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1.- INTRODUCCION

1.1 JUSTIFICACION DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO (TFG)

El titulo del presente trabajo de fin de grado se basa en la descripcion, analisis de
puestos de trabajo y deteccion de las necesidades formativas en la Fundacion
Santa Maria la Real.

La importancia de tener en la organizacion una descripcion de puestos e
identificadas las necesidades formativas de sus plantillas, vienen derivada de los
constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones y en el caso concreto de las Fundaciones ha conllevado a adaptar
las estructuras anticuadas y rigidas a sistemas avanzados y flexibles.

La Gestion de RR.HH ha pasado a ser una funcién eminentemente estratégica y
dindmica que proyecta en el factor humano su principal éxito.

Esta gestion de RR.HH la podemos abordar desde una triple perspectiva
interdisciplinaria: la de la Picosociologia Industrial, la del Derecho del Trabajo y la
del Management."

Todo ello, ha obligado a los Directores de las Organizaciones, a reforzar y delegar
en los Departamentos de RR.HH, el establecer sistemas y procesos adaptativos
a las nuevas estructuras, necesitando de técnicas que le permitan afrontar y
vencer los retos a los que se ven sometidas las Organizaciones, lo que ha traido
consigo una elevada flexibilidad en el campo de los RR.HH. Sin embargo y pese a
gue el analisis y descripcion de puestos de trabajo no se ha considerado un medio
comunmente aceptado para implementar el nivel de flexibilidad deseado en las
Organizaciones. La practica ha demostrado su utilidad, siempre que se le dote de
la versatilidad y capacidad de adaptacion adecuada, determinado como una
herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos
pues casi todas las actividades desarrolladas en el area de recursos humanos se

basan de uno u otro modo en la informacién que proporciona este procedimiento

! PUCHOL, LUIS “Direccién y Gestion de Recursos Humanos.5a 2007
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La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dinAmica del desarrollo social, influenciado por sucesos y
filosofias como la revolucion industrial, la administracion cientifica y la psicologia
industrial.

Actualmente en la crisis en la que nos encontramos en Espafa, hace que el
entorno econdémico que estan viviendo las empresas Espafiolas en los ultimos
afos es un entorno turbulento, y esto como no afecta también al Tercer Sector.
Por ello, las personas se han visto obligadas a buscar por si mismos herramientas
gue, siendo complementarias a su formacion de base, les permitiesen sentirse
seguros en sus puestos de trabajo, superar en definitiva la desviacién que se ha
creado como consecuencia del doble efecto de la rapida obsolescencia de la

formacion inicial y del incremento de cualificacién que demanda el entorno.?

El Titulo del presente TFG, viene claramente relacionado con los objetivos del
Titulo de Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos que vienen
determinados por las exigencias de capacitacion profesional que la sociedad
demanda de los futuros graduados, teniendo en cuenta la evolucién del contexto
socioecondmico en los ultimos afios y especialmente los cambios acaecidos en el
mundo del trabajo en sus diferentes aspectos y manifestaciones. Por lo tanto, la
consecucién de los perfiles profesionales previamente definidos se alcanza, a su

vez, con alguno de los Objetivos més relacionados con este TFG.?

1. Adquirir los conocimientos necesarios para comprender la complejidad y el
caracter dinamico e interrelacional del trabajo, atendiendo de forma integrada a
sus perspectivas juridica, organizativa, psicologica, sociolégica, histérica y

econdmica.

2 UCERO OMANA, JOSE MIGUEL “RR.HH. El plan de formacién en la Empresa Ed.ESIC 86 Paginas
2 UVA (Universidad de Valladolid)
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2. Capacitar para la aplicacion, de los conocimientos tedricos y practicos
adquiridos, en sus diversos ambitos de actuacion: asesoramiento laboral, gestion
y direccién de personal, organizacién del trabajo, y gestion y mediacion en el

mercado de trabajo, tanto en el sector privado como publico.

3. Capacitar para aplicar las tecnologias de la informacion y la comunicacion en

sus diferentes ambitos de actuacion

4. Capacitar para el aprendizaje autbnhomo de nuevos conocimientos y técnicas.
Teniendo en cuenta que este TFG tiene un caracter muy practico para una
aplicacion real en La Fundacion Santa M2 La Real, es necesario resaltar que para
realizar de una manera eficiente, tanto la descripcion de puestos de trabajo como
la elaboracion de los planes de formacion de una organizacion, el futuro
Graduado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos debe tener las
competencias genéricas y especificas relacionadas con su titulacion, de las
cuales a continuacion enumero algunas de las competencias estrechamente

relacionadas con la realizacién del presente TFG.*

- Organizacién y Direccién de empresas.

- Direccion y Gestion de recursos humanos.

- Capacidad para realizar analisis y diagnosticos, prestar apoyo y tomar
decisiones en materia de estructura organizativa, organizacion del trabajo,
estudios de métodos y estudios de tiempos de trabajo.

- Capacidad para participar en la elaboracion y disefio de estrategias
organizativas, desarrollando la estrategia de recursos humanos de la
organizacion.

- Capacidad para aplicar técnicas y tomar decisiones en materia de gestién de

recursos humanos (politica retributiva, de seleccion...).

*UVA (Universidad de Valladolid)

“Descripcion y analisis de puestos de trabajo en la Fundacion St. M2 |la Real:

Una deteccién de las necesidades formativas de su plantilla.”



TFG Curso Puente Grado RRLL y RRHH Ivdn Dominguez Cuéllar

1.2 EL TERCER SECTOR

Es necesario incluir dentro de este TFG, una explicacion sobre el Tercer Sector,
debido a la relacién directa con las fundaciones, aunque mi intencién no es llegar
a profundizar, sino comentar algunos de los aspectos claves de este tipo de
organizaciones.

Normalmente la gestion interna en el ambito del Tercer Sector ha sido
considerada como una cuestion menor, contrastando con la importancia otorgada
a este tema en las empresas y organizaciones lucrativas.

Frente al sector publico y el sector privado lucrativo, este Tercer Sector permite
paliar de alguna manera las consecuencias negativas que generan los
planteamientos econémicos postcapitalistas, > actuando sobre el desempleo, la
exclusion social y otros ambitos de interés general hasta llegar a ser punto clave
de nuestra economia y que favorece el auge en los paises de nuestro entorno.

En Espafia se plantea al Tercer Sector como une elemento imprescindible en
convivencia con el sector estatal o publico.

La inclusion de las Fundaciones en el Tercer Sector confirma la dificultad en
desligar ambas organizaciones si el fin se orienta a la consecucion de objetivos de
interés general.

La situacion estd cambiando rapidamente en las entidades del Tercer Sector y
los siguientes factores estan provocando un considerable aumento del interés

prestado a la Gestion.

® PEREZ ESCOLAR, MARTA “La actividad econémica de las Fundaciones.Tensiones Legislativas e interés general.
Thomson Civitas. Pag.22
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- Las entidades han crecido en tamafio y, sobre todo, han aumentado la
complejidad de sus actividades, ambito y estructura.

- La dificultad para obtener financiacion estd obligando a acentuar la
importancia de una gestion eficiente de los recursos, mas aun cuando se
generaliza la percepcion de un cierto grado de competencia entre las distintas
entidades, especialmente en los ambitos de las cooperativas y mutualidades y
menor aunque creciente en el de ciertas asociaciones y fundaciones.

- Los agentes sociales (especialmente donantes, beneficiarios y voluntarios)
estan cada vez mas familiarizados con la actuacion de estas entidades vy, al
mismo tiempo, se hacen mas exigentes en los niveles de requerimientos
planteados a las mismas.

- Las autoridades estan prestando una mayor atencién a las entidades del
Tercer Sector, lo que conlleva intensificacion de subvenciones, donaciones y
programas de colaboracion, pero también mayores exigencias y regulacion
mas estricta.

Todos estos factores han contribuido a suscitar el desarrollo de las herramientas

de gestion aplicables a las entidades del Tercer Sector.®

1.2.1 DEFINICION

Segun diferentes acepciones, para referirse al Tercer Sector podemos
encontrarnos con diferentes denominaciones como "Entidades No Lucrativas”
(ENL), "Organizaciones No Gubernamentales” (ONG), "Asociaciones de
Voluntariado", "Organizaciones de Solidaridad", "Organizaciones Humanitarias"...

todas se refieren al Tercer Sector o Sector No Lucrativo.

® BRYSON (1995), CABRA (1999, pag. 94) O IRIBAR (1994), la creciente utilizacién de conceptos y herramientas con base

en la Direccion Estratégica para el analisis de alguno de los aspectos de las organizaciones del Tercer Sector.
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Desde el punto de vista institucional podemos hablar de la coexistencia de tres

sectores: ’

Sector Privado (Empresas): como aquellas actividades del mercado que tienen
como finalidad la busqueda de beneficio, o lucro.

Sector Publico: entendido como aquellas actividades que estan reguladas por
las administraciones publicas.

Tercer Sector: por eliminacion, aqui se incluirian aquellas actividades que no son
ni del Mercado ni del Estado, por tanto, entidades sin &nimo de lucro y no

gubernamentales.

Deben de cumplir los siguientes requisitos:

1- Estar organizada formalmente, es decir, debe tener una estructura interna,
estabilidad de objetivos formales y con una distincién entre socios y no socios.
Este criterio excluye de este ambito de estudio las manifestaciones informales de
solidaridad, colaboracién ayuda mutua.

2- Ser privada, por lo tanto, debe estar separada institucionalmente de las
administraciones publicas por lo que no puede formar parte del sector publico ni
ha de estar controlada por éste. Esto no significa que la organizacion en cuestion
no pueda recibir apoyo publico ni que no pueda haber funcionarios publicos en
sus organos de gobierno.

3- Ausencia de animo de lucro. Las organizaciones del Tercer Sector no deben
repartir beneficios entre los propietarios, administraciones o directivos. Esto
implica que su finalidad principal no es la de generar beneficios ni estar guiada
por criterios comerciales. Las organizaciones del Tercer Sector pueden obtener
beneficios pero estos deben ser reinvertidos en funcion de la mision corporativa

de la organizacion.

" Informacion; web.tercersector.net
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4- Capacidad de autocontrol institucional, es decir, estas organizaciones han
de tener sus propios mecanismos de autogobierno y han de gozar de un
significativo grado de autonomia.

5- Participacion voluntaria: la participacion o no de sus miembros ha de
depender de la libre voluntad de los mismos y no de imposiciones externas. Por
otra parte, hay también un significativo grado de participacion de voluntarios, esto

es, personas que aportan tiempo no remunerado.

1.2.2. CLASIFICACION DE LAS ENTIDADES DEL TERCER SECTOR.

Una de las clasificaciones que se hacen de las entidades del Tercer Sector es la

gue distingue entre:

Entidades Mutualistas: instituciones que defienden y trabajan por los intereses
de sus afiliados como por ejemplo las asociaciones de vecinos, asociacion de
familiares de enfermos de cancer, etc...

Entidades Altruistas: instituciones que trabajan a favor de sectores que sufren
exclusion. A su vez se pueden clasificar en varios tipos: Derechos Humanos,

Derechos Sociales, etc.

1.2.3. TIPOLOGIA DE ORGANIZACIONES DEL TERCER SECTOR:

Como alternativa al Sector Publico se pueden encontrar una gran variedad de
organizaciones: fundaciones, asociaciones, instituciones religiosas...En Espafia,

el Ministerio de trabajo define dos tipos de entidades:

- Entidades Singulares: las dos principales organizaciones que, por sus
caracteristicas no son iguales entre si ni al resto de organizaciones son

Caritas y Cruz Roja.:

“Descripcion y analisis de puestos de trabajo en la Fundacion St. M2 |la Real:

Una deteccién de las necesidades formativas de su plantilla.”
10



TFG Curso Puente Grado RRLL y RRHH Ivdn Dominguez Cuéllar

Céritas, es una fundacion con fines asistenciales creada por la Iglesia Catélica y
como tal, esta inscrita en el Registro de Entidades Religiosas del Ministerio de
Justicia.

Cruz Roja, es una asociacion voluntaria de utilidad publica "tutelada" por el

Estado, lo que implica realizar actividades bajo su proteccion e intervencion.

- Entidades no Lucrativas de caracter general: la mayoria de las
organizaciones con trabajo voluntario pertenecen a este grupo. Juridicamente
pueden ser Asociaciones o Fundaciones y que cuentan con una serie de

privilegios a la hora de acceder a subvenciones publicas.

Asociacion: es una agrupacién voluntaria de personas para conseguir un
determinado fin. Existen en todos los ambitos de la vida social, educacion, cultura,
servicios sociales, sanidad, etc. Tiene que estar constituida formalmente, por lo
gue debe existir un Acta de voluntad de constitucion y unos Estatutos. Los
organos directivos son dos: la Asamblea y la Junta Directiva. Las Asociaciones
con fines sociales pueden disfrutar del titulo de "utilidad puablica”, por el cual se les
reconoce que actlan para la consecucion de fines de interés publico o general y

se les concede la posibilidad de gozar de beneficios fiscales.

