encender el ordenador y revisar correo para nuevas solicitudes de contratacion.
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09:00 | Acceder a nuestra pagina web y realizar criba curricular, de aquellas ofertas
publicadas.

10:00
Realizar entrevistas telefénicas, y citar para una posterior entrevista personal.

11:00
Reunidn con responsables del negocio, para conocer sus necesidades.

12:00 |nformar al area de comunicacion de nuevas altas en la empresa, para su
publicacion en el portal del empleado.

13:00  Revision y actualizacion de organigrama.
14:00  Almuerzo (14:00-15:00 hrs)

15:00 | Revision y correccion, si fuera necesario, de las Descripciones de Puesto.

16:00 ' Revision de nuestra herramienta de Evaluacion de desempefio, detectar si

existen puntos criticos y en caso que fuera necesario, tomar medidas de
17:00 | actuacion.

Entrevistas personales.

Tabla 2. Resultados de diario de trabajo.

Anexo V. Resultados de los cuestionarios JDS
Hoja de respuestas del analista del puesto

Cuestionario Forma B a Terceros

Este cuestionario ha sido adaptado por el Area de Psicologia Social de la Universidad
Jaime | de Castelldén, a partir de la version original elaborada en la Universidad de Yale
(Hackman & Oldham, 1974, Kulik & Oldham, 1988)? , como parte de un estudio sobre las
caracteristicas del puesto de trabajo y las reacciones de las personas en la situacion laboral. El
cuestionario ayuda a determinar la forma de mejorar el disefio del puesto, mediante la obtencion
de informacién sobre las reacciones de las personas ante los diferentes tipos de puestos.

En este cuestionario se le pide que considere las caracteristicas del siguiente puesto:
TECNICO DE SELECCION.

En las paginas siguientes, Ud. encontrara diferentes tipos de cuestiones acerca del
puesto de Técnico de Seleccion. Al comienzo de cada seccion se le daran instrucciones
especificas sobre el modo de contestar. No le ocupara mas de 10 minutos completar el

cuestionario.
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SECCION 1

En esta parte del cuestionario se le pide que describa el puesto de Técnico de
Seleccidn, tan objetivamente como pueda. Intente describirlo tan precisa e
imparcialmente como le sea posible

Ejemplo del tipo de preguntas de esta seccion:

1 2 3 5 6 7
Muy poco, el puesto Moderadafnente Muchisimo, el
casi no requiere usar puesto requiere el
equipos mecénicos de empleo constante
ningun tipo de equipos

mecanicos

Ud. tiene que trazar un circulo alrededor del nimero que describa el puesto
de Técnico de Seleccién en el lugar correspondiente en la hoja de respuestas.

Si por ejemplo, el puesto requiere emplear equipos
mecanicos algunas veces, pero también exige realizar alguna
tarea de papeleo o de relaciones con el puablico, deberia rodear
con un circulo el numero 4, como se muestra en el ejemplo
anterior. Si no ha comprendido las instrucciones, por favor,
pregunte. Si lo ha entendido, pase la pagina y comience.
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1.- ¢En qué medida el puesto le exige al ocupante trabajar en contacto con
otras personas? (Se refiere tanto a clientes como a gente de otros puestos
dentro de su propia organizacion).

1 2 3 4 5 6 @

Muy poco, tratar con Moderadamente, es Muchisimo,

otras personas no es necesario algun trato tratar con otras

necesario en el puesto. con otros personas es
esencial en el
puesto

2.- ¢ Qué grado de autonomia tiene el puesto? Es decir, ¢, En qué medida el
puesto permite a la persona decidir por si mismo/a el modo de realizar las
tareas que tiene asignadas?

1 2 3 4 D) 6 7

Muy poco, el puesto no  Autonomia moderada,; Muchisimo, el puesto
da casi oportunidad de muchas cosas estan da total libertad al
decidir como y cuando establecidas y fuera del ocupante para decidir
deben realizarse las control del cémo y cuando debe
tareas. ocupante,pero puede realizar el
tomar algunas trabajo.
decisiones si por si
mismo.

3.- ¢En qué medida la persona que ocupa el puesto, realiza una tarea
completa? Es decir, ¢ Consta el puesto de tareas que tienen un principio y
final claro, o son solo una pequefia parte de un trabajo general, que tiene
gue ser terminado por otras personas 0 por maquinas automaticas?

