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UNIDAD v

El departamento de recursos
humanos

APRENDERAS A

- Relacionar las funciones y tareas del
departamento de recursos humanos, asi
como las principales politicas de gestion
del capital humano de las organizaciones.

- Identificar las técnicas habituales de
captacion y seleccion.

- Identificar los recursos necesarios, [0s
tiempos y los plazos para afrontar un
proceso de seleccion de personal.

- Caracterizar las labores de apoyo en la
ejecucion de pruebas y entrevistas en un
proceso de seleccion, utilizando los canales
convencionales o telemadticos.

« Recopilar la informacion necesaria para
facilitar la adaptacion de los trabajadores al
nuevo empleo.

ESTUDIARAS

- Las funciones y la estructura del
departamento de recursos humanos.

- Los procesos de planificacion, reclutamiento
y seleccién de los recursos humanos.

Y SERAS CAPAZ DE

- Realizar la tramitacion administrativa de
los procesos de captacion y seleccion del
personal describiendo la documentacion
asociada.
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Las empresas estan constituidas por personas cuyo trabajo es necesario organizar con el n ¢SABIAS QUE..7

Presentacion

PN . . . . .z . . )
propqsno dg alcar\zar los qb;etwos egtableC|dos por la dlrecuor.l.' La neces!dad dg organizar el La Revolucién Industrial (1760-
trabajo se hizo evidente a finales del siglo xix, cuando la Revolucion Industrial habia madurado. : ; .

1840] trajo consigo una serie de
Desde la Revolucion Industrial se han sucedido diferentes teorias sobre la organizacion de cambios fundamentales que po-
los recursos humanos en las empresas. Debido al incremento de la competencia y a las sibilitaron que la economia deja-
exigencias de los clientes, se han cuestionado los modelos tradicionales de organizacion y ra de basarse en la agricultura y
han surgido nuevos modelos organizativos. Los nuevos modelos de organizacion consideran la artesania para depender de la
los recursos humanos un factor clave para el éxito de la empresa, ya que, si los trabajadores industria y la tecnologia.
pueden desarrollarse personal y profesionalmente, se convierten en una ventaja competitiva - -

de la empresa.

Esta unidad comienza con el estudio de la organizacion y las funciones del departamento
de recursos humanos, si bien estas funciones y la estructura del departamento pueden variar
enormemente de una empresa a otra en funcion de los objetivos que se quieran conseguir y
de los medios disponibles.

También en esta primera unidad se ha incluido una funcion esencial que desarrolla el de-
partamento de recursos humanos: el reclutamiento y la seleccion de los trabajadores. Con-
sideramos que esta funcion tiene gran importancia, puesto que la buena seleccion de los
trabajadores es una garantia del correcto desempeno de las tareas que les competen segun su
puesto. En cambio, la seleccion de una persona inadecuada puede acarrear costes anadidos,
como tiempo de formacion extra, desperfectos en los productos o en los equipos, mala ges-
tion de los servicios o el coste del despido de la persona incapaz de cumplir con las tareas de
su puesto de trabajo.

@ wes

Accede a la pagina web www.todofp.es, del Ministerio de Edu- « Empleado de tesoreria.
cacion, donde, siguiendo la siguiente ruta, podras encontrar la
descripcion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa: Qué,
Como y Donde estudiar > Qué estudiar > Estudios por familias.  Indica qué puesto de trabajo te gustaria ocupar y qué requisi-
tos, competencias y aptitudes te exigiria el departamento de
recursos humanos correspondiente.

« Empleado de medios de pago.

En ella se dice que, al finalizar tus estudios, podras trabajar como:

. Auxiliar administrativo.

. Ayudante de oficina. [om— = B ] e e e
. Auxiliar administrativo de cobros y pagos. [ T i — it ]
« Administrativo comercial. Tiberco an Gasbisn Administrative (LOE] .

. Auxiliar administrativo de gestion de personal. et ot e

Bty by grwns

« Auxiliar administrativo de las administraciones publicas. P o e i o e

+ Recepcionista.

. Empleado de atencion al cliente. o




n ¢SABIAS QUE...?

Los recursos humanos como
coste o como inversion.

Las teorias mas tradicionales
de gestion de los recursos hu-
manos consideran que los em-
pleados son un coste que hay
que minimizar.

Las teorias mas modernas con-
sideran que los trabajadores son
un recurso en el que hay que
invertir para que estén satisfe-
chos y motivados. Ello hara que
sean mas productivos y que se
conviertan en un elemento cla-
ve en el éxito de la empresa.

- Crecimiento de la empresa.

- Mantenimiento o crecimiento del

empleo.

+ Mejor calidad de vida para los
empleados.

"9’ '

« Mejora de la cuota de mercado.

1. Eldepartamento de recursos humanos

Los recursos humanos (RR. HH.] son el conjunto de trabajadores o empleados que

conforman una empresa.

Para realizar sus funciones, las empresas necesitan recursos, que en economia se denominan
factores de produccion. De todos los recursos, las personas (trabajadores, mandos interme-
dios, directivos...] son el recurso mds importante. Sin las personas es imposible que funcionen
las empresas.

El cometido del ahora denominado «departamento de recursos humanos» ha evolucionado
enormemente en las Ultimas décadas. Comenzo desarrollando funciones de administracion
de personal, sin participar en la direccion empresarial, y estas funciones han evolucionado
hasta que, en la actualidad, esta considerado un departamento clave para conseguir el éxito
de la empresa y por ello participa en la direccion empresarial al maximo nivel (nivel estraté-
gico), véase la Figura 1.2 de la pagina siguiente.

1.1. Los recursos humanos como funcion estratégica

Al anadir a la direccion de recursos humanos la consideracion de «estratégica, se esta recono-
ciendo la participacion de este departamento en la direccién empresarial. Por ello, la direccién
de recursos humanos debe estar presente en el comité de direccion.

Esta nueva vision del modelo de recursos humanos integra dicha area en el nivel estratégico
de la empresa, al mismo nivel que otras areas como la comercial, la técnica, la administrativa
y la financiera.

+ Laventaja competitiva de los recursos humanos

Multiples estudios han identificado una clara relacion entre la competitividad de las empresas
y la consideracion de los recursos humanos como clave para el éxito empresarial. Esto cons-
tituye una ventaja competitiva para la empresa, ya que, si los trabajadores pueden desarro-
llarse personal y profesionalmente en ella, incrementan su compromiso, su motivacion y su
aportacion, logrando que la empresa sea mas competitiva.

Esta ventaja competitiva se desarrolla mediante politicas determinadas como planes de forma-
cion, motivacion, compatibilizacién (o conciliacién] de la vida personal y familiar, definicién de
las carreras profesionales, politicas de igualdad, etc. (Figura 1.1).

Direccion de la empresa

el

Aplica politicas de
desarrollo de los RR. HH.:
. Politicas de formacion.
- Estrategias de motivacion.
« Valoracion de puestos de trabajo.
- Evaluacion del desempeno.
- Carreras profesionales.
- Politicas de conciliacion e igualdad.

Considera que las personas son
su principal activo.

« Mejora la productividad.
Trabajadores

« Reduccién de costes. R
motivados

» Mejor atencion al cliente.

Fig. 1.1. Circulo de la ventaja competitiva de la direccion de personas.



1.2.Funciones y estructura del departamento de recursos humanos

Las funciones atribuidas al departamento de recursos humanos no tienen la misma impor-
tancia en todas las empresas, pues dependen de multiples factores como el tamano de la
empresa 0 la existencia de uno o varios centros de trabajo. No es lo mismo una empresa de
cinco trabajadores que una de 1.500. Las funciones generalmente atribuidas al departamento
de recursos humanos son las que aparecen en la Figura 1.3 de la pagina siguiente.

Dependiendo de las funciones que se desarrollen en el departamento de recursos humanos
de cada empresa, su estructura sera diferente. Por lo general, existe una direccion de la que
dependen diferentes secciones y, en cada una de ellas, se desarrollan una o varias funciones.

En la Figura 1.2 aparece representado un departamento de recursos humanos.