Fundaciones: se trata de organizaciones constituidas sin animo de lucro que, por
voluntad que, por voluntad de sus creadores, tienen afectado de modo duradero
su patrimonio a la realizacion de fines de interés general. Para su constitucion
formal ha de inscribirse en el Registro de Fundaciones depositando una copia de

la Escritura y de los Estatutos.
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1.2.4 CARACTERISTICAS DE ORGANIZACIONES DEL TERCER SECTOR

Entre las caracteristicas mas importantes que definen a las organizaciones con
trabajo voluntario cabe destacar:

- Ausencia de finalidad de lucro

- Estar dirigidas por personas altruistas.

- Los cargos dirigentes deben ser gratuitos, sélo el equipo técnico puede ser
remunerado.

- Tener fines sociales o perseguir fines de interés general.

- Tener personalidad juridica propia.

- Estar inscritas en el Registro y reguladas por Estatutos.

- Participacion de voluntarios en la mayoria de las actividades que llevan a cabo.
Perfil de las organizaciones de voluntariado:

- La mayoria se especializan en paliar los efectos mas que las causas que
generan exclusién social.

- Se especializan sobre determinados colectivos que sufren esta exclusion social,
como pueden ser la infancia, la juventud, etc.

- Pasan de centrar sus actividades de un ambito territorial local para ampliar a un
colectivo concreto.

- La mayoria desarrollan sus actividades exclusivamente para terceras personas. -
- La presencia de de voluntarios es caracteristica generalizada de todas ellas.

- La tasa de movilidad de voluntarios es alta.

- Su principal activo es el capital humano.

- Son mas flexibles a los cambios del entorno.
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1.2.5 LOS RR.HH EN ORGANIZACIONES DEL TERCER

La gestion de los recursos humanos se orienta hacia la definicion del enfoque
general y programas concretos que adopta la organizacion para garantizar una
utilizacion eficaz de su personal para conseguir los objetivos plateados y cumplir

con suplan estratégico.

En las organizaciones con animo de lucro el fin primordial es el de aportar
beneficios a la organizacién, sin embargo se tiene en organizaciones modernas
lucrativas suele ir encaminada a dar mayor importancia a la innovacion,
fomentando para ello la creatividad y la exploracion de nuevas formas de hacer
las cosas, ya que su poder en el mercado se vera marcado por ser diferente a la
competencia.

Las entidades del Tercer Sector suelen estar con personal mas motivado y no
solo por el aporte econémico sino que se presupone otro tipo de motivacion.
Especialmente motivados por una causa social o por un sentido de
autorrealizacion personal que trasciende las meras motivaciones de caracter
econdémico. En este tipo de instituciones es vital la motivacion y la capacitacion
del personal.

Asi, por ejemplo, en una entidad cuyo objeto social es el negocio de la
construccion (ejemplo: construccion de viviendas), la presion por la disminucion
de costes y la obtencion de resultados suele ser el factor orientador clave en las
conductas de sus empleados, por otro lado , en una organizacion de interés social
cuyo objeto sea la de reformas de edificios de interés general, no solo debera
pensarse en la reforma de los edificios, sino también en el desarrollo personal de
los individuos que prestan el servicio en esta empresas y a su vez el prevenir

mediante la educacién e informacién el deterioro de otras.

Con esto queda evidencia las diferencias de motivacion y capacitacion que pueda

existir entre la empresa privada y las entidades del Tercer Sector.
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1.2. LA ECONOMIA SOCIAL

El origen histérico del concepto que hoy denominamos “Economia Social”,
surge a finales del siglo XVIII con la aparicién de las primeras experiencias
cooperativas, asociativas y mutualistas. Estas primeras experiencias se
desarrollan a lo largo del siglo XIX en distintos paises de Europa como
Inglaterra, Italia, Francia o Espafa.

En las décadas de los afios 70 y 80 del pasado siglo XX, desde paises como
Francia o Bélgica y diferentes instituciones europeas como el Comité
Econdmico Social Europeo, proliferan diversas declaraciones que configuran
las caracteristicas diferenciadoras de aquellas entidades que engloban la
economia social, estableciéndose unos principios de funcionamiento
especificos diferentes del resto agentes econdmicos, caracterizados por la
primacia de la persona y del objeto social frente al capital.

En la actualidad, en Espafia, la “Ley 5/2011, de 29 de marzo, de Economia
Social”, en su articulo 2, define la Economia social como: “...el conjunto de las
actividades econdmicas y empresariales, que en el ambito privado llevan a
cabo aquellas entidades que, de conformidad con los principios recogidos en el
articulo 4, persiguen bien el interés colectivo de sus integrantes, bien el interés

general econémico o social, 0 ambos.”

¢ CUALES SON SUS PRINCIPALES CARACTERISTICAS?

Las principales caracteristicas que diferencian a los agentes que forman parte
de la denominada “Economia social” de otros agentes economicos se
configuran en torno a cuatro principios especificos.

Segun el articulo 4 de la “Ley 5/2011, de 29 de marzo, de Economia Social”,

los principios que orientan a la Economia Social en Espafia son:

1. Primacia de las personas y del fin social sobre el capital: Se concreta en
gestidbn autonoma y transparente, democrética y participativa, que lleva a

priorizar la toma de decisiones mas en funcibn de las personas y sus

“Descripcién y andlisis de puestos de trabajo en la Fundacién St. M2 la Real:
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aportaciones de trabajo y servicios prestados a la entidad o en funcién del fin

social, que en relacién a sus aportaciones al capital social.

2. Aplicacién de los resultados obtenidos al fin social de la empresa:
Consiste en la aplicacion de los resultados obtenidos de la actividad econdémica
principalmente en funcion del trabajo aportado y servicio o actividad realizada
por las socias y socios o por sus miembros y, en su caso, al fin social objeto de

la entidad.

3. Promocién de la solidaridad interna y con la sociedad: Se persigue el
compromiso con el desarrollo local, la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, la cohesion social, la insercion de personas en riesgo de
exclusion social, la generacion de empleo estable y de calidad, la conciliacién

de la vida personal, familiar y laboral y la sostenibilidad.

4. Independencia respecto a los poderes publicos.

“Descripcién y andlisis de puestos de trabajo en la Fundacién St. M2 la Real:

Una deteccién de las necesidades formativas de su plantilla.”

15



TFG Curso Puente Grado RRLL y RRHH - Ivan Dominguez Cuéllar

¢ QUE VENTAJAS E INCONVENIENTES OFRECE?
Las VENTAJAS que ofrece la creacion de una empresa de la “Economia
Social” provienen de los principios que las caracterizan y diferencian del resto

de agentes econdémicos.

Para las personas:
- La cooperaciébn y la democracia interna, fomentan la implicacion, la

motivacion y el compromiso de las personas en torno a un proyecto comun.

La igualdad y la equidad de trato hace a las personas sentirse mas satisfechas

con su labor y permite su desarrollo dentro de la organizacion.

Para la sociedad:
- Contribuye a un mejor reparto de los recursos y a una distribucibn mas

solidaria de la riqueza.

- Genera beneficios sociales en su entorno y contribuye a desarrollar sectores

calve para el bienestar del conjunto de la sociedad.

- El objetivo no es el enriqguecimiento a corto plazo, sino la sostenibilidad a

largo plazo. Es decir, el mantenimiento del trabajo y la empresa.

Pero, por otro lado, esta forma de hacer empresa también ofrece algunos
INCONVENIENTES:

En cuanto a las personas, este sistema implica un trabajo y compromiso

conjunto de trabajadores y asociados, sin los cuales puede peligrar la

consecucién de los objetivos de la empresa.

Existe cierta dificultad a la hora de ser competitivos en un contexto global, ya
gue el resto de agentes econdmicos no tienen que respetar los principios y

valores que caracterizan a las empresas de la “Economia social”.
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Dificultad de obtener financiacion y una dimension suficiente por falta de

conocimiento y confianza de otras organizaciones empresariales.

En los momentos de crisis socioeconémica como el actual, las empresas de la
“Economia Social” aguantan mejor la coyuntura. Esto es debido a su vocacion
de permanencia en el tiempo y a que el capital se reinvierte con la finalidad de
garantizar el trabajo y la supervivencia de la empresa.

La empresas de Economia Social, son un claro ejemplo de cédmo la eficiencia
empresarial y el progreso social puede convivir con la responsabilidad social en
todas sus vertientes (medio ambiente, sociedad, trabajadores, proveedores,
clientes). En definitiva, estamos ante un ejemplo de que son posibles otras

formas de hacer empresa.
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1.3 LAS FUNDACIONES

Las Fundaciones son un tipo de persona juridica que se caracteriza por ser una

organizacién sin &nimo o fines de lucro.?

Dotada con un patrimonio propio otorgado por sus fundadores, la fundacion
debe perseguir los fines que se contemplaron en su objeto social, si bien debe
también cuidar de su patrimonio como medio para la consecucién de los fines.

En algunos paises, su 6rgano de gobierno se denomina patronato.

Por ello, si bien la finalidad de la fundacién debe ser sin animo de lucro, ello no
impide que la persona juridica se dedique al comercio y a actividades lucrativas

gue enriquezcan su patrimonio para un mejor cumplimiento del fin Gltimo.

En nuestro pais, una organizacion sin animo de lucro, cuyos fines responden a
intereses generales y no particulares, y que posee un patrimonio destinado al
cumplimiento de esos fines®. La ausencia de &nimo de lucro debe entenderse
como imposibilidad de repartir beneficios, pero si puede tener excedentes que,
en todo caso, deberan ser destinados al cumplimiento de fines en ejercicios
posteriores, o al incremento del Patrimonio de la Fundacién en los porcentajes
gue establezca la ley. Las fundaciones son personas juridicas privadas, pero
pueden pertenecer al sector publico cuando han sido creadas (y, por tanto,
asignada su dotacién fundacional) por un organismo administrativo con

capacidad para ello.*°

® Las primeras disposiciones aparecen en el Cédigo Civil de 1889, en sus articulos 35 a 41.

° La Constitucion Espariola de 1978, en su articulo 34.1, recoge el derecho de fundacién para fines de interés general.
El articulo 53.1 sefiala que soélo por Ley podra regularse el ejercicio de los derechos y libertades recogidos en Capitulo
II.

1% ey 50/2002 de 26 de diciembre de Fundaciones, BOE niimero 310, de 27 de diciembre.
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En relacién con la ausencia de animo de lucro y su actividad econémica por
parte de las fundaciones siempre se ha encontrado como obstaculo con el que
constituye la misma esencia de estos ante nuestro ordenamiento juridico,

contraposicién de finalidad de interés publico e interés general.**

Anteriormente se vinculaba el interés general debido al servicio altruista y

benéfico de las fundaciones en su nacimiento, pero actualmente ya no es asi. **

No hay que olvidar tampoco que las Fundaciones son objeto de beneficios

fiscales, por parte del estado para la realizacién de sus cometidos. *3

Su constitucién puede realizarse, segun la actual legislacion estatal, mediante
acto "inter vivos" o "mortis causa". En el primer supuesto los fundadores
deberan otorgar escritura publica de constitucién de la fundacién. En el
segundo supuesto, es el propio testador el que manifiesta dicha voluntad
fundacional y establece el patrimonio que destina a tal efecto (dotacidon
fundacional). Sera posteriormente el albacea, si lo hubiere, o en su caso los
herederos, los llamados por la Ley para otorgar ante Notario la correspondiente
escritura publica de constitucion de la fundacién. En su defecto, lo sera el

protectorado competente.

! PEREZ ESCOLAR, MARTA, “La actividad econdémica de las Fundaciones. Tensiones legislativas de interés Gral”.

2 | a Ley 50/2002, de 26 de diciembre, de Fundaciones (en adelante LF2002) en su articulo 2° las conceptta asi: “1.-
Son fundaciones las organizaciones constituidas sin fin de lucro que, por voluntad de sus creadores, tiene afectado de
modo duradero su patrimonio a la realizacién de fines de interés general. 2.- Las fundaciones se rigen por la voluntad
del fundador, por sus estatutos y, en todo caso, por la Ley".

¥ Las fundaciones son objeto de beneficios fiscales como los recogidos en la Ley 49/2002 de 23 de diciembre, de
régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de los incentivos fiscales al mecenazgo (BOE numero 307, de 24
de diciembre (2001)) o la Ley 62/2003 de 30 de diciembre, de medidas fiscales, administrativas y del orden social (BOE

numero 313, de 31 de diciembre (2003)), que modifica la anterior.
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La fundacién es una persona juridica que no es de base asociativa o
corporativa (no es colectiva, no tiene socios); sino que es de base patrimonial,
en el que el sustrato material predominante est4 formado por un conjunto de

bienes que se destinan a un fin'*

Las Fundaciones han defendiendo los valores constitucionales de igualdad y
solidaridad que, a buen seguro, han contribuido a que tanto el sector
publico como el privado encuentren en ellas a un excelente apoyo de
trabajo.