1 2 3 4 5 ® 7

El puesto es solo una El puesto hace una El puesto abarca un
pequefia parte de un aportacion moderada ciclo completo, de
trabajo general, los al trabajo general; la principio a fin; la
resultados de la contribucion del titular aportacion del titular
actividad del titular no puede ser apreciada puede apreciarse en el
se aprecian en el en el resultado final producto final.
producto o servicio

final.

4.- ¢ Cuanta variedad hay en el puesto? Es decir, ¢ En qué medida el puesto
requiere que la persona que lo desemperfie haga muchas cosas diferentes,
usando ampliamente su talento y habilidades?

1 2 3 @ 5 6 7

Muy poca, el puesto Variedad Muchisima, el
requiere que la moderada puesto requiere que
persona que lo su ocupante haga
desemperfie, haga muchas cosas
siempre las mismas diferentes usando
cosas. habilidades variadas.
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5.- En general, ¢ En qué medida el puesto es significativo o importante? Es
decir, los resultados del trabajo de la persona que desempefia el puesto
¢ afectan significativamente las vidas o el bienestar de otras personas?

1 2 3 4 5 ©) 7

Muy poco significativo Moderadamen Muy significativo,
los resultados del te los resultados del
trabajo no tienen significativo trabajo pueden
efectos importantes afectar a  otras
sobre otras personas personas de modo
muy
importante

6.- ¢ En qué medida los superiores o compafieros de trabajo de la persona que
desempefia el puesto le informan de si esta realizando bien o mal su

trabajo?

1 2 3 4 S 6 7
Muy poco, casi nunca le Moderadamente, Muchisimo,
informan de si esta algunas veces se le casi constantemente se
desempeiiando bien o informa y otras no. le dice si est4 haciendo
mal el trabajo. bien o mal

su trabajo

7.- ¢En qué medida el propio desempefio del puesto le da informacion al
ocupante acerca de cémo lo esta realizando? Es decir, ¢el trabajo por si
mismo le da informacién acerca de si esta siendo bien realizado, aparte de
cualquier otra informacion proveniente de los compaferos de trabajo o

superiores?

1 2 3 4 5 @ 7
Muy poco, el puesto Moderadamente, Muchisimo; el puesto
esta disefiado de tal algunas veces la esta disefiado de modo
modo gue el ocupante realizacién del puesto gue el ocupante tiene
no se da cuenta de si lo da informacién y otras informacion casi
esta no constante acerca de
haciendo bien o mal. como lo esta haciendo
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A continuacion hay una lista de frases que podrian emplearse para describir un puesto.

Se le pide que indique si cada una de estas frases es una descripcion apropiada o
inapropiada del puesto de Técnico de Seleccion.

De nuevo le pedimos por favor, que trate de ser tan objetivo/a como le sea posible al
decidir si cada frase es o0 no apropiada para describir el puesto, independientemente de
sus opiniones subjetivas acerca del mismo.

¢Enqué medidalafrase siguiente le parece apropiada para describir el puesto de
Técnico de Seleccion?

1 2 3 4 5 6 7
Muy Bastante Algo Dudos Poco Bastant Muy
inapropiad | inapropiad | inapropiad a apropiad | e apropiad
a a a a apropiad | a
a
1. El puesto requiere que la persona que lo desempefia utilice habilidades

10.

11.

12.

13.

14.

complejas o
de alto nivel. 4

El puesto requiere una gran cantidad de cooperacion con otras personas. 7

El puesto esté establecido de manera que el ocupante no tiene oportunidad
de hacer una tarea completa, de principio a fin.3

El mero hecho de realizar el trabajo requerido por el puesto, da al ocupante
muchas oportunidades de saber si lo esta desempefiando bien o no. 6

El puesto es bastante simple y repetitivo. 2

El puesto puede ser bien- desempefado por una persona, sin tener que
hablar o contrastarlo con otras personas. 2

Los supervisores y compafieros de trabajo casi hunca dan al ocupante
informacion acerca de si esta desempefiando bien o no su trabajo.2

El hecho de que el puesto sea 0 no bien desempefiado, puede afectar a
muchas otras personas. 6

El puesto cierra al ocupante, cualquier oportunidad de usar su iniciativa o
juicio personal al llevarlo a cabo.2

Los supervisores le dicen con frecuencia a la persona, en qué medida
piensan que el/ella esta desempefiando bien el puesto. 5

El puesto da la oportunidad a la persona de completar las tareas que
comienza. 6

El puesto en si mismo da muy poca informacion acerca de si la persona lo
esta desempefiando bien o no. 2

El puesto da al ocupante una gran oportunidad de independencia y libertad
acerca de como hacerlo.6

El puesto, en si mismo, no es importante ni trascendente.
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Hoja de respuestas del ocupante del puesto

SECCIOM 1

En esta parte del cuestionario se le pide que describa SuU pUESto tan objetivamente
oMo pueda.
Por favor, mo use esta seccitn para manifestar en qué medida le gusta o le disgusta
su puesto. Tales cuestiones be seran planteadas mds adelante.
Ahora intente dar sus respuestas tan precisa y objetivamente coma le sea posible.