[ Direccién general j

Departamento Departamento Departamento de
financiero comercial recursos humanos

DIFECCIOI'\ estrateg Ica:

- Disena, planifica y ejecuta las estrategias de recursos
humanos.

» Coopera con el resto de departamentos en la elabora-
cion de las politicas de la empresa.

. Coordina el area de recursos humanos con el resto de

| las areas de la empresa.

l

Retribucion

Departamentow Departamento de
técnico administracion

~

)

Planificacion,

Beneficios
sociales

Desarrollo de
recursos humanos

\
Seguridad y
salud laboral

Administracion

reclutamiento
de personal

seleccién

Fig. 1.2. Organigrama de un departamento de recursos humanos.

ACTIVIDADES

-
1. Después de estudiar el circulo de la ventaja competitiva, explica para la actualizacion de los conocimientos de los trabaja-
como crees que pueden influir en los trabajadores y en los benefi- dores sobre las innovaciones tecnoldgicas que afectan a su
cios de las empresas las intervenciones realizadas desde el depar- sector.
a) En una empresa dedicada a la fabricacion de maquinaria para facilitar la vida de sus empleados, como guarderia in-
industrial se realizan todos los anos cursos de formacion fantil y flexibilidad horaria para cuidar a personas mayores.
— J
t, CASOS PRACTICOS
N 1\

1. Ventaja competitiva de la formacion de los recur-
sos humanos

Explica como la formacién de los trabajadores de una em-
presa que desarrolla videojuegos puede constituir una ventaja
competitiva.
Solucioén:

Las empresas que implantan y mantienen politicas de for-
macion continua de sus trabajadores posibilitan que sus
productos y servicios sean de mayor calidad que los de sus
competidores y, por tanto, sus clientes tendran una mayor

satisfaccion que los de la competencia, con lo cual las ventas
aumentaran y, por tanto, también aumentaran los beneficios.

$ o
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Planificacion, reclutamiento y seleccion

Tiene como objetivo proporcionar a la empresa el
personal necesario en cada momento. Esta fun-
cion comprende actividades como las siguientes:

« Estudios del mercado laboral.
- Planificacion de las plantillas.

+ Realizacion de los perfiles profesionales de
los puestos de trabajo.

+ Reclutamiento y seleccién de nuevos traba-
jadores.

« Acogida e insercion de los recién contratados.

+ Relaciones con las empresas de trabajo tem-
poral.

- Acciones tendentes a la recolocacion [out-
placement).

Relaciones laborales

Es la funcion responsable de garantizar las co-
rrectas relaciones entre 0s empresarios y l0s
trabajadores. Dentro de esta funcion se encua-
dran actividades como:

- Negociacion de los convenios colectivos.

« Relaciones con los representantes de los tra-
bajadores.

« Gestion de la disciplina, quejas y reclamacio-
nes de los empleados.

« Negociacion y tramitacion de los paros y las
huelgas.

« Representacion de la empresa ante los tribu-

Administracion de personal

Se ocupa de los tramites administrativos que
surgen desde que una persona se incorpora a
una empresa hasta que deja de formar parte
de la misma. Cabe destacar las actividades si-
guientes:

« Realizacion, firma y registro de los contratos
de trabajo.

« Gestion del expediente personal de los tra-
bajadores.

. Elaboracion de recibos de salarios.

+ Gestion de los documentos de cotizacion a

la Seguridad Social y retenciones a cuenta
del IRPF.

« La gestion de la incapacidad temporal por
enfermedad, accidente y maternidad.

+ Gestion de las incidencias: absentismo, per-
misos, vacaciones, horas extraordinarias, ex-
cedencias...

Seguridad y salud laboral

La seguridad hace referencia al conjunto de
medidas técnicas, formativas, médicas y psico-
l6gicas para prevenir accidentes laborales.

La salud hace referencia al diagnostico y pre-
vencion de las enfermedades laborales.

Esta funcion comprende las siguientes actividades:
« Revisiones médicas periddicas.

« Asistencia en caso de enfermedad y acciden-
te durante la jornada laboral.

. Establecimiento de medidas de prevencion

nales laborales.
- Tratamiento de los despidos. ‘B

de accidentes laborales y enfermedades pro-
fesionales para cada puesto de trabajo.

« Puesta en marcha de campanas de sensibili-
zacion para prevenir los accidentes y enfer-
medades laborales.

"2 ACTIVIDADES

L )
2. Localiza el decreto por el que se establece el titulo de Técnico b) Localiza el capitulo en el que se regula la seguridad y salud
en Gestion Administrativa (lo puedes encontrar en www.to- laboral e indica cudl es el objetivo de la regulacion de estos
dofp.es). Lee el articulo 5, en el que se enumeran las compe- aspectos en este convenio colectivo.
una enumeracion de aquellas que, en tu opinion, estan rela- noticiasjuridicas.com, el convenio colectivo de banca que
cionadas con las actividades y tareas que desarrolla el perso- estd vigente en este momento y realiza el siguiente trabajo:
nal administrativo en el departamento de recursos humanos. . . ' L .
a) Indica cdmo se define al personal administrativo.
3. Continuando con la actividad anterior, relaciona cada una de . . o
) : ) . b} Indica como se califican las faltas que cometen los
las competencias profesionales, personales y sociales del ti- .
. . trabajadores.
tulo que has seleccionado con alguna de las funciones de los ) )
recursos humanos en las empresas. c/ IExtrae las a.ctuaoones de los trabajadores que pueden dar
. . ) P ugar a sanciones.
4. Busca en Internet el convenio colectivo de la industria quimi- g B )
ca y realiza el trabajo siguiente: d) Haz una relguon de las mayores sanq.oneg'que puede aca-
. . - . rrear cada tipo de falta sequn su clasificacion.
al Indica las modalidades de contratacién que se mencionan
en el convenio.
. J
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Compensacion o retribucion

Dentro de esta funcion se encuadrarian las si-
guientes actividades:

- Realizacion de estudios salariales.

- Establecimiento de sistemas retributivos.

- Elaboracion de sistemas de medicion de re-
sultados individuales y grupales.

- Elaboracion de un sistema de incentivos, pri-
mas, bonos, etc.

En muchas empresas, la funcion de compensa-
cion es concebida desde un punto de vista mas
amplio, pues entienden como compensacion
los beneficios sociales. Se denomina entonces
compensacion y beneficios e incluiria los be-
neficios sociales o servicios al empleado.

Desarrollo de los recursos humanos

Se refiere a la necesidad de que los empleados es-
tén motivados para trabajar mas y mejor, y para
desempenar puestos de trabajo de mayor respon-
sabilidad, con el objetivo de aumentar su producti-
vidad. El desarrollo abarca actividades como:

« Estudio de la motivacion laboral e implanta-
cién de métodos de motivacion.

- Deteccion de las necesidades de formacion
de los trabajadores.

- Diseno de planes formativos generales o es-

Funcion de beneficios sociales o servicios
al empleado

Las empresas deben implantar politicas para
mejorar la calidad de vida de los empleados.
Algunas de las medidas de estas politicas son:

« Mejora de las prestaciones de la Seguridad
Social, en caso de accidente y enfermedad.

- Seguros colectivos de vida.

- Fondos de pensiones a cargo de la empresa.

« Becas de estudios para el personal y sus hijos.

+ Guarderias y cuidado de ninos.

- Facilidades para cuidar a personas mayores y
ninos.

« Flexibilidad horaria.

« Préstamos y anticipos.

« Comedores de empresa.

+ Residencias de vacaciones y viajes.

. Actividades sociales y recreativas.

Responsabilidad social de la empresa

La responsabilidad social se considera una de
las politicas estratégicas de las empresas. Me-
diante esta politica estratégica las empresas
adquieren compromisos con sus empleados

y con su entorno social, mas alla del beneficio
inmediato, generalmente con el objetivo de
mejorar su situacion competitiva y su valor
anadido.

A la responsabilidad social le corresponde ge-
nerar confianza y credibilidad en el entorno:
consumidores, instituciones y sociedad en ge-
neral.

Habitualmente en la responsabilidad se inte-
gran valores sociales y medioambientales.

La responsabilidad cabe entenderse no como
un coste sino como una inversion de la que
se obtendran beneficios a medio y largo plazo.

pecificos.

