Tema 5. Reclutamiento, seleccion y
adscripcion al puesto de trabajo

Universidad

Carlos III de Madrid

WWW.UC3M.ES

GESTION DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, E
INFRAESTRUCTURA

Ana R. Pacios Lozano



oy Grado en Informaciéon y Documentacion
@ ¥ gg:’;:fggllgiii _— Gestion RRHH, Financieros e Infraestructura

INDICE

5.1. Tipos de reclutamiento

5.2. Seleccion en el ambito
privado y publico

5.3. Técnicas de seleccion
5.4. El proceso de induccion

Ana R. Pacios Lozano



FT Universidad Grado en Informaciéon y Documentacion
& > niversida i i i
g Z|||§ 2 . Gestidon RRHH, Financieros e Infraestructura
Q. i 4 Carlos Il de Madrid

5.1. Reclutamiento

B Etapa previa a la seleccion que comprende
un conjunto de actividades cuya finalidad es
proveer suficientes candidatos
potencialmente cualificados, de entre los
cuales elegir aguellos considerados
inicialmente como mas adecuados, para
iniciar la seleccion propiamente dicha

B Tipos de reclutamiento:
Externo
Interno (promocion)
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Reclutamiento externo en la empresa privada
Medios:

anuncios en prensa (CV y carta de presentacion)

contactos con instituciones educativas (SOPP), Foros (FOREMPLEO)
agencias de empleo — INEM

captacion a través de Internet (e-recruiting), paginas web
programas de graduados en practicas

asociaciones profesionales — publicaciones

empresas consultoras (directivos)

recomendaciones, relaciones, candidaturas espontaneas

Tendencias:

e Buena imagen (videos, folletos, promocidn en universidades), se
intenta tratar al candidato como un cliente
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Reclutamiento externo en la
Administracion publica
Medios:
Oferta de Empleo Publico anual
Planes de empleo

A través de la convocatoria

* BOE
e DIARIOS OFICIALES CCAA
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Contenido de una convocatoria

numero y caracteristicas de las plazas (libre, promocion interna,
etc.)

centro o dependencia a donde dirigir las instancias

sistema de acceso (oposicion, concurso oposicion)

requisitos de los aspirantes (condiciones personales y juridicas)
pruebas a celebrar

sistema de calificacion (puntuacion)

programa que ha de regir las pruebas (materias, temario)
calendario preciso realizacion de pruebas

orden de actuacion aspirantes (letra de inicio por sorteo)
designacion tribunal calificador o comision

mencion de que no pueden aprobar mas personas que plazas
duracion

Ana R. Pacios Lozano
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Reclutamiento interno. Promocion (1)

B Razones:
Motivacion (es una ocasion para recompensar al mejor)
conocimiento de la empresa (fiabilidad e integracion)
economicas

e incremento salarial inferior
e ahorro costes seleccion, acogida...

aceptacion
satisfacer a varios empleados
rapidez
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Reclutamiento interno. Promocion (2)

E Inconvenientes:
Companeros (pueden no aceptarlo)
problemas de perplejidad y angustia
hueco dificil de llenar
anquilosamiento, falta de innovacion

B Recomendaciones:
invertir igualmente presupuesto en formacion
no esperar resultados a corto plazo
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Caracteristicas peculiares de la promocion
interna en la Admoén. Publica (1)

F Tipos:
Carrera horizontal, progresion sin cambiar de
puesto de trabajo

Promocion interna vertical, ascenso desde un
cuerpo o escala a otro superior

Promocion interna horizontal, acceso a cuerpos o
escalas del mismo grupo o subgrupo

Las tres a la vez cuando la Admon. Correspondiente
cuente con ellas

Ana R. Pacios Lozano
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Caracteristicas peculiares de la promocion interna
en la Admon. Publica (2)

B Trata de permitir el avance entre los distintos
cuerpos. Se requiere:
tener una antiguedad 2 anos Cuerpo o Escala
tener la titulacion necesaria
cumplir requisitos establecidos en la convocatoria