Ejemplo del tipo de preguntas de esta Secoidn:

AL LEn qué medida su puesto requiere utilizar equipos mecanicos?®

1 2 3 ] 5 s
BMuy poco, el puesto casi Muoderada maente ctiisimig, el puesto
no requiere usar equipos requiere el empleo
mecdnicos de mingdn tipo constante de equipos

mMecanioos.

Por favor, wtilice el cuademillo de respuestas vy trace wun circule alrededor ded mOomen
que= describa mejor su brabapo en la seccidn 1 de la pressba nomero 1 de ese
cuadernillo.

Si por ejemplo, su puessto requiere emplear equipos mecanicos k2 mayor parte del
tiempo, pero también ke exige realizar alguna tarea de papeleo, deberia rodear con un
circulo el ndmers 5§, coma se muesstra en &l ejemplo anterior.

Si o ha comprendido las instrucciones, por faver, pregunte. Si ko ha entendido, pase
la pagina v comisnce.
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1.- ¢En qué medida su puesto le exige trabajar en contacto con otras
personas? (Se refiere tanto a dientes como a gente de otros puestos
dentro de su propia onganizacion),

1 2 3 4 5 -]
Muy poco, tratar con otras Maoderadamente, es Muchisime, tratar con otras
PErsonas No es Necesania necesario algin trato con  personas es esencial en mi
en mi puesto, Otros puesto

2.- £Qué grado de autonomia ene en su puesto? Es decir, éEn qué medida su
puesto le permite decidir por si misma/a el modo de realizar las tareas que
tiene asignadas?

1 2 3 4 & 6 7

Muy poco, e puetto no me Autonomia moderada; Muchisima, el puesto me
da casi oportunidad de muchas cosas estan da total libertad para
decidir como ¥ cuanto debo  establecidas y fuera de mi decdir como y cudndo
realizar las tareas. control, pero puedo temar debo hacer el trabajo.
algunas decisiones por mi
milsmaeya.

3.- {En qué medida Ud. realiza deta? Es decir, Consta su
puesto de tareas que benen final claro, o son: sdlo una
pequena parte de un trabajo 2ne que ser terminado por
olras personas o por maquinas
1 2 3 4 5 &

Mi puesto s sl una Mi puesto es una Mi puests abarca un ciclo

pequena parte del trabajo aportacion moderad a al completo, de principio a

general; e resultado de mi trabajo general; mi fin; los resultados de mi

actividad no se aprecia en contribucidn se puede actividad se aprecian

&l producto o servicio final apreciar aﬂ-ln;i resultado facilmente en el pmd:cn::

) na

4.- iCudnta variedad hay en su puesto? Es decir, éEn qué medida su puesto
requiere que Ud, haga muchas cosas diferentes, usando ampliamente su
talento y habilidades?

1 2 3 4 s 7
Muy poca, el puesto Variedad moderada Muchisima, hago muchas
requiere que haga siempre cosas diferentes, usando
las mismas Cosas. muchas habilidades
diferentes
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5.- En general, ¢éEn qué medida su puesto es significativo o importante? Es
decir, los resultados de su trabajo ¢afectan significativamente las vidas o el
bienestar de otras personas?

1 2 3 4 5 6
Muy poco significativo, los  Moderadamente significativo Muy significativo, los
resultados de mi puesto no resultados de mi puesto
tienen efectos importantes pueden afectar a otras
sobre otras personas personas de modo

importante.

6.- ¢(En qué medida sus superiores 0 compaiieros de trabajo le informan de si
esta realizando bien o mal su trabajo?

1 2 3 4 5 ® 7

Muy poco, casi nunca me Moderadamente, unas Muchisimo, casi
informan si estoy veces me informan y otras  constantemente me dicen
desempefiando bien o mal no. si estoy haciendo bien o
mi trabajo. mal mi trabajo.

7.- En qué medida el propio desempefio de su puesto le da a Ud. informacién
acerca de como le esta realizando? Es decir, ¢el trabajo por si mismo le da
informacion acerca de si lo esta realizando bien, aparte de cualquier otra
informacion proveniente de sus compafieros de trabajo o superiores?