En diversos estudios queda la evidencia de que el capital humano que hace
crecerlas Fundaciones espafiolas, predomina la diversidad®, el elevado nivel
formativo, la flexibilidad y la estabilidad laboral, y un sinfin de cualidades
gue guardan estricta relacidbn con la satisfaccibn moral de pertenecer a
ellas, aumentando de esta manera el compromiso y la motivacion que

favorecera en los resultados generales de su organizacion.

“DIEZ PICAZO, L.; GULLON, A. "Sistema de Derecho Civil.."op. cit. pag. 591
% JIMENEZ JUAN CARLOS; VIANA ENRIQUE “Las fundaciones en Espafia, un estudio de su significacion econémica
e impacto social. Fundacion ONCE 2007
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2. LA FUNDACION SANTA MARIA LA REAL.

2.1 OBJETIVOS Y FINES FUNDACIONALES

La Fundacién Santa Maria la Real es, conforme a la Carta Fundacional de 24
de junio de 1994, una Fundacion Cultural privada sin animo de lucro de
duracién indefinida y ambito nacional, domiciliada en el Monasterio de Santa

Marfa la Real de Aguilar de Campoo (Palencia).*®

MISION
Generar desarrollo basado en la valorizacion del patrimonio cultural, natural y

social.

VISION
Ser referentes en la creacion y puesta en marcha de modelos de desarrollo

solidarios basados en el patrimonio.

VALORES

- Equipo comprometido: El equipo humano que compone la Fundacién Santa
Maria la Real es su mejor activo. Es un equipo comprometido con los objetivos
estratégicos de la organizacion. Representa el liderazgo de la Fundacidon Santa
Maria la Real en la creacion de desarrollo a partir de la valorizacion del
patrimonio natural, cultural y social

- Transferencia de conocimientos: La Fundacién Santa Maria la Real
apuesta por la transferencia de conocimiento mediante procesos de
comunicacién interna y externa. La institucion es consciente del papel
educativo que le corresponde en temas relacionados con el Patrimonio natural,

cultural y social.*’

' Web. Fundacién St. Maria la Real.www.santamarialareal.org
" Memoria de actividades 2012. Fundacién St. Marfa la Real
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- Calidad, innovacion, efectividad y creatividad aplicadas: Las aportaciones
a la sociedad de la Fundacion Santa Maria la Real parten de la innovacion, la
creatividad, la calidad, y efectividad. Los procesos de trabajo basados en estos
principios se disefian y documentan como herramientas para la evolucién y
adaptacion a las necesidades sociales.

- Responsabilidad social: La Fundacion Santa Maria la Real es responsable
socialmente con las comunidades y territorios en los que impulsa cambios

tendentes a la creacion de desarrollo social y econémico.

El objetivo de la fundacion es generar desarrollo basado en la valorizacion del
patrimonio cultural, natural y social y ser referentes en la creacion y puesta en
marcha de modelos de desarrollo solidarios basados en el patrimonio.

El equipo humano que compone la Fundacion Santa Maria la Real es su mejor
activo. Es un equipo comprometido con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Representa el liderazgo de la Fundacion Santa Maria la Real en
la creacion de desarrollo a partir de la valorizacion del patrimonio natural,

cultural y social.

La Fundacion Santa Maria la Real apuesta por la transferencia de
conocimiento mediante procesos de comunicacion interna y externa.

La institucion es consciente del papel educativo que le corresponde en temas
relacionados con el Patrimonio natural, cultural y social. Las aportaciones a la
sociedad de la Fundacion Santa Maria la Real parten de la innovacion, la
creatividad, la calidad, y efectividad.

Los procesos de trabajo basados en estos principios se disefian y documentan
como herramientas para la evolucién y adaptacién a las necesidades sociales.
La Fundacion Santa Maria la Real es responsable socialmente con las
comunidades Yy territorios en los que impulsa cambios tendentes a la creacién

de desarrollo social y econémico.
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Los fines fundamentales de la Fundacién Santa Maria la Real, son
promover la conservacion, restauracion y mantenimiento y difusién del
Monasterio Santa Maria La Real de Aguilar de Campoo. Impulsar cuantas
actividades culturales y econémicas sean necesarias para conservar, restaurar
y mantener el Patrimonio natural, cultural y social, con una especial dedicacion
al arte romanico.

Promover la investigacion de nuevas tecnologias en la consecucion de la
eficiencia energética estimulando ademas sistemas de vida efectivos con este
objetivo. Implantar las nuevas tecnologias en el estudio, conservacién y
difusion del patrimonio.

Fomentar los estudios y la investigacion del Arte Roménico y de la Cultura
Medieval. Extension de los beneficios de las tecnologias de la informacion y
comunicacién aplicadas al patrimonio y la cultura. Divulgar a nivel nacional e
internacional las actividades mediante el intercambio de publicaciones,
investigaciones y estudios realizados por la Fundacion en el desarrollo de sus
fines y mediante su edicidbn en todo tipo de soporte, especialmente en
contenidos digitales. Colaborar con entidades universitarias y culturales de
ambito nacional e internacional en relacién con la divulgacién del patrimonio
cultural y en defensa del idioma castellano. Contribuir al desarrollo econémico y
social mediante prestacion de servicios que favorezcan la integracion de los
diferentes colectivos que conforman la comunidad. Todo ello mediante
promocion de iniciativas, desarrollo de nuevas tecnologias y programas que a
nivel nacional o internacional persigan optimizar el bienestar social entre
personas y colectivos, prestando especial dedicacibn a su proteccion,
formacion y concienciacion.

Colaborar con la Administracion en las tareas de indole social que faciliten el
mantenimiento de la poblacién y el acrecentamiento de la misma asumiendo
programas de formacién y empleo. Incorporacion a la Sociedad de la
Informacion de los distintos colectivos, especialmente a personas con
discapacidad, mayores, etc. Fomentar la promocion de empresas que propicien

el desarrollo sostenible en la zona.

“Descripcién y andlisis de puestos de trabajo en la Fundacién St. M2 la Real:

Una deteccién de las necesidades formativas de su plantilla.”

23



TFG Curso Puente Grado RRLL y RRHH - Ivan Dominguez Cuéllar

Redactar y actualizar Planes y Programas de desarrollo que se alineen con las
actuaciones de caracter publico o privado. Fomentar el establecimiento de
redes y alianzas de colaboracion con otras entidades que faciliten la
consecucién de nuestros fines. Potenciar el desarrollo del territorio que englobe
las secciones Romanico, Etnografico y Mineria para dar a conocer los distintos
ambitos de actividad historica.

Facilitar las relaciones de convivencia y amistad entre las personas y los
pueblos. Tanto los fines como las lineas de actuacién para su consecucion
contindan la linea trazada desde la constitucion del Centro de Estudios del

Romanico en 1988, ampliando el marco legal y las perspectivas de actuacion.

2.2 PROGRAMAS Y ACTIVIDADES

En los ultimos dos afios, en la Fundacion Santa Maria la Real ha continuado
incentivando la generacion de ideas y proyectos basados en los principios de
calidad, eficiencia e innovacién, como medio para conseguir que el Patrimonio

sea por si mismo elemento generador de desarrollo socioeconémico.

2.3 PLANES DE INTERVENCION:

La Fundacion Santa Maria la Real lleva afios apostando por un modelo de
gestién del patrimonio basado en su concepcion territorial. Ya no se restauran
los bienes de forma individual, sino que se entienden como parte de un
conjunto, de un territorio, en el que estan claramente vinculados a sus gentes y
a su entorno. La puesta en marcha de Planes de Intervencidon Territoriales
pretende lograr el desarrollo sostenible de todo un territorio, a través de la

restauracion integral de su patrimonio.
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ROMANICO NORTE:

El Plan de Intervencion Romanico Norte es pionero en apostar por un nuevo

modelo social de actuacion en el Patrimonio. Un planteamiento que tiene en
cuenta no sélo los bienes a restaurar, sino también el territorio en el que se
insertan y las personas que en €l habitan.

ROMANICO ATLANTICO:

El Plan de Intervencidon ‘Romanico Atlantico’ es un proyecto de cooperacion

transfronteriza para el Patrimonio Cultural, que prevé la intervencion en mas de
una veintena de edificaciones romanicas en las provincias esparfiolas de
Zamora y Salamanca y en las regiones portuguesas de Porto, Vila-Real y
Braganca. El objetivo principal del proyecto, ejemplo de cofinanciacién publica
y privada, es mantener el patrimonio de estos territorios en éptimas condiciones
de conservacion y convertirlo en una fuente de riqueza y empleo, que pueda
dinamizar los territorios y dar bienestar a los ciudadanos.

RESTAURACION Y REHABILITACION:

Junto a los Planes de Intervencién Territoriales, la Fundacién Santa Maria la

Real cuenta, desde hace afios, con un equipo técnico capaz de llevar a cabo
proyectos de nueva ejecucion o de desarrollar todo tipo de obras y
restauraciones en edificios de arquitectura civil o religiosa.

FORMACION Y EMPLEO:

La transmisién de conocimientos en torno al Patrimonio y su gestion es un

aspecto fundamental para la Fundacion Santa Maria la Real. No hay que
olvidar que la institucién surgio al albor de uno de los primeros programas de

Escuelas Taller y Casas de Oficio de Espafia.

Durante el 2013 reforzaré la innovacién y el empleo®® seguira trabajando en las
aplicaciones que se desarrollan en los sistemas de conservacion preventiva del

patrimonio.

'8 E| Norte de Castilla. Noticias Palencia 08/06/13
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CURSOS Y SEMINARIOS:

La Fundacion Santa Maria la Real tiene entre sus fines principales fomentar el
estudio y la investigacion sobre el arte romanico, la cultura medieval y la
conservacion del patrimonio. Para lograr estos objetivos se organizan cada afio
una serie de cursos y seminarios que reunen en Aguilar de Campoo a un
elevado numero de alumnos y profesores dispuestos a conocer de primera

mano la riqueza monumental de este territorio.

RED DE OFICIOS

El portal Redeoficios, promovido por Fundacion Telefénica, ha ampliado su

trayectoria como espacio de referencia para el Programa de Escuelas Taller,
Casas de Oficios y Talleres de Empleo. Por un lado, como espacio virtual de
comunicaciéon e informacion entre los participantes del programa y, por otro,
apostando por la internacionalizacion y trabajando en un nuevo disefio mas
dinamico y adaptado a los nuevos tiempos.

TE VAS A QUEDAR DE PIEDRA

“Te vas a quedar de piedra” es un proyecto educativo, desarrollado por la
Fundacion Santa Maria la Real, en el marco del Plan de Intervencion Romanico
Norte, y en colaboracién con distintas instituciones y entidades, que pretende
divulgar entre los mas jovenes el valor artistico, social y cultural del romanico.
La iniciativa se ha implantado en el C. P. Castilla y Ledn y en el I.E.S. Santa
Maria la Real de Aguilar Campoo para acercar a los alumnos al mundo del
Patrimonio, a través de juegos, talleres, visitas a monumentos, y dinAmicas de
grupo. En 2011, los participantes pudieron visitar, por ejemplo, la restauraciéon
de la iglesia de San Pedro en Becerril del Carpio.

ROMANICO DIGITAL

Esta gran plataforma digital se ha creado con la colaboracion del Ministerio de

Industria, Comercio y Turismo, a través del Plan Avanza. El objetivo es que
vaya albergando progresivamente toda la documentacién derivada de los

trabajos de investigacion que la Fundacion Santa Maria la Real lleva
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desarrollando durante méas de veinte afios para sacar a la luz la Enciclopedia

del Roméanico en la Peninsula Ibérica.

ENCICLOPEDIA DEL ROMANICO

La Enciclopedia del Romanico en la Peninsula Ibérica es una compilacion

exhaustiva y rigurosa de los testimonios medievales que se ubican o
pertenecieron a este espacio geografico. Lo que comenz6 siendo una aventura
editorial centrada en Castilla y Ledn, se ha extendido, con el paso del tiempo, a
otras comunidades autonomas. importante esfuerzo de internacionalizacion de
las ventas de la Enciclopedia del Romanico, que ya esta presente en las
principales librerias y bibliotecas internacionales.

PUBLICACIONES

A lo largo del afio 2012 se ha potenciado la oferta editorial de la Fundacién

Santa Maria la Real con la publicacion de nuevos libros y la reedicion de otros
gue ya se habian agotado. La nueva linea editorial ha seguido la senda abierta
en los ultimos afios con obras atractivas tanto para los especialistas como para
el publico en general. Para ello se ha apostado por un libro de calidad con
textos facilmente comprensibles y con un apartado gréafico abundante.

CANAL PATRIMONIO

Desde su nacimiento en el 2006, Canal Patrimonio se ha distinguido por su

caracter innovador, es un proyecto audiovisual interactivo™, por representar un
proyecto de comunicacién audiovisual de calidad, que se nutre de las
potencialidades y multiples ventajas de las Nuevas Tecnologias para crear un
gran espacio virtual dedicado por completo a la promocion y difusion del

Patrimonio.