B Medio: plazas reservadas al turno de promocion
Interna

Ana R. Pacios Lozano
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Caracteristicas peculiares de la promocion
interna en la Admoén. Publica (3)

Sistemas de promocion interna o vias de hacer
carrera

E |. Ordinarios (se publica en el BOE)

Concurso, es el sistema normal, sélo se califican los
meéritos de los aspirantes

Libre designacion (altos cargos)
B ||. Extraordinarios

Situaciones ligadas a remocion, reasignacion,
adscripcion provisional o distribucion de personal

Comision de servicios (1 afio prorrogable por otro)

Permuta (intercambio de funcionarios de igual
naturaleza)

Ana R. Pacios Lozano 11
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5.2. La seleccion en el ambito publico y
privado

B Proceso que consiste en elegir entre los
candidatos disponibles a aquél que
previsiblemente tiene mayores probabilidades
de desempeno eficaz en el puesto y de
adaptacion a un entorno laboral que le permita
su desarrollo profesional.

E Antes, un requisito:
Analisis y descripcion del puesto de trabajo

12
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La seleccion en la Admon. Publica

Principios: igualdad, mérito, capacidad, publicidad
pruebas de conocimiento casi exclusivamente
procedimiento complejo, rigido y lento
casi imposible la correccion
Formas: oposicion, concurso y concurso-
oposicion
réegimen competitivo - seleccion de los mejores
valoracion exclusiva de los examenes

preferencia derivada de la calificacion
principio de objetividad

Ana R. Pacios Lozano
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La seleccion en la empresa privada

B Fases:

Preseleccion

e Por la carta de solicitud (acompafnada de CV)

e Por el impreso de solicitud de empleo

e Por la entrevista
Enfoque (recabar la informacién necesaria para tomar una
decision)

e Entrevistas de caracter orientativo que permitan conocer

hechos del candidato y obtener una impresion de su conducta

Decision (entre varias personas)
e Se valora toda la informacion disponible sobre el candidato

Ana R. Pacios Lozano
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5.3.Técnicas de seleccion

B Métodos tradicionales
CV (papel u otros formatos)
Pruebas formales -Test psicotécnicos
Entrevista personal

B Ejercicios de simulacion
Analisis de casos
Discusion de grupo

15
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El “curriculum vitae”

Primera tarjeta de presentacidon y primera prueba eliminatoria al buscar un trabajo
Informacidn biografica verificable
Diversos fines (escribir, redactar, expresarse, organizar ideas)
Nunca se utiliza en la Admén. P. como sistema Unico
Elementos:

Datos personales

Datos de formacién (reglada y no reglada)

Informatica

Idiomas

Experiencia profesional

Otras actividades

Referencias
Redaccidon en primera o tercera persona
Fecha
Orden de la informacion: cronolégico, tematico
Foto, si lo indica el anuncio

Modelo Europass:
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europass+Documents/E

uropass+CV.csp?loc=es ES

16
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Valoracion de un CV

Original, no fotocopia, tamafo convencional

Informacidn relevante, no vida personal

CLARO, CONCISO (2/3 f.), CONCRETO

Buena estructuracion

Lapsus en la cronologia - Desempleo, repeticion?

Lo que no pone y deberia haber puesto — exigencias del PT
Se desprenden puntos fuertes y débiles candidato?

Hobbies? Capacidades positivas, en recién licenciado interesan
actividades no académicas

Aspectos diferenciadores: participacion en publicaciones,
pertenencia a asociaciones, asistencia a congresos, foros,
colaboracion en proyectos, becas de trabajo, trabajo en equipo,
etc.