1 2 3 4 5 ® 7

Muy poco, el puesta esta Moderadamente, algunas Muchisimo; el puesto esta
disefiado de tal modo que veces me informa y otras disefiado de modo que
trabajo sin darme cuenta No tengo informacion casi
de si lo estoy haciendo constante acerca de cémo
bien o mal. lo estoy realizando
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SECCION 2

A continuacién hay una lista de frases que podrian emplearse para describir un puesto.

Se le pide que indique si cada una de estas frases es una descripcién apropiada o

inapropiada de su trabajo.

De nuevo le pedimos por favor, que trate de ser tan objetivo/a como le sea posible al

decidir si cada frase es o no apropiada para describir su trabajo, independientemente

de si a Ud. le gusta o no.

En el cuadernillo de respuestas, rodee con un circulo el nimero correspondiente a su
eleccién en cada pregunta de esta seccidn 2, basandose en la escala siguiente:

1 2 3 4 5 6 7

Muy Bastante Algo Dudosa Poco Bastante Muy

inapropiada | inapropiada | inapropiada apropiada | apropiada | apropiada

1. Mi trabajo requiere que utilice habilidades complejas o dificiles de aprender 5

2. Mi trabajo requiere una gran cantidad de cooperacion con otras personas. 6

3. Mitrabajo esta establecido de tal manera que no tengo la oportunidad de hacer
una tarea completa, de principio a fin. 2

4. El mero hecho de realizar mi trabajo, me da muchas oportunidades de saber si lo
estoy haciendo bien. 6

5. Mi trabajo es bastante simple y repetitivo. 3

6. Mi trabajo puede ser bien realizado, sin tener que hablar o revisarlo con otras
personas. 1

7. Mis supervisores y compafieros de trabajo casi nunca me dicen si estoy haciendo
bien mi trabajo. 1

8. El trabajo que desempefio: puede afectar a otras muchas personas, en la medida
en que esté bien o mal realizado. 7

9. Mi puesto no me permite ninguna posibilidad de usar mi iniciativa o juicio personal
para planificar o llevar a cabo mi trabajo. 1

10. Mis supervisores me dicen con frecuencia en qué medida ellos piensan que estoy
haciendo bien o mal mi trabajo. 6

11. En mi puesto tengo la posibilidad de contribuir al acabado de las pequefias partes
del trabajo que comienzo 6

12. Mi trabajo, por si mismo, me da muy poca informacién acerca de si lo estoy
haciendo bien o mal. 1

13. Mi trabajo me da una gran oportunidad de independencia y libertad acerca de
cémo hacerlo. 6

14. Mi trabajo no es apreciable, ni importante, en general. 2
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SECCION 3

Ahora por favor, indique como se siente a nivel personal, con respecto a su trabajo.
Cada una de las frases que esta a continuacion hace referencia a lo que una persona
puede opinar sobre su trabajo. Se le pide que indique sus propios sentimientos
personales acerca de su trabajo, sefialando en qué medida esta de acuerdo con cada
una de las frases.

En el cuadernillo de respuestas, rodee con un circulo el nimero correspondiente a su
eleccidén en cada pregunta de esta seccidn 3, basandose en la escala siguiente:

1 2 3 4 5 6 7
Totalmente En Un poco en Neutral Un poco de | De acuerdo | Totalmente

en desacuerdo | desacuerdo acuerdo de acuerdo
desacuerdo

»

o N oW

10.

11.

12,

13.

14.

15.

No me atrae demasiado la idea de ser el/la principal responsable de la calidad de
los resultados de mi trabajo. 1

Mi opinidn de mi mismo/a mejora o0 aumenta cuando hago bien mi trabajo. 6
En general, estoy muy satisfecho/a con este trabajo. 7

La mayor parte de las cosas que tengo que hacer en este trabajo, parecen
triviales o sin utilidad. 1

Normalmente, yo sé si mi desempefio es correcto o no. 7
Siento una gran satisfaccion personal cuando hago bien mi trabajo. 7
El trabajo que desempefio en este puesto tiene mucho significado para mi. 7

Siento un nivel muy alto de responsabilidad personal por el trabajo que realizo
en este puesto. 7

Con frecuencia pienso en dejar este puesto. 1

Me siento mal o insatisfecho/a cuando me doy cuenta de que no he hecho bien
mi trabajo. 7

Con frecuencia tengo dudas al pensar si estoy haciendo bien o mal mi trabajo. 5

Siento que debo responsabilizarme personalmente por los resultados correctos o
incorrectos de mi trabajo. 7

En general, estoy satisfecho/a con el ti so de trabajo que desempefio en este
puesto. 7

Me importa realmente poco lo bien o mal que quede mi trabajo. 1

El que haga bien o mal mi trabajo enteramente de mi responsabilidad.7
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SECCION 4

Ahora, por favor, indique en qué medida estd Ud. satisfecho/a con cada uno de los
aspectos de su trabajo que se citan a continuacion.