' http://palenciapatrimonio.wordpress.com
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PRODUCCION AUDIOVISUAL

Una de las apuestas més fuertes de la Fundacion Santa Maria la Real para

llegar al gran publico son los proyectos audiovisuales, materializados en la
realizacion de series documentales para television y en la edicion de videos

especializados.

CENTRO EXPOSITIVO ROM: ROMANICO Y TERRITORIO

El Centro Expositivo Rom: Romanico y Territorio abrié sus puertas en julio

de2006, conforme aun nuevo concepto de mostrar el arte romanico al gran
publico. Concebido como una ventana a través de la que el visitante accedera
a caminos, pueblos, iglesias, tradiciones, paisajes, gastronomia o gentes.
ELEMENTOS EXPOSITIVOS

De un tiempo a esta parte, la Fundacion Santa Maria la Real se ha ido

especializando en la creacién de mobiliario, stands y otro tipo de materiales,
gue aunan a la perfeccion disefio y arquitectura. Su destino suelen ser
exposiciones, museos, ferias u otros espacios en los que contribuyen a facilitar
una mejor comprension del Patrimonio por parte del publico.

INNOVACION

La innovacion es ya una realidad y un habito en el proceso de trabajo de la

Fundacion Santa Maria la Real. Cada vez son mas las actividades de la
institucion que incorporan las nuevas tecnologias y que aportan un valor
afadido al usuario. “La innovacién es una realidad en el proceso de trabajo de
la Fundacion

MHS

El Sistema de Monitorizaciéon del Patrimonio (MHS: Monitoring Heritage
System) es un proyecto adaptado al patrimonio cultural para registrar, evalla y
controlar distintos pardmetros con el objetivo de garantizar la conservacion del

bien, su seguridad y la sostenibilidad de su gestion.
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H-KNOW

El proyecto H-KNOW (Infraestructura avanzada para servicios basados en el
conocimiento en la restauracion de edificios), concluido en 2011, se desarrollé
dentro del VII Programa Marco de la U.E., en colaboracién con distintas
entidades y empresas. Entre todos han logrado crear una red virtual de
colaboracion entre PYMES y centros de investigacion especializados en
restauracion de bienes patrimoniales que permitira el intercambio de
experiencias, la formacién y el trabajo en red.

PORTABLEAR

El proyecto, que concluy6 en 2011, ha sido un trabajo desarrollado con otras

entidades y empresas en el marco del Plan Avanza, y ha tenido como principal
objetivo la aplicaciéon de las técnicas de realidad aumentada -un sistema que
permite combinar informacién virtual, con datos del entorno real y animaciones-
a la promocién y difusién del Patrimonio.

PROPOLI

Proyecto piloto que la Fundacion Santa Maria la Real ha desarrollado, en
colaboracion con Fundacién Cartif, y con el apoyo de la Agencia de Desarrollo
y Empleo (ADE) de Castilla y Ledn, a través del programa Inno Empresa.
EMPRESAS

A lo largo de su trayectoria, la Fundacion Santa Maria la Real ha impulsado la
creacion de diferentes proyectos empresariales, con una caracteristica comun:
su apuesta directa por el Patrimonio como elemento generador de desarrollo
socioeconOmico, a través del turismo o de

a prestacion de servicios a la sociedad

RESIDENCIA TERCERA ACTIVIDAD

La Residencia Tercera Actividad, tutelada por la Fundacion Santa Maria la

Real, ofrece un total de96 plazas, 40 concertadas con la Junta de Castilla y
Ledn. A lo largo de su trayectoria, el centro asistencial ha logrado superar las

auditorias necesarias para mantener la certificacion de calidad 1SO 9001.
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ORNAMENTOS ARQUITECTONICOS
El taller de Ornamentos Arquitecténicos continla ampliando su coleccién de

pequefias maquetas. Sigue apostando por la elaboracion artesanal con la
calidad por bandera.
ALOJAMIENTOS CON HISTORIA

La marca Alojamientos con Historia nace del interés por revalorizar el pasado

para construir futuro. Bajo esta denominacidn se encuentran aquellos
alojamientos rurales con valor historico que la Fundacién Santa Maria la Real
gestiona para potenciar el turismo de la zona en la que se encuentra.
Actualmente, engloba la Posada de Santa Maria la Real, establecimiento
distinguido con la Q de Calidad Turistica, el Molino de Salinas y varias casas
rurales. La misién de Alojamientos con Historia es convertirse en referencia del
turismo vinculado al Patrimonio.

SANTA MARIA LAREAL CHILE

Santa Maria la Real Chile, filial de la Fundacién Santa Maria la Real, creada en

2010, ha llevado acabo, en colaboraciéon con la sede espafiola, un Estudio
Diagnéstico de un conjunto de fortificaciones construidas en el siglo XVII por la
Corona Espafiola en la Region de los Rios. El estudio va destinado a la puesta
en marcha de un Plan de Conservacién y Gestién, que permita la puesta en
valor de dichas edificaciones, en su mayoria castillos o fuertes, que se
encuentran entre los principales Monumentos Historicos del pais andino.
CENTRO DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

Centro de Innovacién y Emprendimiento “Girolab” de Aguilar de Campoo,

promovido por la Fundacion Santa Maria la Real y corporaciones empresariales
gue tienen un triple denominador comun: su espiritu emprendedor, su ilusién
por poner en marcha un nuevo proyecto laboral y su apuesta por el medio rural
PREMIOS

La Fundacion ha recibido diferentes premios como reconocimiento a su labor

como Fundacion.
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3.- DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO EN LA
FUNDACION SANTA MARIA LA REAL.

3.1 ANTECEDENTES

Taylor y Babbage fueron los primeros autores que plantearon que el trabajo
podria y debia estudiarse de manera sistematica y en relacion con algun
principio cientifico.

La revolucion industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la
tecnologia de produccion, la division y la especializacion del trabajo, la
produccion en masa, mediante procedimiento de ensamble, asi como la
reduccion del trabajo fisico pesado. Con ella aparecieron métodos cientificos
aplicados a la ingenieria de produccion y desarrollo computarizado de control.
De forma paralela a la revolucion industrial surgio la administracion cientifica
qgue fue un intento por investigar métodos de produccion y montaje y
establecer la manera mas eficiente para realizar un trabajo. Se considera que
el “padre” de este movimiento fue Frederick Taylor, en Europa el principal
percursor fue Charles Babbage®

En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y las
personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos
Humanos se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones

Las tendencias actuales de la Gestion de los Recursos Humanos se dirigen
hacia enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que
consideran el Andlisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como
una herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos
humanos pues casi todos las actividades desarrolladas en el area de recursos
humanos se basan de uno u otro modo en la informacién que proporciona este

procedimiento.

 TAYLOR, FREDERICK Andlisis y Descripciéon de Puestos de Trabajo en EEUU (ADPT)
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3.2 CONCEPTOS Y OBJETIVOS.

Antes de entrar en materia de conceptos, y plantear la descripcion y andlisis
de puestos de trabajo de La Fundacién St. M® La Real es necesario realizar
una serie de aclaraciones relacionadas con la figura del puesto de trabajo, a

partir de la bibliografia consultada:

- Respecto a su procedencia podemos afirmar que el analisis de los puestos de
trabajo nace y se desarrolla en el ambito de la teoria y de las técnicas de la
Organizacion Cientifica del Trabajo. Esta escuela del pensamiento organizativo
propugna la racionalizacién del centro de trabajo como via principal para la
maximizacién del rendimiento de los trabajadores. El nucleo de esta corriente
estaba constituido por el estudio organizado del trabajo, posterior analisis hasta
conseguir reducirlo a sus elementos mas simples y la mejora sistematica del
rendimiento del trabajador con relacion a cada uno de estos elementos.

- El andlisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en
gue no tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo,
sino al puesto en si. Aparece entonces el peligro que acecha a todo analista de
puestos: perder la orientacion y concentrarse en el titular del puesto de trabajo
en lugar de hacerlo en el propio puesto. Esta circunstancia también esta
presente en el proceso de valoracion de los puestos de trabajo

- Los puestos, curiosamente, son considerados como una posesion personal
por parte de sus ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en
la interpretacion de las percepciones individuales induce a los empleados a
considerar este proceso como una intromision territorial molesta.

- El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan
en las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado
comportamiento en un individuo por el simple hecho de ocupar un determinado

puesto de trabajo.
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- El puesto de trabajo es el principal nexo de unién entre los empleados y la
organizacion. Efectivamente, este vinculo permite a los individuos realizar
aportaciones para con su organizacion, al tiempo que les permite recibir las
recompensas pertinentes. Estas recompensas pueden ser intrinsecas
(satisfaccion respecto al trabajo realizado, sentimientos de logro, etc.) y
extrinsecas (promociones y remuneraciones principalmente). Hagase constar
en este momento que la remuneracién continla ocupando un lugar ciertamente
privilegiado entre los instrumentos de motivacion de que disponen las
organizaciones, y que es precisamente el puesto de trabajo ocupado uno de los
principales determinantes del montante econdmico recibido por tal concepto.

- Las organizaciones pueden ser entendidas como conjuntos de personas que
desempefan puestos de trabajo o como conjuntos de puestos de trabajo que
son ocupados por personas?’. En consecuencia el tindem persona-puesto de
trabajo es el que caracteriza a una organizacién de forma similar a como el
tandem producto-mercado caracteriza la estrategia desplegada.

- Resulta oportuno aclarar en este momento que no siempre existe
equivalencia entre el numero de empleados de una organizacion y el nimero
de puestos de trabajo distintos que dicha organizacion contempla. Con
frecuencia suele ocurrir que diversas personas ocupan puestos de idéntico
contenido, luego, generalmente el nimero de puestos de trabajo es inferior al
de miembros de la compafila. No obstante, también pueden observarse
situaciones contrarias cuando una determinada firma convive con la figura del
puesto vacante. En este caso existe el puesto, pero no la persona que ha de
ocuparlo. Esta circunstancia normalmente tiene caracter coyuntural; no

estructural.

# PUCHOL, LUIS “Direccién y Gestién de Recursos Humanos.5a 2007
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El objetivo del presente TFG va a centrar el los elementos fundamentales que
sirven para realizar una herramienta que sirva a la Fundacion St. M La Real
para poder analizar, describir, clasificar, organizar, disefiar y gestionar sus
puestos de trabajo.

Se va tratar de determinar lo que hacen las personas, como lo hacen, cuales
son las caracteristicas de sus actividades, que procesos tienen lugar y cuales
son las cualidades o requisitos que se necesitan para el desarrollo del puesto.
Es importante definir unos conceptos claves a la hora relacionados con el
puesto de trabajo.

Las tareas los puestos de trabajo, los roles y las ocupaciones son elementos

fundamentales

La tarea, es el concepto mas elemental y constituye la unidad del analisis, los
demas conceptos suelen sustentarse en ella.

El puesto viene a ser una agrupacion de tareas y recoge los aspectos fisicos
del trabajo.

El rol se centra en el componente social del trabajo. Puesto y rol son la unidad
de gestién, tienen una naturaleza organizativa y forman parte de la estructura
organizacional.

La ocupacion no se cifie al ambito de la organizacion y contribuye a configurar

parte de la estructura social del trabajo.

La tarea, es la unidad de analisis de trabajo y sirve para formar agrupaciones
sucesivas de puestos y ocupaciones. La definicion cientifica de la tarea hace
referencia al conjunto de actividades dirigidas a conseguir un objetivo
especifico, implica una logica y una sucesion de etapas en el desempefio. “La
tarea es identificable, es decir, tiene un principio y un fin, perfectamente
distinguibles, supone, ademas, la interaccion de personas, percepciones y
actividades fisicas o motoras de una persona. La tarea puede ser de cualquier
tamano o grado de complejidad e implica un esfuerzo humano fisico o mental,

ejercido con algun propdésito, que constituye una unidad de trabajo en la que el
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ejecutor combina tecnologia, materiales y equipos con destrezas,
conocimientos y habilidades para conseguir un determinado resultado.??

Las tareas pueden desmultiplicarse o descomponerse de forma méas detallada
en subtareas o elementos. El elemento de una tarea es la unidad mas pequefia
con significado que requiere actividad fisica o mental. Las tareas se clasifican
en cognitivas o mentales, manuales o fisicas, simples o complejas, técnicas y

organizativas, o en discretas, continuas y ramificadas.

En relacion al puesto de trabajo es posible otra clasificacion: las tareas

prescritas y las tareas emergentes.

Las tareas prescritas, son aquellas que estan disefiadas por la propia

organizacion, estan formalizadas, son impersonales, objetivas y estaticas.

Las tareas emergentes, son personales, tienen un caracter espontaneo, son
subjetivas, dinamicas, evolucionan en su relacion y pueden introducir
innovaciones en el puesto de trabajo, son en definitiva aquellas tareas que el
realizador del puesto introduce con su propio estilo o con los intereses que
persigue o que las realiza de una forma u otra forma por su propia formacion,
habilidades o capacidades.