« Puesta en marcha de planes de formacion,
con el objeto de que los trabajadores mejo-
ren las competencias laborales.

- Diseno y establecimiento de planes de carre-
ra profesional.

« Diseno e implantacion de sistemas de evalua-
cion del desempeno de los empleados.

Fig. 1.3. Principales funciones del departamento de recursos humanos.

ACTIVIDADES

6. Recupera el convenio colectivo de Banca de la actividad ante-
rior y extrae el siguiente contenido:

¢/ Clima laboral.

d] Evaluacion del desemperio.
al Estructura salarial. . o y .
8. Localiza en Internet los seis pilares de la responsabilidad social

corporativa de la compania de sequros AXA y explica como se
materializa el compromiso con los empleados.

b) Beneficios sociales de los trabajadores que estan dentro del
ambito de aplicacion de este convenio colectivo.

7. Busca en Internet informacion para explicar los siguientes

9. Empresas como Repsol incluyen en su estrategia la responsa-
conceptos:

bilidad social corporativa. Busca informacion en Internet para
conocer cudl es el modelo de responsabilidad social de esta
empresa.

al Motivacién laboral.

b) Ambiente laboral.

1|



2. Planificacion, reclutamiento y seleccion
de los recursos humanos

Planificar los recursos humanos consiste en elaborar planes que aseguren un nimero sufi-
ciente de empleados, con las competencias necesarias para cada puesto, en el momento
adecuado y al coste preciso.

La planificacion de los recursos humanos comienza con el analisis de [os puestos de trabajo.
Del andlisis se obtienen dos documentos: la descripcion de los puestos de trabajo y el perfil
profesional de cada puesto. En la Figura 1.4 aparecen reflejadas todas las fases del proceso.

Analisis de los . . o > . . m
Consiste en recopilar y analizar informacion para identificar las tareas, las responsabilidades y los

p:ﬁ:};(;?ode requerimientos que han de poseer los integrantes de cada puesto (formacion, experiencia, habilidades...).
Descrupcnon Es un documento en el que se refleja la informacion obtenida por medio del analisis,
de los puestos indicando las tareas del puesto, las responsabilidades y los deberes del mismo.
Es el conjunto de caracteristicas que ha de reunir la persona adecuada para R
Perfil asumir las tareas y las responsabilidades de un puesto de trabajo. En los perfiles
S profesionales se reflejan los aspectos siguientes:
profesionales - ) h
- Formacion. - Aptitudes, habilidades, destrezas.
- Conocimientos especificos. « Personalidad. )

Son la representacion grafica del perfil profesional. Se realiza un
[Profesiogramas profesiograma especifico para cada puesto, que se comparara en su
totalidad con el perfil de cada candidato para cubrir el puesto de trabajo. )

Fig. 1.4. Proceso de obtencion de los perfiles profesionales.

¢ Perfiles profesionales basados en competencias

En la actualidad esta adquiriendo una gran importancia el modelo de gestion de los recursos
humanos basado en las competencias.

Las competencias se definen como el conjunto integrado de destrezas, habilidades,

aptitudes, actitudes, rasgos de personalidad y motivaciones propios de una persona
y que le predisponen para desempenar con éxito un puesto de trabajo concreto.

Las competencias del puesto de trabajo forman parte del perfil profesional sustituyendo a las
aptitudes y la personalidad. Las competencias se pueden clasificar en genéricas, especificas y
transversales (Tabla 1.1).

Son competencias compartidas por diferentes profesiones y diferentes puestos de trabajo. Estas competencias

Competenuas también se suelen denominar «clave» o core en inglés.
genericas

Por ejemplo: flexibilidad, aprendizaje y trabajo en equipo.

Son las exigibles a quienes van a desempenar un puesto de trabajo concreto, de forma que una competencia tiene
Competencias sentido en un puesto de trabajo de una empresa y de un entorno determinados.

especificas del Por ejemplo: aunque se pueden identificar las competencias generales de un cocinero, estas se matizan en funcion
puesto de trabajo de la empresa en la que trabaje, ya que no se requieren las mismas competencias en un cocinero que trabaja en el
comedor de una empresa de tipo autoservicio que en un restaurante de alta cocina.

. Son competencias compartidas por un grupo de personas dentro de la empresa.
Competencias
transversales Por ejemplo: los mandos comparten competencias como el liderazgo y las personas del servicio de atencion al cliente,

la capacidad de comunicacion.

Tabla 1.1. Clasificacion de las competencias.

[12



2.1.El reclutamiento de los recursos humanos

Una vez identificados los perfiles profesionales de los puestos de trabajo, comienza el proceso
de reclutamiento y seleccion.

Elreclutamiento consiste en captar un nimero suficiente de candidatos potencialmente

cualificados para cubrir los puestos de trabajo vacantes.

Cuando en una empresa surgen vacantes, en el departamento de recursos humanos estu-
diardn, apoyandose en el perfil profesional de cada puesto, si la persona adecuada puede
encontrarse dentro de la empresa o ha de buscarse fuera. Ello da lugar a dos fuentes de reclu-

tamiento: las internas y las externas (Figura 1.5).
Antiguedad.
Igualdad de mérito y capacidad. ]

Fuentes de

- + Candidaturas espontaneas.
reclutamiento

« Servicios publicos de empleo.
« ETT, agencias de colocacion.
« Anuncios: prensa, Internet, radio.
- Consultoras de seleccion d~e’ personal.
- Bolsas de empleo, Formacion en Centros
de Trabajo (FCT].
- Referencias de personas conocidas.

« Eures: empleo en Europa.
« Empresas de headhunting («cazatalentos»). y

Fig. 1.5. Fuentes de reclutamiento de personal.

A. Reclutamiento interno

Muchas empresas siguen la politica de cubrir las vacantes reclutando candidatos de entre el
personal existente en la empresa.

Para que el reclutamiento interno sea motivador y no genere mal ambiente laboral, los puestos
vacantes se tienen que publicar (tablones de anuncios, Intranet, correo electrénico) y la seleccion
tiene que ser transparente y llevada a cabo por una comisiéon cuya composicién se pacta con
los representantes de los trabajadores.

Habitualmente la seleccion interna se basa en la antigliedad y en los méritos.
- Antiguedad. Es el tiempo que la persona ha estado al servicio de la empresa.

« Méritos. Se tiene en cuenta si los candidatos han consequido los objetivos marcados y si
desempenan destacadamente las tareas de su puesto y la formacion adquirida.

Si hubiera dudas entre varios candidatos, se aplicarian técnicas como las utilizadas habitual-
mente en seleccién (pruebas, entrevistas, concursos de méritos, entre otras).

ACTIVIDADES

UNIDAD @

.:l¢ VOCABULARIO

Outsourcing. En espanol, exter-
nalizacion. Consiste en la con-
tratacion de empresas externas
para realizar funciones propias
de la empresa.

La externalizacion permite a las
empresas centrarse en su activi-
dad principal.

Las empresas suelen externali-
zar tareas cCOmo:

+ Reclutamiento y seleccion.
- Prevencion de riesgos laborales.
+ Gestion de néminas.

+ Imparticion de cursos forma-
tivos.

. Estudios de clima laboral.

« Servicios sociales.

10. Existen una serie de competencias exigibles a diferentes
profesionales, independientemente del tamano y de la acti-
vidad de la empresa. Algunas de estas competencias son:
liderazgo, autocontrol, flexibilidad, aprendizaje, direccion de
personas, persuasion, desarrollo de personas, sensibilidad in-
terpersonal, trabajo en equipo y orientacion al cliente.

Trata de identificar tres de estas competencias que creas
necesarias para el desempeno de los siguientes puestos de
trabajo: director general, director de recursos humanos y ad-
ministrativo de recursos humanos.

13|




Candidaturas espontaneas

Anuncios en prensa,
paginas webs y portales de
empleo en Internet

Sistema Nacional de
Empleo

Empresas de trabajo
temporal [ETT)

Agencias de colocacion

Recomendaciones de los
empleados de la empresa

Red EURES

Formacion en Centros de
Trabajo (FCT)

Bolsas de empleo

VOCABULARIO

B. Reclutamiento externo

Las empresas recurren al reclutamiento externo por diferentes motivos, principalmente para la
obtencion de personal cualificado o para rejuvenecer algunos departamentos con bajos niveles
de rotacion.