Por favor indique en el cuadernillo de respuestas en qué medida esta satisfecho/a con
cada aspecto de su trabajo que le presentamos a continuacion. Rodee con un circulo el
numero correspondiente a su eleccidon en cada pregunta de esta seccion 4, basandose
en la escala siguiente:

1 2 3 4 5 6 7
Muy Insatisfecho/a Algo Neutral Algo Satisfecho/a Muy
insatisfecho/a insatisfecho/a Satisfecho/a Satisfecho/a

7.

9.

Grado de seguridad o estabilidad que tengo en el puesto. 5
La cantidad de la paga y los complementos que recibo. 5

El grado de realizacion y de desarrollo personal que obtengo al desempefar mi
puesto. 7

La gente con la que hablo y con la que trabajo en mi puesto. 4

El grado de respeto y de trato justo que recibo de mi jefe. 7

El sentimiento de autorrealizacion que obtengo al hacer mi trabajo. 7

La oportunidad de conocer otras personas mientras realizo mi trabajo. 6
El grado de orientacion y de apoyo que recibo de mi supervisor/a. 6

La medida en que mi contribucion a la organizacion o empresa esta bien pagada. 4

10. El grado de independencia de ideas y accion que puedo ejercer en mi puesto. 7

11. La seguridad que siento respecto a mi futuro en la organizacion oempresa. 3

12. La posibilidad de ayudar a otras personas mientras trabajo. 7

13. La medida en que mi puesto es estimulante. 7

14. La calidad global de la supervisién que recibo en mi trabajo. 6
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SECCION 5

Ahora, por favor, piense en las otras personas de su organizacién que hacen su mismo
puesto. Si nadie tiene exactamente el mismo puesto que Ud., piense en aquél que sea
mas similar al suyo.

Por favor, considere en qué medida cada una de las frases siguientes describe con
propiedad los sentimientos de esas otras personas acerca del puesto.

Es posible que sus respuestas aqui sean diferentes a las que Ud. dio cuando describid
sus propias reacciones al puesto. Es frecuente que diferentes personas tengan
opiniones distintas sobre el mismo puesto.

Por favor, en el cuademillo de respuestas rodee con un circulo el numero
correspondiente a su eleccion en cada pregunta de esta secciéon 5, basandose en la
escala siguiente:

1 2 3 4 5 6 7
Totalmente En Un poco en Neutral Un poco de | De acuerdo | Totalmente

en desacuerdo | desacuerdo acuerdo de acuerdo
desacuerdo

1. La mayoria de las personas que hacen este mismo trabajo sienten una gran
satisfaccion personal cuando lo realizan bien. 3

2. La mayoria de las personas que desempenan este puesto estan muy satisfechas
con su trabajo. 5

3. La mayoria de las personas que desempenan este puesto consideran que su
trabajo es poco Util o trivial. 2

4. La mayoria de las personas que desempeian este puesto consideran que tienen
un alto grado de responsabilidad personal por la labor que realizan. 6

5. La mayoria de las personas que desempefian este puesto tienen una idea clara de
si hacen bien o mal su trabajo. 3

6. La mayoria de las personas que desempefian este puesto encuentran que su
trabajo tiene mucho sentido. 6

7. La mayoria de las personas que desempefian este puesto piensan que es de su
propia responsabilidad realizar bien o mal su trabajo. 2

8. Las personas que desempefian este puesto piensan con frecuencia en dejarlo. 4

9. La mayoria de las personas que desempefian este puesto se sienten mal o
descontentos/as cuando no hacen bien su trabajo. 3

10. La mayoria de las personas que Lacen este mismo trabajo dudan de si estan
desempefiando bien o mal su puesto. 2
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SECCION 6

A continuacién hay una serie de caracteristicas que pueden estar presentes en
cualquier puesto. Las personas difieren en la medida en que les gustaria que cada una
de estas caracteristicas estuviera presente en sus propios puestos. Estamos
interesados en sabe en qué medida le gustaria tener (0 mantener si ya la tiene)
cada una de ellas en su puesto ideal.