El puesto de trabajo es hoy por hoy el vinculo mas determinante de la relacion
entre empresa y trabajador, accedemos a un trabajo por medio de la ocupacién
de un puesto (ingeniero/a, arquitecto/a), que ademas supone una categoria
profesional, unas condiciones laborales y econdmicas determinadas y que

varian en funcion del puesto ocupado.

ZHONTAGAS, PEIRO." Tareas, puestos, roles y ocupaciones. p29.”
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Pueden definirse como el conjunto de actividades, funciones o tareas que
pueden ser realizadas por trabajadores individuales, aunque puede haber mas

de una persona en un mismo puesto.

El rol es el conjunto de conductas que estan asociadas a posiciones concretas
mas que a las personas que las ocupan. Una posicion es una unidad de la
estructura social que indica el lugar que se ocupa en un sistema de relaciones
sociales estructuradas. El rol laboral es definido como el patron de conductas
esperadas de la persona que ocupa una determinada posicibn o puesto de

trabajo.

La ocupacion se entiende como un concepto mas amplio que los anteriores, asi
suele ser utilizado como sinbnimo de oficio, empleo, profesion, etc. Suele ser
utilizada como agrupacion de puestos con caracteristicas similares. Podemos
entender “medico/a” como un puesto en una organizacion dedicada al cuidado
de la salud, o como el concepto que describe una ocupacion o profesién

socialmente reconocida.

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo es la metodologia basica y
fundamental que contribuye a hacer realidad cualquier proyecto de
organizacion, es una herramienta metodolégica que disefia y ordena el proceso
de la actividad organizativa de la empresa, y esto es lo que hace el analisis de
puestos de trabajo, a través de una descripcion sistematizada de lo que hace el

conjunto de trabajadores de una empresa.

El analisis y descripcibn de puestos de trabajo es el procedimiento
metodoldgico que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto
de trabajo.

El proceso de ADP consta de dos fases, claramente identificables y

diferenciadas:
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Andlisis de puestos de trabajo, APT: Generalmente nos referimos al
mismo tipo de analisis cuando oimos hablar de analisis de tareas, analisis de
trabajo, analisis de puestos, todas ellas se refieren a una misma cuestion, el

puesto de trabajo como unidad de gestion de la division del trabajo.

Descripcion de puestos de trabajo, DPT: Es la exposicion detallada,
estructurada, ordenada y sistematica, segun un protocolo dado del resultado
del APT. Es, en definitiva, un inventario escrito de los principales hechos mas

significativos del puesto de sus deberes y responsabilidades.

El analisis y descripcion de puestos de trabajo sirve de punto de partida para el
disefio de otro tipo de herramientas mas avanzadas que nos permitiran

continuar mejorando en la gestion del desarrollo de nuestro equipo humano.

Podriamos definir el Andlisis de Puestos como el procedimiento de obtencion
de informacién acerca de los puestos, centrdndose en el contenido, aspectos y
condiciones que le rodean.

La Descripcién de Puestos es el documento que recoge la informacion obtenida
por medio del analisis, quedando reflejada el contenido del puesto asi como las

responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

A través del andlisis y descripcién de puestos, conseguimos ubicar el puesto en
la organizacion, describir su misién, funciones principales y tareas necesarias
para desempefiar de modo completo dichas funciones. Segun necesidades,
esta estructura minima puede completarse con apartados relativos a: seguridad
y medios de proteccion propios del puesto de trabajo, relaciones internas y
externas, perfil profesional, idoneo de la persona que deberia ocupar el puesto.
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3.3 ETAPAS Y FASES

En este apartado plateamos las diferentes etapas y fases que habria que
realizar para realizar el Analisis de Puesto de Trabajo:

Hay que recordar que es la herramienta basica y primordial de la gestién y
direccion de recursos humanos y también de la gestion y direccion empresarial,
sin importar cuales sean los fines de la empresa, el nUmero de miembros que

la constituyen o su cualificacién, ni el nivel de sofisticacion tecnolégica.>

3.3.1 OBJETIVOS

Los RR.HH son el area de la gestiébn empresarial responsable de las decisiones
y acciones que afectan a la relacion entre la empresa y los trabajadores que
prestan sus servicios en ella; decisiones y acciones, éstas, que son adoptadas
para la consecucion de los objetivos empresariales. 2*

Nuestro objetivo es poder utilizar de la mejor manera las técnicas de busqueda,
seleccion y evaluacion del personal, para lograr alcanzar los fines de la
organizacion, satisfaciendo las necesidades de los recursos humanos que la
integran. Cuando hablamos de necesidades, no solamente nos referimos a las
econdémicas, sino también a las que hacen al bienestar general de una
persona, tratando de que ésta pueda crecer profesionalmente en un clima

social agradable y que sea compensada equitativamente.

En la actualidad La Fundacién St. M@ La Real no cuenta con un Departamento
especifico de RR.HH, por lo cual se ha contactado tanto con la Direccidon como

por el coordinador de la Fundacién para poder realizar el trabajo.

% FERNANDEZ RIOS, MANUEL “Andlisis y Descripcién de puestos de trabajo. pag”
2 ALBIZU y LANDETA, (2001, p. 19).
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Al realizar la primera visita para evaluar la situacion en la que se encontraba la
Fundacién se confirma que actualmente no disponen de un catalogo de
puestos por lo que se plantea el comienzo del proyecto, que acogen de forma

muy positiva.

3.3.2 VENTAJAS DE REALIZAR EL ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

La utilidad de un andlisis de puestos de trabajo, viene orientada en cuatro

lineas:

1. En el areade Recursos Humanos:

e Facilita el proceso de seleccion de personal. El analisis de puestos
permite elaborar el perfil y conocer cuales son las caracteristicas de las
personas idoneas para su desempefio.

e Propicia la transparencia en el proceso de contratacion. Resulta
importante poder suministrar a las personas informacion no solo sobre
las exigencias y obligaciones al puesto sino también sobre las
satisfacciones susceptibles de obtenerse a través de su desemperio.

e Orienta el proceso de formacion personal. Tanto a la descripcion como
especificacion permite la preparacion de programas de formacion
personal dirigidos a conseguir el mayor ajuste entre los individuos y los
puestos que ocupan.

e Posibilita la gestién de las carreras profesionales de los individuos. La
planificacion de carreras requiere de informacion relativa a las
exigencias y naturaleza que cada puesto plantea.

e Soporte fundamental en el proceso de valoracion de puestos.

e Constituye un instrumento inestimable de ayuda para la evaluacion del

desempeinio.
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El analisis de puesto incide en factores determinantes del
comportamiento organizativo de los individuos como son la motivacion y

satisfaccion.

2. Para la Direccién de la Fundacion:

Primeramente nos va a dar informacion para comprender el flujo del
trabajo que tiene lugar en cada area de la Fundacién y poder tomar
decisiones que permitan incrementar su excelencia, la mayoria de ellas
encaminadas a equilibrar la carga de trabajo entre sus subordinados.
Segundo para poder intervenir con conocimientos de causa en el
proceso de seleccion, de lo contrario su intervencion estara cargada de
juicios de valor, y tercero para poder realizar una evaluacion objetiva de
sus subordinados.

El analisis de los puestos de trabajo ayuda a sus directivos a lograr un
mejor reparto de tareas, responsabilidades y poderes, evitando de esta
forma solapamientos que, en la mayoria de los casos, originan conflictos
en el seno de la organizacion.

Este proceso también posibilita la descentralizacion del control, pues los
objetivos y funciones de los puestos de trabajo son conocidos por los
miembros de la organizacion, liberando asi al cuadro directivo de una

tarea que le resta tiempo y energias en sus propias obligaciones.

3. Paralos empleados de la Fundacién.
Permite al empleado conocer y comprender mejor los deberes y
responsabilidades de su puesto.
Los datos obtenidos pueden ser utilizados para distribuir la carga de
trabajo entre los empleados, de forma que se eviten situaciones
discriminatorias entre éstos.
La especificacion del puesto de trabajo puede ser usada por los

empleados como un guia o referencia para el auto-desarrollo.
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Como conclusion son mdultiples las aplicaciones que se pueden derivar de la
Descripcién y analisis de los puestos de trabajo, recordando la importancia que
los RR.HH tienen en la organizacion.

Estas descripciones nos sirven para clarificar las lineas de jerarquia y delimita
responsabilidades al establecer y definir las funciones y actividades de cada

puesto, asi como las areas de influencia y el angulo de autoridad.

Es una guia para el responsable jerarquico y para el empleado en el
desempeiio de sus funciones. Habilita al empleado para conocer mejor los
deberes y responsabilidades de sus puestos.

Sirve para tener conceptos objetivos a la hora de valorar las retribuciones.

3.3.3 PREPARACION DEL TRABAJO

Es necesario realizar correctamente esta fase ya que es la base para todas las
acciones e informaciones que vamos a lograr que nos sirva para tener una
informacion de nuestra organizacién muy acorde con la realidad.

Para disefar los puestos de trabajo lo primero que se ha realizado es una visita
a las instalaciones para comprobar los diferentes puestos de trabajo y
comprender la Filosofia de la Fundacion.

Realizar el proyecto de andlisis de puestos de trabajo supone realizar una serie
de toma de datos y despliegues dentro de La Fundacién.

Una definicién clara de los objetivos de la organizacion sera fundamental.

la Direccion de la Fundacion apoyé desde el principio la iniciativa poniendo a
disposicion tanto al Coordinador como a una Técnico del area de RR.HH, para

la conseguir la informacion requerida
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Esta colaboracion es muy importante ya que al personal externo que solicita
este tipo de informacion no suele estar muy bien visto en las organizaciones, ya
gue la gente piensa que se les va modificar su posicion en la organizacion o se
les va a reducir el salario que tienen.

En lineas generales los trabajadores colaboran de forma favorable a describir
sus puestos de trabajo de unos forma objetiva, aunque hay que tener en
cuenta la tendencia a exagerar o “engordar”, sus tareas, no obstante la revision
por su supervisor directo mitiga este hecho.

La comunicacion en esta fase es primordial hay que saber explicar a los

empleados lo que se quiere realizar.

3.3.4 CREAR UN EQUIPO ENCARGADO DE LA A.P.T

Como se ha comentado anteriormente se ha creado una especie de equipo
encargado del Andlisis de Puestos de Trabajo, el que realiza el TFG, el
coordinador de la Fundacion St. M2 la Real, y un técnico del &rea de RR.HH.
La unidad operativa que generalmente, es responsable del A.P.T. es la de
personal o recursos humanos.
Lo ideal es que este tipo de proyectos se lideren desde el Dpto. RR.HH
Los pasos y actividades que deben adoptar los equipos temporales para la
ejecucion del proyecto son:

e Catalogar los puestos de trabajo

e Decidir que puestos de trabajo se van a analizar.

e Disenfiar los protocolos de analisis y descripciones de puestos

e Ejecucion del analisis.

e Proponer si proceden cambios en las unidades organizativas.

e Crear, modificar, reconvertir, redefinir, etc. puestos de trabajo.

e Confeccionar y mantener actualizado el Manual de organizacién y el

Manual de funciones y descripciones y el Manual de procedimientos asi

como los distintos diccionarios que pueden generarse.
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e Mediante el Manual de organizacién proponer mejoras en la estructura y
superestructura organizacional.

e Proponery realizar las valoraciones de los puestos, si procede.

Tras reuniones con el coordinador de la Fundacion se ha transmitido la
necesidad de mantener reuniones para que estén informados los diferentes
responsables jerarquicos ya que el objetivo es explicarles el proyecto y los
cuestionarios de descripcion de puestos de trabajo que se van a pasar al

personal de su area para que estos no tuvieran dudas sobre los cuestionarios.

3.3.5 PRESENTACION DEL PROYECTO A REALIZAR EN LA FUNDACION.

El Coordinador ha presentado el proyecto a cada responsable de Area para
evitar confusiones sobre el proyecto a llevar a cabo, con el objetivo de

explicarle los cuestionarios que se van a pasar a los empleados.

No podemos olvidar que un andlisis de puestos de trabajo, en una
organizacion como es la Fundacion afecta a muchas personas debido a la
diversificacion a dia de hoy que tiene la Fundacion.

Mantener una buena informacion sirve para evitar bulos y falsa informaciones
relacionadas con la ejecucion del proyecto y favorecer una actitud positiva
hacia el proyecto.

A la hora de la divulgacion del proyecto, hemos tenido en cuenta una serie de
recomendaciones:

a. La presencia de la Direccion en la reunion de presentacion del proyecto,
junto con el equipo de técnicos, con el fin de transmitir la voluntad del
equipo directivo de la empresa de realizar el analisis de puestos de
trabajo y solicitar la maxima colaboraciéon de todo el personal, durante

la realizacion de los trabajos.
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b. Como el proyecto involucra a un gran numero de personas y afecta
a diferentes é&reas, como recomendacion hemos considerado realizar
una primera reunion de difusion del proyecto con los mandos intermedios
de la organizacién para que estos planteen sus inquietudes.

c. A pesar de haber mantenido una reunién con los mandos intermedios,
hemos considerado que estos deben estar presentes en la presentacion
del proyecto.

d. La reunién de presentacion debe ser abierta por el directivo de la empresa
y a continuacion los técnicos procedan a explicar los objetivos,
metodologia de trabajo, requerimientos del personal en la recogida

de informacion y el planning.

