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MODULO 1
1.1ANALISIS DEL PUESTO Y RECLUTAMIENTO
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Elprocesode selecciérde personalesclaveparala incorporacionde nuevostalentosa una empresao entidad,
conelobjetivode optimizarel capitalhumanoobteniéndoseun mayorendimientoenlaproducciérdelamisma.

Primerodebemosreflexionarlas posiblescausasque llevan a disefiarun procesode seleccion: ‘
9 creaciondelaplantilladelaempresa/entidad
1 incorporarpuestosnuevos
1 promocionamunpuestohaciaotro denivelsuperiorenelorganigramalelaempresa
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Enfunciéndelmotivoquelleveageneraunprocesaleselecciénsedisefiarélproceso coimayoro menosfases
ensuplanificacionVamosadarunavisiénglobaly completadetodaslasposibleasesquesepuedenencontrar
enunprocesodeselecciéraluso.

FASES DEL PROCESO DE SELECCION
7 )

1. DETECCION DE NECESIDADES (APT)

Es la fase que definira el resto del proceso de seleccién; es muy importante saber, segtin el motivo que
cause el proceso de seleccién, qué puestos hay que crear para cubrir segin qué necesidades. Asi se
deben definir las funciones y tareas necesarias, las responsabilidades, la ubicacién en el organigrama,
cadena jerarquica...

2. DEFINICION DEL PERFIL DEL ASPIRANTE (APT)

Una vez que hemos diagnosticado nuestras necesidades definimos el perfil idéneo para solventarlas:
qué formacién, cualidades, aptitudes y actitudes deben tener los futuros aspirantes.

3. CONVOCATORIA O BUSQUEDA (RECLUTAMIENTO)

Segun los resultados de las dos fases anteriores lanzamos la convocatoria para capturar el talento que
se necesita, es decir reclutamos. Segin el perfil que necesitamos asi acudiremos a las distintas fuentes
de reclutamiento que nos puedan proporcionar personas idéneas. Decir que puede ser un recluta-
miento activo (la empresa publica la oferta y son las personas aspirantes quien envian su candidatura)
o reclutamiento pasivo (cuando la empresa es quién acude a los/las candidatos/as, por ejemplo, a
través de LinkedIn).

4. PRESELECCION

Una vez recibidos los CV. de las personas postulantes, se hace una primera valoracién de los mismos
identificando lo imprescindible para cubrir el puesto: formacién, experiencia, nivel de idiomas, etc.
filtrando asi los CV. que pasaran a las siguientes fases del proceso.
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5. SELECCION

En esta fase se contacta con las personas convocéndolas a las pruebas que hayamos definido previa-
mente (entrevista preliminar, test, pruebas grupales, pruebas de conocimientos, ...) soliendo finalizar
con una entrevista personal (presencial o virtual) en profundidad confirmando aspectos tales como la
actitud, las metas, aspiraciones, motivaciones, condiciones laborales y demas informacién recogida en
las fases anteriores.

6. INFORMES DE VALORACION DE LOS POSTULANTES

Se recoge toda la informacién generada por las distintas pruebas llevadas a cabo para cada candida-
to/a y se vuelca en un informe con las ventajas y desventajas de cada postulante para tomar la deci-
sién final de quién ocupa el puesto.

7. TOMA DE DECISIONES

Es la hora de elegir al talento idéneo para nuestras necesidades; segin la naturaleza de la empresa/en-
tidad (privada o publica) se publica en formato de acta o bien se comunica directamente a las perso-
nas que llegaron a |a Ultima fase del proceso.

8. CONTRATACION

Se cita a la persona seleccionada para la firma del contrato; en ocasiones puede ser citada para un
examen médico previo a la firma del contrato.

9. INCORPORACION AL PUESTO

La persona contratada se incorpora al puesto debiéndose acompafiar y tutelar por el puesto a quien
deba reportar su rendimiento; en esta fase se debe entregar al candidato/a contratado/a el llamado
manual de acogida, presentarlo al departamento donde se ubica, etc. y acompaiiarlo/a en los primeros
tiempos. En ocasiones se puede fijar un periodo de prueba (de 3 o 6 meses, segtin el nivel de estudios
de la persona que ocupa el puesto).

10. FORMACION

Para una mayor y mejor adaptacion al puesto, se debe formar a la persona recién llegada en aquellas
herramientas internas de la empresa que sean necesarias para el desarrollo éptimo del puesto (p.e:
bases de datos internas especificas, procedimientos internos, sistemas de comunicacion internas,
etc..).