Las principales fuentes de reclutamiento externo se recogen en la Tabla 1.2.

Muchas personas envian su curriculum vitae para que figure en los archivos de las empresas por si en el
futuro pueden necesitar empleados. Se utiliza para ello el correo ordinario, el correo electronico o la pagina
web de la empresa.

Los anuncios en prensa cada vez se utilizan menos. En cambio, Internet se utiliza cada vez mas, y puede
hacerse de dos formas:

- En las paginas webs de muchas empresas se pueden rellenar formularios virtuales.

- Existen portales de empleo que facilitan el contacto entre empresas y candidatos. Algunos de los portales
mas conocidos son: www.infojobs.net, www.bolsatrabajo.com, www.canaltrabajo.com, www.primerem-
pleo.com, www.laboris.net, www.tecnoempleo.com.

Las empresas pueden publicar sus ofertas de empleo a través del portal del Sistema Nacional de Empleo
(www.sistemanacionalempleo.es).

Para utilizar este canal, los candidatos deben estar inscritos como demandantes de empleo.

Son empresas que contratan temporalmente a trabajadores para cederlos a otras empresas. Las empresas
recurren a las ETT para hacer frente a incrementos puntuales de la actividad: vacaciones, excedencias, bajas
por maternidad, etc. Algunas de las empresas de trabajo temporal mds conocidas son Manpower, Adecco,
Randstad y Page Personnel.

Son entidades autorizadas por la Administracion Publica para intermediar entre las empresas y los demandantes
de empleo.

Es probable que los empleados de la empresa recomienden a sus familiares o conocidos para cubrir las vacantes
que se produzcan en sus empresas.

EURES es una red integrada por los Servicios Publicos de Empleo Europeos. Mediante EURES, los empresarios
pueden encontrar en Europa los trabajadores que necesitan (http://ec.europa.eu/eures).

Permite al empresario preseleccionar a los futuros trabajadores, a la vez que practican los conocimientos
adquiridos en los centros educativos.

De centros de Formacion Profesional, instituciones, colegios profesionales, centros de orientacion para el
empleo, etc.

Tabla 1.2. Fuentes de reclutamiento externo.

ACTIVIDADES

Curriculum vitae. Relacion de los
titulos, honores, cargos, trabajos
realizados, datos biograficos, etc.,

que califican a una persona.

1. El portal del Sistema Nacional de Empleo (www.sistemanacionalempleo.es) es un ca-
nal para ayudar a encontrar trabajo. Se puede buscar empleo de las siguientes formas:

- Realizando busquedas especificas sin necesidad de registrarte.

[14

« Registrando y subiendo tu curriculum, lo que te permitird buscar ofertas acordes a
tu perfil profesional, recibir ofertas de empleo en tu correo electronico, postularte
por las ofertas de tu interés y contactar con las empresas.

« Buscando en otras bolsas de trabajo, como Manpower, Adecco 0 ZonaJobs.

al Registrate en uno de estos portales y busca las ofertas de empleo relacionadas con
los estudios que realizas.

b) Busca en las bolsas de empleo las ofertas relacionadas con tu perfil profesional en
todo el Estado y en la comunidad auténoma en la que resides.




2.2.La seleccion de personal

La seleccion de personal es un proceso que puede ser diferente en cada empresa y para cada
puesto. Puede ser mas largo 0 mas corto y pueden utilizarse diferentes instrumentos de
seleccion, pero basicamente sigue los pasos de la Figura 1.6.

- Preseleccion de candidaturas

En la mayoria de los procesos de seleccion participa un gran nimero de candidatos. Por ello,
se realiza una preseleccion mediante el analisis del curriculum vitae y de la documentacion
aportada por los candidatos.

Una vez estudiadas las candidaturas, se realiza la primera clasificacion, formada por tres grupos:
« Estimables. Esta formado por las candidaturas que cumplen los requisitos.

« Posibles. Ofrecen dudas por no ajustarse plenamente al perfil del puesto.

+ No estimables. No poseen |0s requisitos minimos.

Las candidaturas estimables y las mas adecuadas de las posibles pasan a formar parte del
proceso de seleccion. El resto se incorporara a la base de datos de la empresa para futuras
ocasiones.

A. Instrumentos de seleccion

En todos los procesos de seleccion no se utilizan los mismos instrumentos, pues, dependiendo
del puesto que se necesita cubrir, se puede utilizar un instrumento u otro.

Los instrumentos necesarios y recomendables para diferentes puestos de trabajo aparecen
resumidos en la Tabla 1.3.

: Instrumento de Instrumento de seleccion
Puesto de trabajo . .
seleccion necesario recomendable
« Cuestionarios de personalidad.
Directivos Entrevista
- Assessment centers.
Mandos intermedios y - Cuestionarios de personalidad.
a ¢ g Entrevista
tecnicos con experiencia - Test de inteligencia y aptitudes.
- Cuestionarios de personalidad.
Técnicos titulados sin « Test de inteligencia y aptitudes.
L Entrevista
experiencia « Pruebas profesionales.
- Dindmica de grupos.
« Cuestionarios de personalidad.
Auxiliares Entrevista - Test de inteligencia y aptitudes.
« Pruebas profesionales.

Tabla 1.3. Instrumentos de seleccion aplicables a diferentes puestos de trabajo.

ACTIVIDADES

12. Indica qué instrumentos utilizarias para seleccionar a la persona adecuada para cubrir
los siguientes puestos de trabajo:

a Director comercial.

b) Técnico en gestién administrativa sin experiencia.
¢/ Técnico en gestion administrativa con experiencia.
d) Psicologo para dirigir el departamento de seleccion.

e} Cocinero sin experiencia.

UNIDAD E

Preseleccion
Analisis de:
« Curriculums =
. Documentacién

¥

Pruebas de seleccion
Test, pruebas profesionales

3

1.2 Entrevista
Por un especialista
en selecciéon

4

2.2Entrevista
Por un especialista
o por el futuro jefe

Decision

Fig. 1.6. Fases del proceso de seleccion.
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Test de inteligencia

Test de aptitudes

Cuestionarios de
personalidad

Cuestionarios de
intereses

Pruebas profesionales

Dinamica de grupos

Centros de evaluacion o
assessment centers

Pruebas de idiomas
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B. Pruebas de seleccion

Mediante la realizacion de pruebas de seleccion se pretende evaluar la inteligencia, las

aptitudes, la personalidad y los conocimientos de los candidatos.

Estas pruebas no son imprescindibles y, si se realizan, se consideran un complemento a la
entrevista, que ayudara a tomar decisiones con mayor seguridad.

En muchos procesos de seleccion, sobre todo en los que el numero de candidatos es grande,
las pruebas se utilizan, mas que como instrumento de seleccion, para reducir el nimero de
aspirantes que accederan a las siguientes fases.

Entre las principales pruebas que se aplican en los procesos de seleccion, cabe destacar las
que aparecen en la Tabla 1.4.

Con estas pruebas se pretende evaluar la capacidad intelectual de las personas. Los test aportan una puntuacion numérica
que se denomina cociente intelectual (en ocasiones denominado «coeficiente» de forma errénea).

Algunas de las pruebas que se utilizan son series l6gicas numeéricas, series l6gicas espaciales, series alfabéticas y
series de visualizacion espacial.

Los test carecen de valor si se realizan aisladamente, pero normalmente se practica un conjunto de pruebas diferentes
llamadas baterias que, relacionadas entre si, permiten obtener observaciones fidedignas.

Estas pruebas se elaboran para seleccionar a la persona mas adecuada, en funcion del perfil del puesto de trabajo
que se quiere cubrir.

Hay test especificos para medir la aptitud administrativa, la numérica, la mecanica, etc.

Evaluan los rasgos de la personalidad y estudian si se adapta al perfil del puesto ofertado.