3.4 OBTENER LA INFORMACION NECESARIA

Una vez realizada la planificacion del proyecto y presentando a los
interesados, se procederia a recoger toda la informacién que nos permitiera

cubrir los objetivos del proyecto.

3.4.1 RECOGER INFORMACION

Antes de estudiar cada puesto los responsables del proyecto deben conocer
la organizacion, sus objetivos, sus caracteristicas, servicios que brindan a
través de La Fundacion.

e |dentifican puestos que es necesario analizar

e Preparan un cuestionario de analisis del puesto

e Obtienen informacion para el analisis de puestos

3.4.2 IDENTIFICAR LOS PUESTOS

En una organizacion pequefia resulta una tarea simple. Pero en La Fundacion
hay que analizar las diferentes areas, por lo que es mas complejo y requiere de

mas tiempo que una empresa peguefia, ademas son muy diferentes cada area
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no tiene nada que ver los equipos de investigacion con la Residencia de la

tercera actividad.

Un paso importante en el disefio del plan es el de la identificacion de todos los
puestos de trabajo objeto de analisis.

Lo ideal es poder analizar a fondo todos los puestos de trabajo, de esta
manera se podré saber si hay puestos iguales, y cuales diferentes.

Una vez identificados los puestos de trabajo, se ha recomendado que se
revise el organigrama o en su defecto realizar uno actualizado.

Identificados los puestos, asignada su correspondiente numeracién y realizado
el nuevo organigrama, el paso siguiente es realizar el inventario de todos los

puestos objeto del proyecto de ADP.

3.4.3 DESARROLLO DEL CUESTIONARIO. (Ver Anexo)

El desarrollo del cuestionario, su confeccion, se ha realizado a través de una
revision de varios modelos, teniendo en cuenta el adaptarlo a la realidad de La
Fundacién, poniendo en comun con los responsables de la organizacion todos
los items planteados.

Tiene como objetivo la identificacion de labores, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y niveles de desempefio necesarios en un puesto
especifico.

En el cuestionario, primero se procede a identificar el puesto que se
describira mas adelante, asi como la fecha en que se elaboro.

Las responsabilidades especificas permiten conocer a fondo las

labores desempleadas, especialmente en los puestos gerenciales.
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En otra parte del cuestionario se describen las aptitudes
humanas y condiciones de trabajo, es decir los conocimientos,
habilidades, requisitos académicos de trabajo, experiencia, etc.
Asimismo, esta informacion es necesaria para poder plantear
posteriormente un plan de formacion especifico y subsanar las

deficiencias que se hayan observado.

Se ha fijado el grado de autonomia en el desempefio de sus
funciones, y el tiempo en porcentaje que tardan para elaborar sus
tareas este ultimo por el tipo de trabajo despefiado en algunas areas
de la Fundacién es complejo concretarlo.

3.4.4 USO DE LA INFORMACION OBTENIDA

La informacion sobre los distintos puestos de una organizacion puede utilizarse
para la descripcion de puestos, especificaciones de una vacante y también
para establecer los niveles de desempefio necesario para una funcion

determinacion.

3.4.5 GUARDAR LA INFORMACION GENERADA

Se debera guardar todos los datos obtenidos para que el area de RR.HH pueda
gestionar esta informacion y poder optimizar su uso.

Las descripciones de los puestos deben mantenerse actualizadas porque
los puestos de trabajo son algo dinamico que evoluciona y cambia en su
contenido con el paso del tiempo, sino habriamos perdido el tiempo en el caso
de que dejaramos que todo quedara obsoleto ademas somos conscientes de lo
comprometidos con la innovacion que estd La Fundacion por lo que los

empleados deben de estar actualizados en todas sus tareas.
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Se deberian de revisar o actualizar generalmente en funcién de dos situaciones
» Por cambios: Cuando se producen cambios significativos en el puesto.

» Por tiempo: Actualizar cada 1-2 afios para evitar que queden obsoletas

3.5 TENICAS PARA CONSEGUIR LA INFORMACION

Una de las cosas fundamentales es como conseguir la informacion de los
diferentes puestos de trabajo, existen diferentes técnicas para poder obtener

esta informacion.

3.5.1 DIFERENTES METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

A. Método del diario de actividades

B. Método de incidentes criticos

C. Método de recogida de informacion
D. Método de entrevista

E. Observacion directa

F. Método del cuestionario

G. Métodos mixtos

A. Método del diario de actividades

Es aquel en el que el mismo trabajador nos informa de las tareas que realiza,
puede estar “engordando” tareas, por lo que es necesario supervison posterior.
B. Método de incidentes criticos

Se trata de detectar en las tareas del trabajador las cosas positivas 0 cosas
negativas para poder discernir entre ambas.

C. Método de recogida de informacion

Consiste en recopilar informacién sobre la descripcion de puestos actuales en la

organizacion.
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D. Métodos de entrevistas

Se consigue la informacion del puesto mediante una entrevista realizada por el
encargado del analisis y el titular del puesto.

En cuanto a los aspectos positivos los datos se recogen de manera directa con
el titular del puesto de trabajo, se aclaran dudas en el momento.

En cuantos aspectos negativos necesita tiempo empleado para su realizacion

E. Observacion directa

Mientras el trabajador realiza las tareas, el encargado de realizar el proyecto,
recoge la toma de datos.

Este tipo de toma de datos se usa mas en industrias con trabajos repetitivos
Como aspecto positivo, los datos son datos objetivos.

Como aspectos negativos este tipo de método se utiliza en trabajos manuales
(similar a toma de tiempos).

F. Métodos de los cuestionarios

Es el informa donde pretendemos recoger la informacion de todos los aspectos
relacionados con el puesto.

Este método es a mi entender el mas conveniente para poder analizar en La
Fundacién, ya que por un lado es sencillo y legible facilitando su comprension.
Cada titular del puesto lo cumplimenta y lo supervisa el superior jerarquico.

En cuanto a los aspectos positivos, nos facilita mucha informacion y obliga a la
participacién de su responsable jerarquico

En cuanto a los aspectos negativos, por un lado necesita tiempo empleado para
su realizacién y por otro que el responsable deberd de comprobar que no se
exageran las tareas realizadas.

G. Método mixto

Se suelen mezclar diferentes técnicas, junto a la entrevista se utilizan
cuestionarios, observacion directa o método diario de acciones.

Utilizacion de varios métodos al mismo tiempo. Normalmente se utiliza la

observacion directa y entrevista, y cuestionario y entrevista.
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Para realizar el analisis en una organizacion como La Fundacion St.M2 La Real
se utilizaran el método de cuestionarios y el método mixto, ya que se consideran

las técnicas mas viables para utilizar.

3.6 DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO.

3.6.1 DEFINICION

Después de analizar los puestos de trabajos, tenemos que describirlos fielmente
para poder detallarlo de la manera mas objetiva posible, de esta manera
podremos llegar a confeccionar una definicibn de puestos de trabajo dentro de

La Fundacion St. M2 La real.

3.6.2 CONTENIDO DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

Hay difererentes formatos para poder describir los puestos, en el caso de La
Fundacién hemos disefiado unos especificos para adaptarlos a su
funcionamiento y estructura.

El cuestionario esta dividido en VIl apartados:

l. INTRODUCCION
En este apartado se pretende informar a los trabajadores de que van a
cumplimentar y porque deben de hacerlo.

Es importante que el mensaje quede claro para no llevar a confusiones.

IIl. IDENTIFACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Es necesario realiza runa toma de datos del puesto de trabajo, como
denominacién, departamento al que pertenece, antigiedad del puesto de

trabajo, puestos que dependen y de cual depende él.

lIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
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Para determinar los datos de clasificacion de los puestos, necesariamente,
tenemos que cumplimentar una serie de datos imprescindibles para poder
realizar el analisis.(Anexo I)

- Finalidad del puesto de trabajo: Se describe la finalidad principal del
puesto de trabajo.

- Actividades a realizar: en este apartado se describen las actividades
asociadas al puesto de trabajo, y una breve descripcion de las tareas en las
gue se desglosan estas.

- Relaciones principales: Grado de relaciones, con quien se relacionan y con
gue frecuencia.

- Responsabilidad: Indica las decisiones que tomas sin necesidad de
autorizacion de tus responsables jerarquicos o funcionales.

- Procedimientos y Sistemas: sefialan los procedimientos o sistemas de
gestién que se utilizan dentro de La Fundacion.

- Magnitudes econdémicas: Se indican que magnitudes econdmicas son
realizadas por la actividad de manera anual (presupuestos, masa salarial,
facturacion etc...)

- Personal y presupuesto: donde se sefiala si se tiene personal a cargo o si

se administra algun presupuesto asociado con tu area de responsabilidad.

IV PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO DE TRABAJO.
Se trata de cumplimentar una serie de datos objetivos sobre los requisitos

necesarios para ocupar ese puesto de trabajo.

V. CONDICIONES SINGULARES
En este apartado se sefialan aquellas condiciones de caracter singular que

condicionan o afectan al desarrollo y/o ejecucion de sus funciones

VI. OBSERVACIONES
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Las observaciones siempre nos puede servir para mejorar el cuestionario, en el
se indicaran cualquier comentario o informacion adicional complementaria al

cuestionario.

VII. FIRMAS
Es necesario que el cuestionario se firme, primero por el Titular del puesto de

trabajo, posteriormente por el responsable jerarquico y por ultimo la firma del

Director.

3.7 DEFINICION DE PUESTOS DE TRABAJO.

3.7.1 DEFINICION

Después de analizados los cuestionarios La Fundacién, deberd realizar un
catdlogo de puestos de trabajo donde se informara de manera precisa sobre el
contenido de todos los puestos de trabajo, identificando las caracteristicas
propias y singulares de cada uno de ellos.

Se identifican las diferencias entre lo real y lo planificado.

3.7.2 OBJETIVO DE LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Lo que buscamos después de realizar la descripcion de puestos de trabajo es
poder enumerar y terne controlado de una manera clara y sencilla las tareas
gue se van a realizar en un determinado puesto y los factores que son

necesarios para llevarlas a cabo con éxito.

Creo que es algo primordial para La Fundacion, deberia de considerarse como
un método fundamental y basico para cualquier organizacion, sin embargo aun
seguimos viendo como es considerado en algunas organizaciones como un
procedimiento “no importante”, en nuestro caso La Fundacion valoré de manera

positiva el realizar este trabajo.
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En muchas organizaciones se prioriza sobre los temas de remuneracion y
promocién, pero no es bueno dejar en un segundo plano la descripcién de

puestos de trabajo.

Existen justificaciones importantes para la realizar la Descripcion de puestos de
trabajo:

Muchas veces los trabajadores se encuentran en alguna de estas situaciones:

No saben cual son sus tareas especificas ni sus funciones.

- Son contratados para trabajos que no son capaces de realizar

- No saben el lugar que ocupan en la organizacion

- No coinciden sus valores con los que promulga la organizacién donde esta.

- No saben quien es su responsable

- No saben sus responsabilidades

- Dudan de quien esté bajo su supervision

Hacer esta descripcién nos valdra para obtener, evaluar y organizar mejora aun
si cabe La Fundacion St. M2 La Real, ademas considero que se podran mejorar

las siguientes actividades:

. Mejorar el sistema de compensacion de los empleados.

. Mejorar en la ubicacién de empleados en puestos de trabajos.
. Mejorar en el sistema de reconocimiento del desempefio.

. Poder disefiar planes de formacion especificos

. contratar personal adecuado a la vacante propuesta.

. Mejorar el clima laboral.

. Adaptar los puestos de trabajo a los cambios de La Fundacion.

© 00 o 01 A W DN PP

. Desechar procesos o actividades que no aporten valor

10. Conocer las necesidades reales de RRHH de La Fundacion
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3.7.3 APROBACION

En esta Ultima etapa, se procederia a la aprobacién de las descripciones de

puestos realizada.

4.- PLANIFICACION DE LAS NECESIDADES FORMATIVAS DE LA
FUNDACION SANTA MARIA LA REAL.

En este TFG he querido prestar una atencion especial es el referido al
esfuerzo realizado en la formacion del personal.

La formacion en La Fundacion contribuird a un desempenio eficaz siempre que
sea capaz de atraer y mantener al tipo de personal que mejor se ajusta a la
cultura y objetivos de La Fundacién St. M@ LA Real.

Los planes de formacion son una parte fundamental de la organizacion ya que
se dirige a mejorar el desarrollo del capital humano.?

Se ha comprobado que La Fundacion no dispone de ningun tipo de
procedimiento o proceso que regule la gestion de la formacién dentro de su

organizacion, por lo que se plantean las siguientes necesidades:

- Elaborar un procedimiento de formacion especifico para la Fundacion St. M2
La Real. (Anexo II)

- Elaborar todos los impresos necesarios para poder ejecutar el
procedimiento de formacion. (Anexo ).