1. SEGUIMIENTO

Tanto si hay o no periodo de prueba se lleva a cabo un seguimiento durante un periodo previamente
establecido conjuntamente, de la persona incorporada a la empresa/entidad a través de instrumentos
como pueden ser la evaluacién de desempefio, las encuestas de satisfaccién, para casar el nivel de
adecuacién y satisfaccién tanto de la empresa como del trabajador/a. Segtin los resultados se continua
en la empresa o no, finalizdndose por completo el proceso de seleccion.
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1) VISION GLOBAL

La seleccién de personal representa un proceso clave dentro de los departamentos de Recursos Humanos, ya qu
el procedimiento por el que se incorporan nuevas personas a la empresa, siendo vital para el buearfuroion
de la misma.

Con este curso queremos daros una vision completa y ofrecer los conocimientos imprescindibles de cada fase
mismo para que con un enfoque practico se puedan superar con éxito los futuros procesos de seleccién que

presentéis. |
Asios planteamos un esquema sencillo que recoge las principales fases, etapas dgldPteseso de Seleccion comun‘
o habitual en las empresas.

PROCESO DE SELECCION PARA )
PERSONAL DE NUEVA INCORPORACION

OMUN

ANALISIS DEL PUESTO (ADP.)

-

ESQUEMA DEL PROCESO DE SELECCION C

RECLUTAMIENTO

INTERNO
MIXTO
EXTERNA

PRESELECCION
CURRICULUM VITAE

TEST PSICOTECNICOS
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS
DINAMICAS DE GRUPOS
ASSESMENT CENTER
ENTREVISTA
EXAMEN MEDICO

INCORPORACION Y ACOGIDA
CONTRATACION Y PERIODO DE PRUEBA
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2) ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Tanto desde el punto de vista empresarial comdeela persona que se enfrenta a buscar empleo, hay un primer
paso fundamental para disefiar y/o participar en un PROCESO DE SELECCION y es definir/analizar el puesto de ti
que necesitamos cubrir. Para ello hay varias técnicas en RRHH, pero la mdslaxteaplicada es el ANALISIS DEL
PUESTO (APT en adelante).

A menudo, los términos que nos solemos encontrar para referirnos al tema son también descripcion de puestos,
relacion de puestos, especificacion y requisitos de puestoss

Aunque parezcanimilares y guarden relaciéon, es conveniente diferenciarlos: \
1 APT: es el procedimiento de obtener informacién acerca de los puestos ‘

1 Descripcion de puestos: es el documento que recoge la informacion obtenida por medio del analisis, quedant
reflejado de est modo el contenido del puesto

1 Especificaciones para el perfil: hacen referencia a los requisitos y cualificaciones personales exigidos de ca
un cumplimento de las tareas.

Una vez obtenemos toda esta informacién, estaremos con las premisas necpasaiataborar el perfil profesional
idéneo para ocupar el puesto.

PERFIL
PROFESIONAL

Antes de continuar, nos puede ser de ayuda a la hora de analizar y entender a qué se refiere un determinado pt
de trabajo, los siguientes conceptos:

7 Puesto: se trata de un conjunide funciones que se organizan constituyendo una nueva unidad de orden
superior y adoptan una posicion jerarquica en la organizacion.

1 Funcién: conjunto de tareas que suponen una parte significativa del trabajo total que implica el puesto.
{ Tarea: actividadhdividualizada e identificable como diferente del resto.

El APT tiene multiples aplicaciones dentro de la empresa/organizacion:
Reclutamiento

Seleccion de personal

Planes de Formacién

Evaluacién del Desempeiio

Valoraciéon de puestos

=A =/ =2 =4 A4 =4

Planes de carrerade Desarrollo
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Promocién

Politica salarial

Seguridad e Higiene/Prevencion de Riesgos Laborales
hidNI & FAYFfARFRSAX

Cdémo me puede ayudar dicha técnica a la hora de afrontar un proceso de seleccién como candidato/a:
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Conocer a qué me enfrento

Actitud motivante/desmotivante hacia el puesto
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Posible ubicacion del puesto en la jerarquia de la organizacion

Conocimientos a desarrollar o resaltar (tanto en el C.V. como en las pruebas de seleccion futuras)
Deteccionde futuras pruebas de seleccion

Mayor competitividad frente a los demas aspirantes al mismo puesto

Saber qué condiciones laborales puedo negociar

Mayor rapidez de adaptacion al puesto (bien en el periodo de prueba bien en la fase de acogida).