Usando la escala que le damos indique, por favor, el grado en que a Ud. Le gustaria
que cada una de las caracteristicas estuviera presente en su puesto. Por favor, en el
cuadernillo de respuestas rodee con un circulo el nimero correspondiente a su
eleccion en cada pregunta de esta seccion 6, basandose en la escala siguiente:

4 5 6 7 8 9 10
Me gustaria tenerla Me gustaria mucho tenerla Me gustaria muchisimo
moderadamente tenerla

Tenga en cuenta que los nimeros usados en esta escala son diferentes a los
usados en escalas anteriores

1. Respeto y trato justo por parte de mi supervisor. 9

2. Trabajo estimulante y retador.9

3. Posibilidad de pensar y actuar con independencia en mi puesto.9
4. Una gran seguridad de permanencia en el puesto. 9

5. Compaiieros de trabajo agradables.9

6. Oportunidad de aprender cosas nuevas en mi trabajo.9

7. Un salario alto y grandes primas. 9

8. Posibilidad de ser creativo/a e imaginativo/a en mi trabajo.9

9. Promociones rapidas. 4

10. Oportunidad de desarrollo y progreso personal en mi puesto. 9

11. Posibilidad de realizacion personal en mi trabajo. 9
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SECCION 7

En general, la gente difiere en los tipos de trabajo que les gustaria
desempefiar. Las preguntas de esta seccion le dan la oportunidad de manifestar qué
es lo que personalmente considera mas importante en lo que se refiere al trabajo.

En cada una de las siguientes preguntas se describen brevemente
dos tipos diferentes de trabajo. Se le pide que indique cual de los dos
preferiria si tuviera que elegir entre ellos.

Al contestar cada pregunta debe suponer que todas las demas caracteristicas
de ambos puestos son iguales. Preste atencidn Unicamente a las caracteristicas que
se citan en cada momento. A continuacion se le dan dos ejemplos:

2UESTO A PUESTO B
Un puesto que requiere utilizar equipos Un puesto que requiere trabajar con otras
mecanicos la mayor parte del dia. personas la mayor parte del dia.
1 2 ) 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Newtfal Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente

Si a Ud. le gusta trabajar tanto con gente como con equipos mecanicos, deberia
poner un circulo alrededor del nimero 3, en el primer ejemplo de la pagina
correspondiente a esta Seccion 7 en el cuadernillo de respuestas.

A continuacion hay otro ejemplo. En este caso se le pide una eleccién mas dificil,
pues ambos tienen algunos rasgos negativos.

2UESTO A PUESTO B
Un puesto en el que tenga que exponerse  Un puesto que requiere que Ud. trabaje a
a considerable peligro figico 100 Kms. de su casa y de su familia
1 2 3 4 5
Prefiero A PrefiSfo”A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente

Si prefiere exponerse a peligros fisicos mas que trabajar lejos de su casa,
deberia poner un circulo alrededor del nimero 2, en el ejemplo 2 del cuadernillo de
respuestas.

Por favor, pida ayuda si no ha entendido exactamente como responder a
estas preguntas.
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PUESTO A PUESTO B
1
(A): Un puesto donde la pagas sea muy (B): Un puesto en el que haya grandes
buena. oportunidades de ser creativo
1 2 3 @ 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
2
(A): Un puesto que requiera tomar (B): Un puesto donde haya gente
muchas decisiones importantes agradable con quien trabajar
1 2 3 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
3
(A): Un puesto en el que se dé mayor (B): Un puesto en el que se dé mayor
responsabilidad a quienes hacen mejor su responsabilidad a los/as empleados/ as
trabajo. mas leales y antiguos/as.
1 2 ©) 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
4
(A): Un puesto en una organizacion con (B): Un puesto en el que Ud. no pueda
problemas econémicos y que tenga opinar sobre los planes de trabajo ni
posibilidades de cerrar en el plazo de un sobre los procedimientos para llevarlos a
afo cabo.
1 p) (©) 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
5
(A): Un puesto muy rutinario (B): Un puesto en que sus comparieros/as
de trabajo no sean agradables
1 (@) 3 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
6
(A): Un puesto con un jefe que le critique ‘B): Un puesto que le impida desarrollar
sus aspectos personales y laborales una serie de habilidades que le costd
delante de otros mucho aprender
1 2 (©) 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
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7
(A): Un puesto con un supervisor/a que le (B): Un puesto que le ofrezca muchas
respete y le trate con justicia oportunidades de aprender cosas
nuevas e interesantes
1 2 3 4
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
8
(A): Un puesto con en el que existan altas (B): Un puesto con pocas
posibilidades de ser despedido/a oportunidades de realizar una labor
estimulante
1 2 (©) 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
9
(A): Un puesto en el que tenga (B): Un puesto que le proporcione mucho
oportunidad de desarrollar nuevas tiempo libre y muchos beneficios
habilidades y de promocionarse en la extras.

organizacion.