- Analizar que necesidades formativas se podrian encuadrar dentro de la
bdsqueda de mejora de la motivacion dentro de Fundacién St. M2 La Real.

(Centro de estudio del Roménico). (Anexo lll.)

% AN, FEDERICO “Manual-gufa para la elaboracién de planes de formacién, modelos y aplicaciones : dos ejemplos
practicos, organizacion industrial y organizacion de servicios
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Los programas de formacion deben contemplar aquellas actividades dirigidas a
formar al personal en aquellas actividades que son necesarias para el

desempefio de su trabajo diario.

En entidades como es la Fundacion St. M2 La Real, esta labor formativa debe
ser especialmente importante, teniendo en cuenta la heterogeneidad de sus
miembros, la presencia de porcentajes de colaboradores no remunerados v,
por ultimo, considerando sus particulares caracteristicas de compromiso social,

y valores de La fundacion.

De aqui que la formacién cumple dos misiones importantes en La Fundacién:

- Subsanar deficiencias en las capacidades de los trabajadores para posibilitar
su adaptacion a sistemas y procedimientos mas modernos.
- Informar y hacer participar al empleado sobre los objetivos, misién y valores

de La Fundacion, desarrollando su sentido de pertenencia a la misma.

Todos los documentos elaborados para la Fundacién St. M2 La Real se Anexan
al final de este TFG.
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5.- CONCLUSIONES

Primeramente agradecer por la predisposicion que desde la Direccion de la

Fundacion St. M2 La Real se ha transmitido a la hora realizar este TFG.

Es de destacar el esfuerzo que realizan tanto desde La Fundacion como
desde los empleados que la componen, ya que se ha comprobado por un lado
gue La Fundacion imparte estd comprometida con la formacion, y que los
empleados a parte de la formacion impartida por la Fundacién se forman de
manera personal fuera de sus puesto de trabajo, quedando latente un sentido
de pertenencia a la Fundacién y un sentimiento de ser los mejores en su

trabajo.

De esta manera y con todo lo expuesto hasta aqui, podemos argumentar que es
indispensable contar con el analisis de cada uno de los puestos, esto permitiria
la posibilidad de obtener todas las caracteristicas e informacién relativa a cada

uno de pospuestos de trabajo.

Por otro lado el realizar un procedimiento especifico de formacion con todos los
impresos derivados que serviran para gestionar de una manera mas eficaz toda
la formacion a impartir en la Fundacion.

Se ha propuesto a la Fundacion una serie de acciones formativas, con el objeto
de arraigar mas si cabe en sus empleados el sentimiento de pertenencia a la

organizacion y aumentar su compromiso en la misma.

Esto permitira establecer la descripcion y especificacion de cada puesto, y a su
vez proporcionard la base para mejorar en la estructura de la organizacién de

La Fundacion St. M2 La Real.
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ANEXOS

ANEXO |

- INFORME DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

ANEXO I

- PROCEDIMIENTO DE FORMACION (INCLUYE LOS IMPRESOS)

ANEXO Il

- PROPOSICION DE FORMACION ESPECIFICA
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Py Santa Maria

4, Bla Real
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

.- INTRODUCCION

Desde la Fundacién Sta.Maria la Real se ha realizado este cuestionario el
cual tiene por objeto describir y analizar tu puesto de trabajo tal y como lo
estas desarrollando en la actualidad que podria no coincidir con las funciones
y/o actividades para las que el puesto fue inicialmente creado, especialmente
si ha pasado mucho tiempo desde entonces.

El objetivo de este cuestionario es identificar, con tu ayuda, las posibles
oportunidades de mejora en la organizacién del trabajo, y de esta manera
poder definir de una manera mas precisa las necesidades formativas de los
diferentes puestos de trabajo.

Al cumplimentarlo, trata de reflejar fielmente el contenido real y actual de
tu puesto de trabajo, centrandote en los aspectos que requieren mas tiempo
de ocupacion asi como de los de mayor responsabilidad y complejidad.

Una vez finalizado el cuestionario, deberds pasarlo a la firma de tu
responsable del Departamento, quien a su vez lo validara con el responsable
de la Fundacién. En caso de discrepancias, durante las revisiones, habra que
sefalarlas en el apartado de observaciones.

En caso de duda, contacta por favor con tu Responsable Jerarquico

Muchas gracias por tu colaboracion.

|l.- IDENTIFICACION: OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO
PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE DE LA PERSONA

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DEPARTAMENTO

ANT IGUEDAD DEL  OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTOS DEL QUE DEPENDE
PUESTOS QUE DEPENDEN EL

lIl.- DESCRIPCION DEL PUESTO

o FINALIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO: Describe en unas lineas la razéon de
ser del puesto.
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Py Santa Maria

4, Bla Real
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

a ACTIVIDADES:

En este apartado se describen las ACTIVIDADES PRINCIPALES asociadas al puesto, y una breve descripcion de las
tareas en las que se desglosan estas.

Sobre cada una de las ACTIVIDADES PRINCIPALES hay que indicar cuatro aspectos: 1.- ¢qué porcentaje de mi tiempo
me lleva (suponiendo que el total dedicado a todas las actividades sea el 100%)? 2.- ¢ como describirias su complejidad?
3.- ¢con qué frecuencia la realizas? y 4.- teniendo en cuenta la responsabilidad que entiendo que debe exigirseme, como
considero esta actividad, ¢esta por debajo de lo que debo hacer, es adecuada, o estd por encima de lo que me es
exigible?

Trata de ordenar las actividades de mayor a menor importancia y presta mas atencion a aquellas qgue supongan mayor
responsabilidad (no pueden delegarse en otros), mayor complejidad y mayor grado de ocupacion.

(Complejidad: A = alta; M = media; B = baja) (Frecuencia: D = diaria; S = semanal; M = mensual T = trimestral; A = anual) (Responsabilidad: INF. =
actividad con contenido inferior a lo exigible en mi &rea de responsabilidad; ADEC. = actividad coherente con la responsabilidad exigible en mi puesto; SOBRE
= actividad que sobrepasa la responsabilidad exigible en mi puesto)

% TIEMPO | COMPLEJIDAD FRECUENCIA RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES PRINCIPALES * bE )
OCUPACION | A M|BID|sSs|M|T|A|INF | ADE | sOB
C. | RE
1.-
Tareas:
12- | \I L | |
Tareas:
13- \I LT | |
Tareas:
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Santa Maria
4, Bla Real ,
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

o RELACIONES PRINCIPALES: ¢Con quién te relacionas?, ¢con qué
frecuencia?

(Frecuencia: D = diaria; S = semanal; M = mensual T = trimestral; A =

anual)
RELACIONES FRECUENCIA
D/ S M|T|A
Internas:
Externas:

o RESPONSABILIDAD: Indica las decisiones que tomas sin necesidad de
autorizaciéon de tus responsables jerarquicos o funcionales.

o PROCEDIMIENTOS / SISTEMAS: Seiiala los procedimientos o sistemas de
gestion que utilizas en su trabajo y debes conocer.

(Grado de conocimiento necesario A = alto; M = medio; B = bajo)
(Frecuencia: D = diaria; S = semanal; M = mensual T = trimestral; A =
anual)

GRADO FRECUENCIA

PROCEDIMIENTOS / SISTEMAS DE
CONOCIMIENTO

A M B |[DISIM|T|A

o MAGNITUDES ECONOMICAS: Indica qué magnitudes econdmicas
(anualizadas) son influidas directamente por tu actividad (i.e: presupuesto
anual, masa salarial, facturacion etc.)
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Santa Maria
N, #la Real ,
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

(Tipo de influencia: 1 = informacién, C = Control; N = negociaciéon; D =
decision)
TIPO DE
DENOMINACION CANTIDAD | INFLUENCIA
(€) I |C|N| D

o PERSONAL Y PRESUPUESTO: Sefala si tienes personal a tu cargo y si
administras algun presupuesto asociado a tu area de responsabilidad.

> N2 de personas
> Presupuesto asociado

|V.- PERFIL DE OCUPACION DEL PUESTO

A RELLENAR POR EL REPONSABLE DEL DEPARTAMENTO

Formacion basica
Especializaciéon y/o
conocimientos
especificos
Experiencia minima (1)
Idiomas necesarios
Hablar en publico
Capacidad para la
Comunicacion
Capacidad de
Negociacion
Herramientas
informaticas

(1): ¢ Cuantos afos son necesarios para alcanzar una soltura suficiente en
el puesto, suponiendo la formacion y los conocimientos anteriormente
indicados?
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Py Santa Maria

4, Bla Real
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

V.- CONDICIONES SINGULARES

En este apartado debera sefalar aguellas condiciones de caracter singular que
condicionan o afectan al desarrollo y/6 ejecucion de sus funciones.

1.- Esfuerzos fisicos

a/ Posturas de trabajo penosas 0 dificiles.

O 1.- Nunca U 2.- Ocasional O 3.- Frecuente Q 4.- Continuo
b/ Levantamiento, empuje a arrastre de pesos.

U 1.- Nunca O 2.- Ocasional U 3.- Frecuente O 4.- Continuo
c/ Desplazamientos dificiles 6 pesados.

U 1.- Nunca U 2.- Ocasional U 3.- Frecuente O 4.- Continuo
d/ Atencion visual prolongada y constante a algun objeto.

O 1.- Nunca O 2.- Ocasional O 3.- Frecuente Q 4.- Continuo

2.- Ambiente de ejecucién: Sefiale las condiciones ambientales
desfavorables de su puesto de trabajo.

a/ Ruido.
U1.- Inapreciable U 2.- Elevado Q4 3.- Alto Grado

b/ Exposicién ala intemperie.
U 1.- Inapreciable U 2.- Elevado U 3.- Alto Grado

¢/ Toxicidad. Emanacion de gases.
Q4 1.- Inapreciable Q4 2.- Elevado Q4 3.- Alto Grado

d/ luminacién insuficiente
U 1.- inapreciable U 2.- Elevado U 3.- Alto Grado

3.- Riesgo aleatorio: Posibilidad de sufrir un accidente 6 de contraer una
enfermedad profesional.

Q4 1.- Inapreciable Q4 2.- Elevado Q4 3.- Alto Grado

4.- Concentracion: Indique el grado de concentracion que le exige su
puesto de trabajo.
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rY Santa Maria
‘0, Bla Real )
CUESTIONARIO DE ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

a 1.- Minimo 4 2.- Normal U - 3.- Elevado U 4.- Muy Elevado

VI.- OBSERVACIONES

Indica cualquier comentario o informacion adicional complementaria a todo

lo anterior.
VIl. FIRMAS
Titular puesto Responsable Director
Departamento
Fecha Fecha Fecha
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PROCEDIMIENTO

é ; Sa“ta Maria Fecha: 01/05/2013
§ |||.|| ) ) o
¥, 8la Real GESTION DE LA FORMACION Referencia : PRF.1
N° Actualizaciones: O
INDICE GENERAL
1. OBJETO
2. ALCANCE

3. DEFINICIONES
3.1 - FORMACION NECESARIA
3.2 - FORMACION DE INICIO
3.3 - FORMACION DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
3.4 - FORMACION PERMANENTE
3.5 - SOLICITUD DE ACCIONES FORMATIVAS
3.6 - CREACION DEL PLAN DE FORMACION
3.7 - GESTION DEL PLAN DE FORMACION
3.8 - VALORACION DE LA FORMACION
3.9 - REVISION FORMACION IMPARTIDA

4. REGISTROS

5. CONTROL DE ARCHIVOS

8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO

é A Sa“ta Maria Fecha: 01/05/2013

:X. Bla Real

GESTION DE LA FORMACION Referencia: PR.F.1

N° Actualizaciones: O

1.-OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir como se planifican, programan y
ejecutan las acciones encaminadas a cubrir las necesidades de formacion y

sensibilizacion del personal personal perteneciente a la Fundacion Santa Maria
la Real.

2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a las actividades formativas del

personal que trabaja dentro de la Fundacion Santa Maria la Real.

3. — DEFINICIONES

ESQUEMA DEFINICIONES

FORMACION NECESARIA 1

|
! l l

FORMACION DE INICIO 2 FORMACION DE PERFIL PUESTO| 3 FORMACION PERMANENTE 4

SOLICITUD DE ACTIVIDADES 5
FORMATIVAS

!

CREACION DEL
PLAN DE FORMACION

}

GESTION DEL
PLAN DE FORMACION

|

VALORACION DE LA FORMACION| g

REVISION
FORMACION IMPARTIDA

219
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PROCEDIMIENTO Fecha: 01/05/2013

‘Y Santa Maria
‘¥, Bla Real . )
GESTION DE LA FORMACION

Referencia: PR.F.1

N° Actualizaciones: O

3.1 - FORMACION NECESARIA

La “Formacién Necesaria” de los empleados de la Fundacion Sta. M® La Real

vienen definidas segun las siguientes necesidades:

- “Formacion de Inicio” Aquella formacion del personal de nuevo ingreso en

la Fundacion.