Todas las preguntas deben responderse anotando la respuesta que mas se acerque a la realidad. No existen
contestaciones correctas o incorrectas, ya que cada uno de nosotros tiene una personalidad y unos intereses
distintos y vemos las cosas de diferente manera.

Pretenden medir las preferencias de una persona y relacionarlas con la satisfacciéon que obtendrd en el desarrollo
de su trabajo.

Procuran medir el nivel profesional del candidato para el desemperio de las tareas concretas del puesto de trabajo.

Las pruebas suelen consistir en practicas en las que el candidato pueda aplicar sus conocimientos y destrezas en
las tareas del puesto de trabajo.

Es una reunién con un grupo de candidatos (entre 10 y 14]. Suele haber dos evaluadores que observan a los
candidatos y hacen que todos participen en la medida de lo posible.

En la reunion, los candidatos se presentan, hablan de su formacion y experiencia laboral y de por qué se encuentran
en el proceso de seleccion. Posteriormente se entrega a los candidatos un articulo de prensa de caracter general
(ha de ser lo mas aséptico posible: temas cientificos y tecnoldgicos, temas europeos, etc.). Al finalizar la dinamica
se suele realizar un turno libre de intervenciones.

Los observadores evaluan la expresion verbal y corporal, la capacidad para trabajar en equipo, el nivel de liderazgo,
la creatividad, el impacto que un candidato causa en los demads, etc.

Estas técnicas se utilizan en la seleccion de puestos directivos. En este instrumento de seleccion participan
evaluadores de la empresa y consultores externos.

Comprende una mezcla de diferentes técnicas, y las mas utilizadas son: dindmica de grupos, role-playing, ejercicios
de andlisis, presentaciones, in-tray o bandeja de documentos y tareas grupales de roles asignados o sin asignar.

Para algunos puestos el conocimiento de idiomas constituye un ™.
requerimiento indispensable, que estardreflejado en la descripcion \
del puesto de trabajo.

i gy

f

b e T e et
En muchos casos, se suele acreditar el conocimiento de una len- N ik iy
gua mediante un titulo; por ejemplo, de escuelas de idiomas, de g -
Oxford, de Cambridge o TOEFL. N ity e i

o
. -
A Thet i R b g

Esta acreditacion es importante para la preseleccion, pero, si la
competencia linguistica es imprescindible para las tareas del
puesto de trabajo, se realizardn pruebas orales o escritas de

acuerdo con el nivel que se requiera.

ai

Tabla 1.4. Principales pruebas de seleccion.



C. La entrevista de seleccion

Consiste en una conversacion en profundidad sobre los datos de personalidad, las

motivaciones y las competencias, para valorar si un candidato coincide con el perfil
que se esta buscando.

Normalmente el entrevistador sera un técnico especialista en seleccion, generalmente un
psicologo que, salvo excepciones, no sera experto en el puesto de trabajo para el que en-
trevista.

El seleccionador recogera la informacion de dos maneras: mediante preguntas y mediante
la interpretacion del lenguaje no verbal. Los candidatos deben cuidar las respuestas verbales
pero también el lenguaje no verbal, pues gran parte de los gestos y de las posturas del cuerpo
cambian de significado segun el contexto en que se produzcan.

Si se supera esta primera entrevista, lo habitual es que se mantenga una segunda entrevista
con un técnico de la empresa, quizas el futuro jefe; esta entrevista versard especialmente

1

UNIDAD

sobre conocimientos técnicos y experiencias profesionales.

e Fasesdelaentre

vista

Las entrevistas suelen estructurarse en las fases que se muestran en la Figura 1.7.

e N
Serecibe al entrevistado con cordialidad y educacion: levantandose de la mesa al recibirlo, dandole la mano,
invitandolo a sentarse. Se pretende lograr un clima de confianza y que el entrevistado se sienta relagjado. Se
suele «cromper el hielo» con temas sencillos: domicilio, lugar de origen, facilidad para llegar a la empresa, etc.
. El entrevistador puede facilitar informacion sobre la empresa, su actividad, el nimero de trabajadores,
Fase de acogida o oo
el dmbito territorial, etc.
Sobre el puesto de trabajo solo se proporcionan los datos basicos para evitar que el entrevistado
L adapte las respuestas a lo que se busca. y
e N
Fase de L. g . I . N
exploracion del s La informacion que se recoge se centra en la formacion, la experiencia laboral, las promociones, los
P’ ) cambios de empleo y en las razones de estos.
curriculumvitae | \_ %
- s N
\L En los procesos de seleccion se utilizan cada vez mas las entrevistas por competencias (entrevistas
(" R de incidentes criticos).
Fase de . . . . ) . .
Y Lo que el entrevistador quiere saber es como actud el candidato y como actuaria en el futuro en
exploraciondelas —> . . ) :
. situaciones que guarden relacion con las competencias del puesto de trabajo.
competencias K - ) i ) )
\_ Y, Se realizan preguntas concretas y especificas que permitan al candidato recordar situaciones en las
L que haya tenido que poner en practica las competencias que se buscan. )
(" N
Se puede ampliar la informacion que el entrevistador ha facilitado sobre la empresa y el puesto de
Fase de cierre de trabajo. También se pedira al entrevistado que realice las preguntas que estime necesarias.
la entrevista El entrevistador no debe revelar al candidato el resultado de la entrevista, pero, por cortesia, puede
L indicarle cuando podra tener una respuesta, en uno u otro sentido.
/

Fig. 1.7. Fases de una entrevista de seleccion.

¢ Informe de la entrevista

Al finalizar la entrevista, el entrevistador presentara un informe utilizando un modelo de impre-
S0 que se correspondera con el perfil del puesto de trabajo.

Este informe, firmado por el entrevistador, pasa a formar parte del expediente del candidato.

Normalmente, los seleccionadores presentan por cada puesto que hay que cubrir en la em-
presa una terna de candidatos finales (en inglés, shortlist) para llevar a cabo las entrevistas
finales y adoptar una decisién conjunta.

17|
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2.3.Solicitud de referencias

Las referencias son una forma de comprobar la veracidad de la informacién que el

candidato ha facilitado durante el proceso de seleccion.

La solicitud de referencias es un tema que se debe tratar con mucha delicadeza, pues presenta as-
pectos éticos que hay que considerar. Por ejemplo, un informe negativo sobre el comportamiento
de un trabajador en el pasado puede destrozar la imagen y la reputacion de este trabajador.

Cuando los candidatos no tengan experiencia laboral, es suficiente con pedir al candidato una
copia del titulo o un certificado con las calificaciones obtenidas. Si el candidato cuenta con
experiencia laboral, la forma mas adecuada de actuar es pedirle permiso, durante la entrevista,
para solicitar referencias de manera confidencial a sus jefes inmediatos en anteriores empresas.

En las solicitudes de referencias se indagara sobre las funciones que realizo el candidato, las
fechas de ingreso y de baja en la empresa, y los aspectos destacables de la personalidad y de
la profesionalidad.

« Indagacion de la identidad en las redes sociales

De cara a la seleccion, las empresas tienen a su disposicion informacion en las redes genera-
listas, como Facebook y Twitter, y profesionales, como LinkedIn, en pdginas webs personales,
en blogs o en foros de opinion.

Las personas que tengan un perfil en las redes sociales deben ser especialmente cautas, ya
que su futuro profesional puede estar en juego.

Cuando las empresas investigan en las redes sociales observaran si los usuarios actuan con
sentido comun, mostrando un perfil sobrio, los datos que comparten, los comentarios, si inclu-
yen fotografias demasiado comprometidas, qué tipo de imdgenes han etiquetado y como son
los perfiles de las personas que han agregado como amigos.

"7 ACTIVIDADES

13. Busca el real decreto por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Adminis-
trativa (lo encontrards en www.todofp.es). Localiza el articulo en el que se enumeran
las competencias profesionales personales y sociales del titulo. Supongamos que vas a
ser sometido a una entrevista de seleccion:

a) Selecciona cinco competencias sobre las que te gustaria que te preguntasen en una
entrevista. Redacta una pregunta para cada competencia.

b Selecciona cinco competencias sobre las que no te gustaria que te preguntasen en
una entrevista. Redacta esas preguntas.