1 2 (©) 4 5

Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
10
(A): Un puesto que le permita muy poca (B): Un puesto en el que las condiciones
libertad e independencia para decidir fisicas de trabajo no sean buenas

cédmo realizar su trabajo.

1 2 ©) 4 5

Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
11
(A): Un puesto con un buen grupo de (B): Un puesto que le permita poner en
compaiieros de trabajo practica sus habilidades
1 (@) 3 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
12
(A): Un puesto que sea poco o nada (B): Un puesto que le obligue a
estimulante trabajar aislado/a dg sus
compaiieros
1 2 ® 4 5
Prefiero A Prefiero A mas Neutral Prefiero B mas Prefiero B
rotundamente que B que A rotundamente
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Anexo VI. Profesiograma

Hoja de Exigencias del puesto de trabajo

Fecha: 16/03/2018

Denominacidn del puesto: Técnico de Seleccién y Talento.

Departamento: Recursos humanos.

Formacioén y experiencia: licenciatura o grado en Psicologia/ Diplomatura o grado en

Relaciones Laborales / Experiencia minima: 2 afios.

Tabla 3. Hoja de Exigencias del puesto de trabajo.

Anexo VII. Descripcién de puesto actual

Macrotareas

Realizar los procesos de seleccion asignados, con la mayor rapidez y efectividad posible,

abarcando todas sus fases:

¥v" Recibir la solicitud por parte de la empresa/cliente.

Analizar la necesidad de los requisitos del perfil.

Publicar la oferta de empleo.

Filtrar los curriculums en funcidn de los requisitos del puesto (Criba curricular).

Entrevistar telefonicamente a los candidatos preseleccionados.

AR N N N

Entrevistar personalmente a los candidatos seleccionados (entrevistas

semiestructuradas y/o competencias requeridas).

AN

Realizar pruebas profesionales (*dependiendo del perfil).

AN

Negociar con el candidato las condiciones del puesto.

v' Entrevistar al candidato junto al responsable del puesto ofertado (*dependiendo del
perfil).

v" Realizar el informe con terna de candidatos y consensuar con el cliente interno,
candidato finalista. (*dependiendo del perfil).

v" Recibir la autorizacién por correo electrénico (proceso selectivo) motivado por quien lo
solicita, superior, evaluacion RRHH.

v" Comunicar al candidato la selecciéon del mismo, confirmando su incorporacién a la

empresa.

v Confirmar las condiciones contractuales.
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AN

Comunicar a las Areas de Gestién implicadas (servicios de infraestructura, servicios
de oficina, seguridad, retribucién, comunicaciones) la incorporacién del mismo.
Registrar la gestion en el reporte semanal.

Cerrar la seleccion.

Gestionar y cerrar el archivo generado de la misma.

A N NN

Observaciones: Las tareas efectuadas en el proceso selectivo, dependen de los

requisitos del puesto a evaluar (*dependiendo del perfil).

Ejecutar y mantener actualizadas las Descripciones de los Puestos de Trabajo

v" Recibir correo electrénico solicitando la creacién de un puesto de nueva creacion o la
modificacién de la misma.

v' Contactar con el Responsable Directo del area del puesto implicado, para concretar
los detalles que han de figurar en la descripcién correspondiente.

v Notificar la creacion del puesto al Area implicada (retribucion) para que lo registre en

la base de datos de la empresa.

AN

Cargar la ficha del puesto al portal del empleado.

AN

Notificar los cambios a través de correo electrénico al superior directo.
¥v" Notificar a las areas implicadas (comunicacion, Servicios de oficina) la persona que
ocupara dicho puesto.
¥v" Notificar en el reporte semanal la accion realizada.
Observaciones: cuando se crea un nuevo puesto de trabajo, debemos de crear la descripcion
de puesto de trabajo. Cuando se actualiza algo en la misma, debemos proceder a la gestiéon

de las modificaciones oportunas.