Ana R. Pacios Lozano
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La carta de presentacion:
1. En respuesta a una oferta concreta

Indicar en el encabezamiento la referencia del puesto al que se
opta

Mencionar fecha y medio de comunicacion en el que se ha leido
Mostrar que tus caracteristicas se adecuan al perfil solicitado.
No repetir lo que después se desarrolla en el CV, si resaltar los

aspectos o cualidades que mejor se ajustan a los requerimientos
del puesto

Evitar tono demasiado efusivo, tanto en el saludo como en el
interés que se manifiesta en el puesto

Remarcar que el objetivo de |a carta es formar parte del proceso
de seleccidn

Firmar personalmente la carta

Ana R. Pacios Lozano

18



®  Universidad

p Grado en Informacion y Documentacion
£ ¥ Carlos Il de Madrid Gestidon RRHH, Financieros e Infraestructura

La carta de presentacion:

2. Como candidatura espontanea
Conviene dirigirla a una persona concreta, maximo
responsable con poder de contratacion

Concretar qué se requiere: departamento o area en el
gue se desea trabajar

Describe las habilidades que mas te identifiquen con el
puesto que solicitas

Enfoca los comentarios hacia los intereses de la
empresa

Expresa tu interés por una futura comunicacion
Personalizar la carta

Ana R. Pacios Lozano
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Modelo Carta de presentacion

(personalizar)

Datos del emisor
» Datos del receptor

Fecha
Saludo

Por qué quieres trabajar en esa compafia/sector y por
gué serias bueno en ese puesto? 2 o 3 puntos fuertes al
respecto

Cual es tu objetivo inmediato? Concretar una cita a la
conveniencia del receptor, buscar la entrevista

Despedida asegurandote de que aguardas noticias del
receptor

» Firma

20
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Carta de agradecimiento

B No hay acuerdo
B Dirigirla a la persona que te entrevisto

B Utilizala como seguimiento en el proceso de
seleccion

B Recalca que continuas interesado en trabajar en
la empresa

21
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La entrevista de seleccion

B Objetivos:

observar en su totalidad al individuo y su
comportamiento

explicar contradicciones

conocer dos tipos de informacion:

e si puede realizar el trabajo (condiciones para el
puesto y las que el acredita)

e si lo hara (disposicion)

en la Admon. P. se rechaza por subjetiva —
complementa a otros sistemas

22
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Desde el punto de vista del entrevistador.
1. Antes de la entrevista

B analisis CV - preseleccion

B guion de preguntas a realizar -
CV/cerradas/abiertas

B modelo donde recoger informacion
B senalar aspectos no claros
B preparar lugar conveniente

23
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Desde el punto de vista del

entrevistador. 2. Desarrollo de la Entrevista

Saludo

charla introductoria

cuestiones sobre formacion y estudios
cuestiones sobre experiencia personal

cuestiones sobre intereses, caracteristicas personales,
cualidades, defectos

cuestiones sobre el puesto al que se desea acceder

B invitacion al candidato para formular preguntas

Despedida

24
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Desde el punto de vista del entrevistador.
3. Actitud durante la entrevista

El entrevistador debe:
Escuchar

Resumir

Preguntar

Errores (Efecto Halo, Horn, Espejo...)

Tomar apuntes - lista de evaluacion

Manejar resistencias ante preguntas no contestadas

Tener en cuenta que la actitud del candidato
condiciona esta condicionada, en parte, por la suya

25
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Desde el punto de vista del entrevistador.
4. Valoraciéon de la entrevista
B motivacion para el puesto en cuestion

B ser positivo al exponer coincidencias en |la
formacion- puesto

B preparado (datos relativos a la
empresa/organizacion)

B cordial y agradable

B claro y especifico al exponer conocimientos y
formacion

B demostrar ser la persona ideal para el puesto
(datos, ejemplos, experiencia anterior)

Ana R. Pacios Lozano

26



st Grado en Informacion y Documentacion
& - niversida ., . .