Te servira para conocer cudles son los puntos fuertes y débiles de tu curriculum.

14. Probablemente tengas un perfil en una red social como Facebook, Twitter o Twenti.
Revisa con ojos criticos toda la informacion que se puede obtener de tu cuenta: perfil
personal, amigos, comentarios, preferencias, grupos, fotografias, videos, etc.

(Crees que un seleccionador podria extraer algun tipo de informacion que te pudiera
perjudicar en un proceso de seleccion? Reflexiona sobre cudl es la informacion que
te podria perjudicar y actda en consecuencia.

Revisa también los contactos. ¢Tienes la seguridad de que has aceptado y agregado
con coherencia las amistades que te lo han solicitado? ;Crees que el perfil de alguno
de tus contactos te puede perjudicar?

15. Supongamos que estas participando en un proceso de seleccion y te han mandado
investigar el perfil de un candidato que opta a un puesto de administrativo en el de-
partamento de recursos humanos.

Solicita permiso a un companero para acceder a su perfil y recabar informacion para ana-
lizarla desde el punto de vista de un seleccionador. Después de analizar e interpretar la in-
formacion, describe qué aspectos pueden beneficiar y también perjudicar a tu companero.

g J




2.4.Etapas finales del proceso de seleccion
Para que un proceso de seleccion finalice con éxito, se deben cumplir las etapas que se reflejan
en la Figura 1.8.

Reconocimiento médico (si procede]

Comprobacion de ladocumentacion

Etapas finales
del proceso de
seleccion Contratacion Acogida
Incorporacion Formacion inicial

- Plan de acogida.
« Manual de acogida.

Periodo de prueba

Fig. 1.8. Etapas finales del proceso de seleccion.

A. Elreconocimiento médico

Antes de comenzar la relacién laboral se efectuara un reconocimiento médico con el objeto
de comprobar si el candidato elegido reune las condiciones fisicas y psiquicas necesarias para
desempenar el puesto de trabajo.

Para realizar el reconocimiento médico es necesario el consentimiento previo del candidato
(es conveniente que el consentimiento se preste por escrito).

El examen médico sera diferente sequn sea la naturaleza del puesto de trabajo. Puede suceder
que el médico descubra problemas de salud que no tienen por qué afectar al desemperio del
puesto de trabajo; en ese caso, la informacion queda sujeta al secreto profesional y al deber
de confidencialidad.

El resultado del examen médico que se entrega a la empresa sera «apto» 0 «no apto».

El empresario serd informado de las conclusiones de los reconocimientos efectuados en rela-
cion con la aptitud del trabajador para el desempeno del puesto de trabajo, pero el acceso a la
informacion médica no puede facilitarse al empresario ni a otras personas sin el consentimien-
to expreso del trabajador.

B. Comprobacion de la documentacion

Es necesario revisar y cotejar toda la documentacion mencionada en el curriculum: personal,
académica, conocimiento de idiomas, referencias, cursos complementarios, etc.

La experiencia laboral se acredita mediante el informe de vida laboral, expedido por la Segu-
ridad Social.

C. Oferta del puesto y contratacion

Normalmente, el ofrecimiento se realiza en una entrevista en la que se informa al candidato
sobre las caracteristicas del puesto, las tareas, la duracion del contrato, el periodo de prueba,
el horario, las vacaciones, la retribucion, los beneficios sociales y l0s incentivos.

Posteriormente, ambas partes firman el contrato por duplicado y se registra en los servicios
de empleo de la Comunidad Auténoma correspondiente.

LEGISLACION

Proteccion de datos.

Los resultados de la entrevista,
de los test y de las pruebas médi-
cas deben considerarse estricta-
mente confidenciales, y deben
ser protegidos de acuerdo con lo
establecido en la Ley Organica de
Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

ACTIVIDADES

16. Uno de los documentos que te pueden solicitar en los proce- Si ya has trabajado en alguna ocasion, puedes solicitar el
sos de seleccion es el informe de vida laboral. Busca informa- informe de tu vida laboral a través de la sede electronica
cién para responder a las siguientes preguntas: de la Seguridad Social, sin que sea necesario un certificado

al ;Qué es un informe de vida laboral?

digital. Para ello cumplimenta el formulario de solicitud y

lo recibirds por correo ordinario sin necesidad de acudir a
bj ¢Para qué sirve un informe de vida laboral? ninguna administracién de la Seguridad Social.



2.5.Incorporacion

La persona contratada tiene que ir descubriendo por si misma diferentes aspectos de su tra-
bajo: a los comparneros y los jefes, las instalaciones, los departamentos, las costumbres, etc.
Esta situacion genera ansiedad e incertidumbre y puede retrasar la adaptacion al puesto de
trabajo y la correcta realizacion de las tareas. Para evitar estas situaciones se llevan a cabo
planes de acogida y se editan manuales internos de bienvenida.

A. Plan de acogida

Para facilitar la integracion laboral, emocional y social en la empresa se implantan planes de
acogida (se hace principalmente en empresas con grandes plantillas).

No existen unas pautas uniformes para la realizacion del plan de acogida y su contenido y
duracion dependeran del tipo de empresa y del puesto de trabajo (desde un dia hasta varias
semanas; Tabla 1.5).

Elementos del plan de acogida

1. Acogida formal por parte del responsable del departamento de re- | 7. Presentacion a los comparneros.
cursos humanos. 8. Comunicacion al resto de la plantilla de la incorporacion mediante
2. Informacion oral sobre la empresa. un e-mail 0 una resena en la Intranet.
3. Entrega del manual de acogida. 9. Informacion sobre riesgos laborales y normas de seguridad.
4. Presentacion a la direccion. 10. Designacion de un responsable o tutor de integracion.
5. Visita al centro de trabajo. 1. Formacion inicial.
6. Presentacion al jefe del departamento al que se incorpora.

Tabla 1.5. Elementos que puede tener un plan de acogida.

B. Manual de acogida o de bienvenida

Muchas empresas disponen de un documento denominado manual de acogida, que entregan
a cada nuevo trabajador que se incorpora.

El contenido del manual de acogida es similar al que se refleja en la Tabla 1.6.

Informacion que se facilita en un manual de acogida

1. Bienvenida del presidente, director o consejero delegado. 3. Politicas de recursos humanos:
2. Laempresa: - Prestaciones sociales. Sequros de vida, planes de pensiones, antici-
. Organigrama general y por departamentos, sucursales, tamaro de la =~ POS, Préstamos, residencias de vacaciones, guarderias.

plantilla, etc. - Carrera profesional. Oportunidades para realizar carrera profesional

. Legislacion aplicable. Convenio colectivo, prevencion de riesqos la- =~ €N la empresa, formacion y ascensos.
borales. « Conciliacion. Medidas para compatibilizar la vida laboral y la familiar.

- Prevencion de riesgos laborales. Actuacion en caso de accidentes, | - Actividades sociales. Boletines de informacion internos, actividades
prevencion de incendios, etc. deportivas, club de empresa.

- Jornada y periodos de descanso. Calendario laboral, horario, vacaciones,
permisos, descanso durante la jornada, horas de comidas.

Tabla 1.6. Informacion que puede contener un manual de acogida.

2.6.Formacion inicial y periodo de prueba

En muchos casos, los nuevos trabajadores tienen que recibir una formacion especifica del
puesto para el que han sido contratados.

El objetivo es capacitar al recién incorporado para la tarea que va a realizar y adaptar sus cono-
cimientos a las exigencias concretas del puesto de trabajo.

El periodo de prueba puede concertarse por escrito, con la duracion que se establezca en
los convenios colectivos. Si no esta pactado en el convenio, la duracién es la establecida en el
Estatuto de los Trabajadores.