Gestién y coordinacion con Entidades colaboradoras los Procesos selectivos

v Recibir solicitud a través de correo electrénico indicando la necesidad de cubrir un

puesto determinado.

AN

Gestionar procedimiento con entidades colaboradoras (empresas de trabajo temporal,
consultoras externas, etc.)

Publicar oferta en la web de la empresa.

Recibir correo electrénico indicando Curriculums de posibles candidatos.

Preseleccion Telefénica y entrevistas personales.

A NI NI N

Informar a la entidad externa los resultados de la seleccion (en el supuesto de que se
trate de un candidato ofertado por la misma)

¥v" Comunicar la incorporacion al personal seleccionado.

v" Comunicar la incorporacioén a las areas implicadas.

¥v' Comunicar la gestion realizada en el reporte semanal.
Observaciones: La gestion con las Entidades Colaboradoras, puede darse en mayor medida,
cuando se cumplen las siguientes circunstancias: cuando las condiciones del perfil exigido

son muy concretas y no se dispone de personal suficiente en la oferta de empleo publicada.
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En el momento en que hay urgencia en cubrir la necesidad determinada. La empresa

colaboradora, solicita la participacion de un candidato concreto al proceso selectivo.

Ejecutar los procedimientos solicitados por el Supervisor Directo

¥v' Ejecutar la redaccion de un procedimiento de trabajo determinado.

v" Responder a las solicitudes requeridas en el menor tiempo posible (las solicitudes por
parte del responsable tienen prioridad sobre el resto de tareas diarias)

Mantener el reporte semanal actualizado.

Elaborar Informes (una vez al mes, pero no cada semana)

Evidenciar las Selecciones realizadas.

Chequear la documentacién de la seleccion.

Asistir a las reuniones semanales de Area.

AN N NN

Las tareas expuestas, no siguen un orden de actuacidn concreto ya que las tareas

encomendadas por el supervisor Directo pueden ser de diversa indole.

Desarrollo y ejecucién de procedimiento de Becas/ Practicas de insercion laboral

v" Recibir Correo electrénico por parte del tutor, indicando la necesidad de incorporar a
un alumno determinado (dirigido al responsable del Area implicada).

v" Recibir solicitud de gestion a través de correo electrénico, incluyendo al personal de
Area/Departamento implicado (Responsable del Area necesitada, Supervisor directo,
Director/a de la empresa que lo solicita, Director/a de RRHH y Servicios de oficina).

v" Publicar Oferta de Empleo por parte de la entidad colaboradora y de la empresa
formadora.

¥v' Seleccionar y analizar los curriculums (criba curricular).

AN

Entrevistar telefonicamente a los candidatos preseleccionados.

v' Entrevistar personalmente a los candidatos seleccionados (entrevistas
semiestructuradas y/o competencias requeridas)

¥v' Comunicar al candidato la eleccién del mismo.

¥v" Gestionar los convenios requeridos. Contactar con la entidad colaboradora para

confirmar las condiciones de tales contratos.

<

Confirmar con el candidato su incorporacion a la empresa.

AN

Comunicacion a las areas de gestién implicadas (tutor, servicios de infraestructura,
servicios de oficina, seguridad, relaciones laborales, retribucién) de la incorporacion
del alumno. De manera que se pueda acondicionar el puesto del mismo.

Plantilla de confirmacion al tutor del candidato seleccionado.

Registro del alumno en los reportes correspondientes.

AN NN

Registro de costes y pago en el reporte correspondiente.

v’ Cerrar la solicitud.

Evaluacién y desarrollo del personal Interno de la empresa
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v' Generar las fichas de evaluacion por objetivos que se deben cumplimentar en el afio

en curso “A principio del afio de evaluaciéon” (Formalizacién de la ficha, estimacién del

alcance de los objetivos a cumplir)

¥v' Generar ficha de personal (a final del afio de evaluacion) para analizar los objetivos
alcanzados.

v Liberar ficha a personal evaluador (Personal con gente a su cargo) y al personal

evaluado. (Ficha pendiente. Desde ese momento, el responsable y cada trabajador

tendréa disponibilidad para cumplimentar la ficha de evaluacion .A partir de entonces, la
ficha pasara por los siguientes estados: Grabada, finalizada.)

Cerrar el proceso a través del portal del empleado.

Valorar los resultados de las evaluaciones en funcion de los objetivos.

Valorar los resultados de las evaluaciones en funcién de las competencias.

AN N NN

Generar reporte correspondiente.

Tabla 4. Andlisis de las macrotareas efectuadas en el puesto.
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