5 2 : Gestidon RRHH, Financieros e Infraestructura
Ryt Carlos III de Madrid

Desde el punto de vista del entrevistador.
5. Pasos siguientes a la entrevista

B comprobacion de resultados
B analisis de los datos y decision
B incorporacion o adscripcion al puesto

contratacion
acogida o induccidn // periodo de prueba

integracion

27

Ana R. Pacios Lozano



V’/’; Universidad
wn 4 Carlos Il de Madrid

Grado en Informacion y Documentacion
Gestidon RRHH, Financieros e Infraestructura

Desde el punto de vista del entrevistado.
Consejos

Preparacion previa de los documentos

Cuidar el aspecto personal

Ser puntual

Ir solo

Contestar con claridad y exactitud

Evitar respuestas si/no

No hablar mal de anteriores empresas ni jefes

No hablar demasiado (saber escuchar)

Mantener una actitud cordial pero sin familiaridades

“La actitud debe ser la de alguien modesto, curioso y con iniciativa,
evitando parecer demasiado ambicioso”

Preguntar sobre fechas y resultados

28
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Desde el punto de vista del entrevistado. Datos que
convendria conocer sobre la empresa ante una
entrevista (1)

E DPT objeto de la entrevista
B El motivo por el que esta vacante

B N2 total de empleados y mas concretamente de ese
departamento o area

B N2 de instalaciones, sedes de la empresa
E Ventas anuales (situacion)

B Evolucion (si han aumentado o bajado en los ultimos afos y
razones)

B Publica / privada — propietario
B Productos o servicios que ofrece
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Desde el punto de vista del entrevistado. Datos que

convendria conocer sobre la empresa ante una
entrevista (2)

Situacion real del sector (crecimiento, recesion)
Competencia mas directa

Plan estratégico (mision, objetivos)

Cultura corporativa

Normas de vestimenta

Moral general de los empleados en ese momento y
motivos

Si se ha contratado o despedido a trabajadores en los
ultimos anos y razones
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Desde el punto de vista del

entrevistado. Fuentes de informacion
B Pagina web

Articulos

Informe anual

Bases de datos

Prensa local

Revistas especializadas

Contactos — trabajadores
Observacion directa

Peticion de informacion en recepcion

g R Universidad
R it & Carlos Il de Madrid
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5.4. Adscripcion al puesto de trabajo
Induccion

B Proceso que ayuda al empleado a
comprender el marco o contexto de trabajo —
supone una introduccion en la organizacion

B A veces se olvida, no se hace adecuadamente
— son aspectos de sentido comun

B Informacién basica sobre la organizacion
B Unidad de RRHH / su superior inmediato

B Conocer la empresa, personas, aspectos
relacionados con las actividades, aspectos

sociales

Ana R. Pacios Lozano
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El Manual de Acogida

Sirve para ubicar al recién llegado y reducir su
incertidumbre

Aspectos:
Empresa: mision, vision y valores. Organigrama
Como ingresar en la empresa
Politica retributiva
Condiciones de trabajo
Responsabilidades del personal trabajador
Desarrollo personal
Beneficios sociales
Representacion sindical
Actividades sociales
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Etapas del proceso de Induccion

B PREPARACION - Partir de las caracteristicas de los
nuevos empleados

E PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Recepcion,
introduccion a la organizacion, edificio,
Departamento, trabajo a realizar, condiciones de
trabajo (horario, procedimientos...)

B persona encargada - duracion

E EVALUACION - verificar si es adecuada la
adaptacion al equipo humano y a la cultura de la
organizacion

34
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Induccion - Aspectos a tratar
PRESENTACION Y RECIBIMIENTO (tiempo y persona)
INTRODUCCION AL DEPARTAMENTO

personal departamento

lugar de ubicacion, equipo

seguridad

B ASUNTOS DOMESTICOS

comidas, descansos, horarios
servicios
bancos, tiendas

parking, transporte
EMPRESA

gira
organigrama, introduccion Institucion
teléfonos

Ana R. Pacios Lozano
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Seguimiento del periodo de Induccidn

B Durante el periodo de prueba

Periodo legal de prueba — observacién objetiva de la
capacidad

Entrevistas, informes

Si no se supera: fracaso del trabajador y de |a
empresa

B Incorporacion definitiva o temporal

Seguimiento y control
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