Durante el periodo de prueba, el trabajador tendra los derechos y obligaciones correspondien-
tes al puesto de trabajo que desempene, como si fuera de plantilla.
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= CASOS PRACTICOS
N
2. Plande acogida Solucion:
Tomando como base la informacion del apartado anterior so- Un ejemplo de un plan de acogida para una empresa de me-
bre el plan de acogida, dibuja un esquema en el que se refleje diano tamano puede ser similar al de la Figura 1.9.
el proceso que se ha de sequir para acoger a l0s nuevos em-
pleados en una empresa de entre 50 y 70 trabajadores.
« Elincorporado es recibido por el director de recursos humanos, quien le dara la bienveni-
S day le explicard como va a transcurrir la jornada.
1. Recibimiento P o
. Se facilitara informacion oral sobre la empresa.
. Se entregard el manual de acogida.
2.Presentacion El director de recursos humanos presenta a la persona recién incorporada al director de
al director la empresa.
3. Visita al centro de El director de recursos humanos ensenara al recién incorporado las instalaciones para
trabajo que se situe y se forme una idea de la dimension y de la ubicacion de los departamentos.
.. . . El director de recursos humanos presentara al nuevo empleado al jefe del departamento
4. Presentacion al jefe l .
de departamento al que se incorpora.
- Eljefe de departamento presenta al jefe directo (si no es él mismo) y a los nuevos companeros.
' N
5. Situacion en El jefe de departamento (o el jefe directo) situard a la persona en el puesto de trabajo,
) el puesto le proporcionara una copia de la descripcion del mismo y le informara de las tareas que
P tendra que realizar.
\l )
3 / 3 . .
6. Informacion sobre Se informara al recién llegado sobre los riesgos laborales, el plan de autoproteccion y
cuestiones de seguridad L sobre las normas en caso de emergencia. J
7. Designacion de un De comun acuerdo entre el director de recursos humanos y el jefe de departamento, se
responsable nombrard un responsable de integracion o tutor para que guie al nuevo empleado en los
de integracion primeros dias de trabajo.
Fig. 1.9. Ejemplo de un plan de acogida. Solucion del Caso prdctico 2.
J

ACTIVIDADES

17. Estudia el articulo 14 del Estatuto de los Trabajadores y responde a la siguiente cuestion:
¢qué duracion tiene el periodo de prueba de técnico de gestion administrativa?

18. Localiza en Internet el convenio colectivo sectorial estatal para el sector de industrias
de aguas de bebida envasadas. Indica a continuacion cudles son los periodos maximos
de prueba establecidos en este convenio.

21|



SINTESIS

22

Los recursos
humanos como
funcion estratégica

Funciones de los
recursos humanos

Planificacion de los
recursos humanos

Reclutamiento

Seleccion
de personal

Incorporacion

La direccion de recursos humanos esta presente en el comité de direccion y participa en la
definicion de la estrategia de la empresa a largo plazo.

Ventaja Si los trabajadores crecen personal y profesionalmente, incrementan su
competitiva Compromiso y su aportacion a la empresa, haciéndola mas competitiva.

- Planificacion, reclutamiento y seleccion.
« Administracion de personal.

- Retribucion.

- Desarrollo de los recursos humanos.

- Relaciones laborales.

. Seguridad y salud laboral.

- Beneficios sociales.

- Responsabilidad social.

Analisis de los Recopilacion de informacién sobre las tareas, las responsabilidades y
puestos los requerimientos.

- Reflejan la formacion, los conocimientos especificos, las aptitudes y
la personalidad.
« Se obtienen los profesiogramas: representaciones graficas de los perfiles.

Perfiles
profesionales

« Interno: dentro de la misma empresa.
- Externo: servicios publicos de empleo, anuncios, ETT, portales de empleo, etc.

Pruebas de seleccion: test de inteligencia y aptitudes, cuestionarios de personalidad e
intereses, pruebas profesionales, dinamicas de grupos, centros de evaluacion.

Entrevista: conversacion en profundidad con los candidatos para valorar si se ajustan al
perfil deseado. Se estudia el lenguaje verbal y el no verbal.

- Solicitud de referencias para comprobar la veracidad de algunos datos.
- Indagacion de la identidad en las redes sociales.

+ Reconocimiento médico (apto o no apto).
« Comprobacion de la documentacion.
- Contratacion.

Etapas
finales

- Plan de acogida. Procedimiento para facilitar la incorporacion laboral y social en la empresa.
- Manual de acogida. Documento con informacion sobre la empresa, la cultura empresarial y
las politicas de recursos humanos.

Formacion inicial especifica sobre el puesto de trabajo.

Periodo de prueba: se realiza por escrito y por el tiempo establecido en el convenio
colectivo o, en su defecto, en el Estatuto de los Trabajadores.



TEST DE REPASO

Los departamentos de recursos humanos:
@ Desarrollan las mismas funciones en todas las empresas.
@ Tienen un unico nivel jerarquico.

@ Integran las funciones de acuerdo con las necesidades.

. La direccion estratégica de recursos humanos no

considera a los trabajadores:
@ Un recurso competitivo.
@ Un recurso a desarrollar.

@ Un coste a minimizar.

. Dentro de la funcién de administracion de personal,

podemos encontrar las tareas de:
(@) Seleccion de nuevos trabajadores.
@ Establecimiento de sistemas retributivos.

@ Gestion de las ndminas.

. La funcion de seguridad y salud laboral abarca medi-

das como:
(@) Seguros médicos complementarios.
@ Mejora de las prestaciones de la Sequridad Social.

@ Prevencion de accidentes.

. Laresponsabilidad social empresarial:

@ Integra valores sociales y medioambientales.
@ Tiene como objetivo consequir salarios competitivos.

@ Comprende politicas de motivacion.

. Los perfiles profesionales se elaboran en funcion de:

@ Las necesidades de personal de la empresa.
@ La descripcion de los puestos de trabajo.

@ La situacion del mercado laboral.

. Se considera que forman parte de las competencias:

(a) Las aptitudes.
@ La formacion.

@ Los conocimientos.

. Elproceso de seleccion se realiza tomando como base:

@ El andlisis de los puestos.
@ La descripcion de los puestos.
(©) Los perfiles profesionales.

9. Las shortlists son:

(@) Las candidaturas finales en el proceso de seleccion.
(b) Los candidatos que acceden a la primera entrevista.

@ Los candidatos seleccionados.

10. Una entrevista de incidentes criticos es aquella en la

que principalmente se indaga sobre:
(a) La vida profesional del candidato.

@ Las situaciones comprometidas del futuro puesto de
trabajo.

(©) Las competencias del candidato.

1. Para seleccionar un administrativo, constituye un

instrumento necesario:

@ El cuestionario de personalidad.
@ El test de inteligencia.

(©) La entrevista.

12.El assessment center es un instrumento indicado

para seleccionar:

@ Técnicos.

@ Administrativos.
@ Directivos.

13. El reconocimiento médico:

@ Se efectua previo consentimiento del candidato.
@ Es diferente para cada puesto de trabajo.
(c) Ambas son ciertas.

14. El empresario tiene derecho a:

@ Acceder a la informaciéon médica de caracter personal.
(b) Conocer las conclusiones del reconocimiento meédico.

@ Indicar las pruebas que se deben practicar.

15. El plan de acogida consiste en:

(@) Emprender actuaciones para facilitar la integracion.
@ Visitar el centro de trabajo y conocer a los companeros.

(©) Presentar a los comparieros de trabajo.

16. El periodo de prueba es:

(a) Obligatorio.
@ El que establezca el convenio colectivo.

@ El que decida el empresario si es inferior al del convenio.
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Relacionar las funciones y tareas del departamento de
recursos humanos, asi como las principales politicas de
gestion del capital humano de las organizaciones.

1

Explica como crees que se puede conseguir una mayor
satisfaccion de los clientes y una mejora de los resultados
de las empresas, desde el departamento de recursos hu-
manos, con intervenciones como las siguientes:

al

Cursos de formacion de los trabajadores para que
conozcan todas las posibilidades de los equipos que

utilizan.

b) Definicién de las carreras profesionales de los diferen-
tes puestos de trabajo dentro de la empresa.

¢/ Implantacién de politicas de conciliacién de la vida

profesional y personal.

Encuadra las actividades que se enumeran a continua-
cion dentro de la funcién de recursos humanos:

al Gestion de personal. g/ Seleccién de personal.
b Control del absentismo.  h] Régimen disciplinario.
¢/ Formacion. i]  Gestidon de permisos.

d] Planificaciéon de plantilla. j] Negociacion colectiva.
e/ Guarderias. k] Contratacion.

f] Motivacion. ] Gestidon de nominas.

De las funciones que se desarrollan en el drea de recursos
humanos, indica cudles crees que estan mas relacionadas
con las tareas del puesto de trabajo de una persona con
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

De las actividades que se desarrollan en un departamen-
to de recursos humanos indica cudles externalizarias en
los casos siguientes:

al Empresa con 10 trabajadores.
b} Empresa con 200 trabajadores.

Para la empresa Abertis, la responsabilidad social corpora-
tiva es un modo de entender el papel de la empresa en la
sociedad. Busca informacion en la web de esta empresa
para conocer cOmo es su plan estratégico de responsabi-
lidad social.

Investiga en Internet cudles son las competencias clave
0 core y haz una relacion de las que estimes mas impor-
tantes para un trabajador que desempena su tarea en el
departamento de recursos humanos de una empresa de
tamano mediano. Explica también su significado.

Identificar las técnicas habituales de captacion y seleccion.

T.

En muchos convenios colectivos se establecen las condi-
ciones para la seleccion interna de los trabajadores. Loca-
liza en Internet los siguientes convenios colectivos:

al Banca de dmbito estatal.

b} Convenio colectivo de dmbito estatal para la fabrica-
cién de conservas vegetales.

10.

1.

12.

Realiza un extracto de las condiciones que se establecen
para los ascensos.

Indica qué instrumentos de seleccion son recomendables
para los siguientes puestos de trabajo:

al
b)
c)
dj
e/
fl

Indica qué fuente de reclutamiento seria mas adecuada
para captar trabajadores con los perfiles profesionales
adecuados para cubrir los puestos de trabajo de la acti-
vidad anterior.

Personal administrativo.

Director del departamento financiero.
Operario de una cadena de montaje.
Ingeniero informatico.

Agente comercial.

Guardia de seguridad.

Investiga en qué consisten las siguientes pruebas del
assessment center:

al
b)
c
dj

Mediante el test que se puede realizar en Internet en la
pagina que se muestra a continuacion se pretende medir
el cociente intelectual (Cl) personal:

Role-playing.
In-tray o bandeja de documentos.
Tareas grupales de roles asignados.

Tareas grupales de roles sin asignar.

www.psicoactiva.com/tests/testci.htm

Este test consta de 15 preguntas. Las contestadas erro-
neamente no restan puntos. La rapidez con que se con-
siga responder es importante, ya que se dispone de tres
minutos para finalizar, que empezaran a contar cuando se
pulse el boton de comenzar. Si cuesta mucho resolver una
pregunta, es aconsejable pasar a la siguiente.

Estas evaluaciones se pueden considerar simplemente
como entretenimiento. El resultado final es meramente
orientativo ya que, para obtener una puntuacion fiable del
Cl, es preciso realizar por un profesional varios test com-
plejos y diferentes entre si y establecer las relaciones en-
tre todos ellos.

En psicologia, el modelo de los cinco grandes factores o
dimensiones es un modelo de personalidad que analiza
la composicion de cinco factores amplios o dimensiones
de la personalidad: estabilidad emocional, responsabi-
lidad, extraversion, amigabilidad y apertura a la expe-
riencia.

Puedes realizar un test de personalidad de cinco factores
en:

www.psicologia-online.com/test/inventario_persona-
lidad_5_factores
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Identificar los recursos necesarios, los tiempos y los pla-
zos para realizar un proceso de seleccion de personal.

13.

14.

15.

Una vez realizados los perfiles profesionales de los pues-
tos de trabajo y planificadas las necesidades de personal,
comienza el proceso de reclutamiento y seleccion.

Realiza un esquema en el que se representen las etapas
del proceso de reclutamiento y seleccion de personal des-
de que se detecta la necesidad hasta que se supera el
periodo de prueba.

Una empresa hotelera con sede en Madrid va a inaugurar
un nuevo establecimiento en Zaragoza. Para reclutar el
personal estan valorando las siguientes posibilidades:

al Promocionar a trabajadores desde Madrid y Malaga,
en donde tiene dos grandes hoteles.

b] Acudir al mercado externo.

Algunas de las vacantes a cubrir son:

al Director de hotel.

b) Jefe de recepcion.

¢/ Administrativo.

d] Camarero.

e/ Personal de limpieza.

Indica:

al

¢Para qué vacantes acudirias a la seleccion interna y
para cudles al reclutamiento externo?

b} ¢Qué técnicas utilizarias para reclutar a las personas
adecuadas para los puestos vacantes, si acudieses al

reclutamiento externo?

Supongamos que en la empresa hotelera de la actividad
anterior han encargado el reclutamiento y la seleccion de
los nuevos trabajadores a una consultora especializada.

Identifica las fases de que constara este proceso de selec-
cion, las actividades que se realizaran, las personas que
intervendran en cada fase y la persona o personas que
tomaran la decision final en el caso del puesto de jefe de
recepcion.

Caracterizar las labores de apoyo en la ejecucion de
pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utili-
zando los canales convencionales o telematicos.

16.

17.

Supongamos que colaboras realizando tareas administrati-
vas en un proceso de seleccion de personal. Realiza una re-
lacion de las tareas que consideras que estan directamen-
te relacionadas con el perfil de un auxiliar administrativo.

Supongamos que trabajas en el departamento de recur-
S0S humanos de una empresa que esta inmersa en un
proceso de seleccion. Después de la fase de reclutamien-
to, el jefe del area de seleccion te encarga que redactes
un modelo de correo con las siguientes caracteristicas:
tiene que servir para notificar a diferentes personas que,
después de estudiar detalladamente la documentacion
que han aportado, se considera que su perfil puede ser

el idoneo para cubrir el puesto de trabajo cuya vacante se
desea cubrir. En el correo se las convoca a mantener una
entrevista, indicando el dia, el lugar, la persona de contac-
to y otros datos que consideres oportunos.

18. Te encargan que redactes un nuevo modelo de carta. En

esta ocasion se trata de comunicar a algunas de las per-
sonas que fueron entrevistadas que, después de esta pri-
mera entrevista, se las sigue considerando personas ido-
neas, por lo cual se las cita para una segunda entrevista.
Se indicara la fecha, la direccion, etc.

19. Redacta un modelo de correo para informar a una perso-

na de que ha sido seleccionada para ocupar el puesto de
trabajo ofertado, pues se cree que reune las competen-
cias necesarias para cubrirlo.

Se indicara que se ponga en contacto con D.2 Luisa Pérez,
del departamento de recursos humanos, con el proposito
de firmar el contrato y proceder a la incorporacion a la
empresa, indicando el dia y la hora.

Recopilar la informacién necesaria para facilitar la adap-
tacion de los trabajadores al nuevo empleo.

20. Supongamos que estas colaborando en la elaboracion de

21

un plan de acogida para los nuevos empleados del hotel
de las actividades anteriores.

Realiza un plan de acogida para la persona que ha sido
seleccionada en el puesto de jefe de recepcion. Puedes
hacerlo a través de una enumeracion de los pasos o bien
mediante un esquema como el que se refleja en la solu-
cion del Caso practico 2 de esta unidad.

Partiendo del plan de acogida que has preparado para el
jefe de recepcion de la actividad anterior, adaptalo para que
sirva como plan de acogida del personal administrativo.

Puedes incluir todos aquellos aspectos que te gustaria que
se contemplasen en ese plan de acogida si tu fueses la
persona que se incorporase a la empresa.

22.Busca informacién en el acuerdo laboral de ambito esta-

tal del sector de hosteleria sobre la duracion del periodo
de practicas de:

al Eljefe de recepcion.

b) El cocinero.

23.Supongamos que estas trabajando en la cadena hotelera

referida en las actividades anteriores. Estas colaborando
en la realizacion de un manual de acogida para los nue-
vos empleados.

Presenta una relacion con toda la informacion sobre la
empresa que recogerias en el manual: jornada, riesgos la-
borales, prestaciones sociales, etc.

Puede servirte de ayuda la informacion del acuerdo la-
boral de ambito estatal y la informacion corporativa que
facilitan las webs de grandes cadenas hoteleras como NH,
AC o Melia.
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