“Formacion Perfil del Puesto de Trabajo”. Necesario para desempenfar

ese puesto de trabajo.

- “Formacién Continua” para avanzar en la formacién y competencias de

Su puesto de trabajo.

Las metas a conseguir a través de esta formacién sera la de:

- Mejorar el desarrollo dentro de la Fundacion.
- Aumentar las competencias del personal contratado.

- Mejorar de la Comunicacion al personal.

La Fundacién Sta. M® La Real, tiene como uno de sus objetivos el poder
cumplir con las necesidades formativas, que le sirvan para poder conseguir
gue el personas sea capaz de cumplir con todas las funciones desarrolladas

con las funciones y responsabilidades a desempeniar.

Se pretende concienciar a todo el personal de la Fundacion para que siga

comprometido con sus metas y objetivos.

3/9
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PROCEDIMIENTO Fecha: 01/05/2013

‘'Y Santa Maria

:X. Bla Real Referencia : PR.F.1

GESTION DE LA FORMACION

N° Actualizaciones: O

3.2 - FORMACION DE INICIO

La Formacion Inicio esta contemplada en los siguientes casos:

- SE INCORPORA UN NUEVO TRABAJADOR/A A LA FUNDACION

e Formacion sobre el fin y funcionamiento general de la Fundacion (1).

¢ Formacion de instruccion en el puesto de trabajo (2).

- MODIFICACION O CAMBIO DE PUESTO DE TRABAJO

¢ Formacion de instruccion en el puesto de trabajo (2).

Para comprender mejor las diferentes formas de formacion de inicio se

describen a continuacion:

(1) FORMACION SOBRE EL FIN Y EL FUNCIONAMIENTO GENERAL
DE LA FUNDACION STA. MARIA LA REAL

Este tipo de formacion sera impartida por el responsable de la
contratacion del empleado/a, posteriormente el responsable del
departamento donde esté destinado el empleado sera el responsable de
formar en el resto de apartados.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:

PR.F.1.A - FORMACION DE PRIMERA INCORPORACION.

El documento complementario que se entregard en esta fase serd la
tltima memoria de actividades difundida, el responsable de realizar la
contratacion explicara el contenido de la memoria de actividades de la

Fundacion Sta. M2 La Real.
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‘Y Santa Maria
‘¥, Bla Real

PROCEDIMIENTO

Fecha: 01/05/2013

Referencia: PR.F.1

GESTION DE LA FORMACION

N° Actualizaciones: O

(2) FORMACION DE INSTRUCCION EN SU PUESTO DE TRABAJO.

El Responsable del Departamento donde se incorpora el trabajador sera
responsable de la formacion e integracion en el puesto de trabajo, tanto si
es personal de nueva incorporacion o que si cambia de puesto de

trabajo o este ha sido modificado.

El Responsable del Departamento define la formacion especifica que
deberia de impartirse a los empleados, necesaria para el desarrollo de
sus funciones dentro de La Fundacion.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:

PR.F.1.B - FORMACION DE INSTRUCCION EN EL PUESTO DE
TRABAJO

El Departamento de RR.HH, o en su caso el responsable del
departamento, archivara la informacion sobre la “Formacion  de

Instruccion en el puesto de trabajo” de cada trabajador.

3.3 — FORMACION DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

El Responsable del Departamento donde se incorporara el empleado/a y

donde posteriormente se desarrollaran las actividades vinculadas al puesto

de trabajo seréa el encargado y responsable de formar al personal impartir al

personal afectado la formacién necesaria para desarrollar dichas actividades.

Esta informacion queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.C - FORMACION DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

En este impreso se plasmard los requisitos de perfil del puesto de trabajo de

esta manera se podra planificar aquella formacion que sea requerida por el

puesto de trabajo y que el empleado/a no tenga.

Procedimiento de Formacion 01/05/2013 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO

Fecha: 01/05/2013

‘Y Santa Maria

H . . .
¥, 8la Real GESTION DE LA FORMACION Referoncia : PR.F.1

N° Actualizaciones: O

3.4 - FORMACION PERMANENTE

La formacion permanente queda definida como aquella formaciéon que es
demandada en funcion de la evolucion de los puestos de trabajo, innovacion,
nuevas técnicas o aquellas necesidades que se presenten, de esta manera
se mejorara en el desempefio de los trabajadores en su puesto de trabajo,
aumentando de esta manera su motivacion y sentimiento de pertenencia a la

Fundacion.

3.5 - SOLICITUD DE ACCIONES FORMATIVAS

La solicitud de actividades formativas se realizan partiendo de la deteccion de
la formacion necesaria para los diferentes departamentos que integran La
Fundacion.

Se realizaran preferiblemente en el mes de Diciembre para comenzar la
planificacion anual en enero, de esta manera se tendra tiempos suficiente

para elaborar el plan de formacion anual.

El Responsable del Departamento solicita las acciones formativas que vea
necesario para todos los empleados/as de su responsabilidad.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.D — SOLICITUD DE ACCIONES FORMATIVAS

Las solicitudes seran entregadas al Departamento de RR.HH o en su caso al

departamento responsable de gestionar la formacion.

6/9

Procedimiento de Formacion 01/05/2013 Revision: 0



PROCEDIMIENTO

Fecha: 01/05/2013

‘Y Santa Maria

H . . .
¥, 8la Real GESTION DE LA FORMACION Referoncia : PR.F.1

N° Actualizaciones: O

3.6 - CREACION DEL PLAN DE FORMACION

El Departamento de R.R.HH o0 en su caso el departamento responsable de
gestionar la formaciéon crea el plan de formacion anual, consensuando las
solicitudes de acciones formativas de los diferentes departamentos que
componen La Fundacién Sta. M2 la Real.

Este Plan de formacion debera de ser aprobado por la Direccion de la
Fundacion Sta. M2 La Real, y revisado de manera cuatrimestral para poder
detectar las desviaciones o cancelaciones que se hayan producido.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.E — PLAN DE FORMACION

3.7.- GESTION DEL PLAN DE FORMACION

El Departamento de RR.HH 0 en su caso el departamento responsable de
gestionar la formacién en La Fundacién, contando con la colaboracion de los
diferentes departamentos , gestionara la realizacion de cada accion formativa,
contratacion de empresas y ponentes, lugar de realizacion, convocatorias al
personal afectado y entrega del material que sea necesario para la

imparticion del curso.

El Departamento de RR.HH 0 en su caso el departamento responsable de
gestionar la formacion en La Fundacion, deberé tener control sobre los datos
de las Actividades Formativas realizadas y de los empleados que han
asistido, para que se vayan grabando las diferentes acciones formativas
realizadas en la ficha del empleado.

Estos datos se transmiten a la ficha de formacién de cada empleado.

En el caso en el que sea necesaria una accion formativa que no haya sido

planificada en el plan de formacion anual, se solicitara mediante la instruccion

719
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PROCEDIMIENTO

Fecha: 01/05/2013

‘'Y Santa Maria

| ) ) .
¥, 8la Real GESTION DE LA FORMACION Referoncia : PR.F.1

N° Actualizaciones: O

correspondiente a través del Responsable del Departamento que la demande
Debera de ser aprobada por la Direccion de la Fundacién y se incluird en la el

plan de formacion cuando se revise.

Esta informacion queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.F — PETICION DE FORMACION FUERA DEL PLAN

3.8 - VALORACION DE LA FORMACION

Cuando se realicen acciones formativas, por un lado existira la instruccion de
asistencia a la accion formativa y por otro lado el impreso de valoracion de la

accion formativa.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.G - ASISTENCIA - ACCION FORMATIVA
PR.F.1.H - VALORACION ACCION FORMATIVA

Posteriormente se deberan de entregar cumplimentados al Departamento de
RR.HH o en su caso el departamento responsable de gestionar la formacién

en La Fundacion,

3.9 - REVISION FORMACION IMPARTIDA

La revision de la formacion impartida se realiza sobre las acciones formativas
ya impartidas.

El responsable jerarquico revisard la formacion impartida a cada empleado
para valorar la eficacia en el desarrollo de su puesto de trabajo, de manera

semestral.

Esta informacién queda definida en la Instruccion:
PR.F.1.l - REVISION DE FORMACION IMPARTIDA

Procedimiento de Formacion 01/05/2013 Revision: 0 8/9



PROCEDIMIENTO

Fecha: 01/05/2013

‘Y Santa Maria
‘¥, Bla Real

GESTION DE LA FORMACION Referencia: PR.F.1

N° Actualizaciones: O

4.- REGISTROS

PR.F.1.A - FORMACION DE PRIMERA INCORPORACION.

PR.F.1.B - FORMACION DE INSTRUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO
PR.F.1.C - FORMACION DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PR.F.1.D — SOLICITUD DE ACCIONES FORMATIVAS

PR.F.1.E — PLAN DE FORMACION

PR.F.1.F — PETICION DE FORMACION FUERA DEL PLAN

PR.F.1.G - ASISTENCIA - ACCION FORMATIVA

PR.F.1.H - VALORACION ACCION FORMATIVA

PR.F.1.l - REVISION DE FORMACION IMPARTIDA

5.- CONTROL Y ARCHIVOS

PR.F.1.A - FORMACION DE PRIMERA INCORPORACION.

PR.F.1.B - FORMACION DE INSTRUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO
PR.F.1.C - FORMACION DE PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PR.F.1.G - ASISTENCIA - ACCION FORMATIVA

PR.F.1.H - VALORACION ACCION FORMATIVA

PR.F.1.I - REVISION DE FORMACION IMPARTIDA

Procedimiento de Formacion 01/05/2013 Revision: 0
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4 o)
|“|“ Isaagt:arﬂana FORMACION DE PRIMERA INCORPORACION N
REF: PR.F.1.A
NOMBRE : EMPRESA
FECHA INCORPORACION : DPTO. DESTINO
RESPONSABLE JERARQUICO FUNCION EN DPTO

FORMACION ACOGIDA

) RESPONSABLE INFORMADO
DESCRIPCION DE CONCEPTOS
DEPARTAMENTO FECHA FIRMA
< - . RR.HH/DPTO
1 INFORMACION SOBRE LA ULTIMA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA FUNDACION RESPONSABLE

INFORMACION SOBRE COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO DE LA FUNDACION:

2 DPTO. DESTINO
- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DESTINO

- FUNCIONES DE OTROS DEPARTAMENTOS VINCULADOS

INFORMACION SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DPTO. PREVENCION
3 - RIESGOS LABORALES GENERALES Y DEL PEUSTO DE TRABAJO DE RIESGOS
LABORALES

- MEDIDAS DE EMERGENCIAS Y EVACUACION

DPTO.
4 | INFORMACION SOBRE MEDIO AMBIENTE MEDIOAMBIENTE
5 | INCORPORACION AL PUESTO DE TRABAJO DPTO. DESTINO
- PRESENTACION DE RESPONSABLES JERARQUICOS Y COMPAREROS
6 | INFORMACION SOBRE PLANOS DE LAS INSTALACIONES, ZONAS DE DESCANSO, ASEOS, DPTO. DESTINO

VESTUARIOS.

7 EXPLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE APLICACION DPTO. DESTINO

INFORMACION SOBRE LAS NORMAS DE LA FUNDACION

g | INSTRUCCIONES EN LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE DESTINO DPTO. DESTINO

INFORMACION / FORMACION IMPARTIDA NO PLANIFICADA

EMPLEADO CONFORME DPTO. DESTINO CONFORME DPTO. RECURSOS HUMANOS

FECHA : FECHA : FECHA :

FIRMA : FIRMA : FIRMA :
PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0




0
; EL PUESTO DE TRABAJO - PR.F.1.B REF: PRELB
DATOS DE LA PERSONA A OCUPAR EL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE : EMPRESA
FECHA INCORPORACION : DPTO. DESTINO
RESPONSABLE JERARQUICO NOMBRE DEL PUESTO
Ne ACCIONES FORMATIVAS IMPARTE HORAS OBSERVACIONES
OBSERVACIONES
FECHA INICIO: FECHA INICIO: HORAS IMPARTIDAS CONFORME REPONSABLE JERARQUICO
TOTALES
FECHA : FIRMA :

PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0



Santa Maria FORMACION REQUERIDA SEGUN PERFIL
la Real DEL PUESTO DE TRABAJO REF: PRE.L.C

EmEETi

EMPRESA PUESTO DE TRABAJO DEPARTAMENTO

REQUERIMIENTOS SEGUN PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO

POS. CONCEPTO REQUISITOS

1 FORMACION OFICIAL

2 FORMACION ESPECIFICA

3 EXPERIENCIA NECESARIA

4 APTITUDES REQUERIDAS

PROCEDIMIENTOS / NORMATIVAS
INTERNOS

OBSERVACIONES

CONFORME REPONSABLE JERARQUICO

FECHA : FIRMA :

PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0



Santa Maria
la Real SOLICITUD DE ACCIONES FORMATIVAS

REF: PR.F.1.D

EMPRESA DEPARTAMENTO SOLICITANTE ANO DE SOLICITUD

N° TOTAL
ASISTENTES HORAS

ACCIONES FORMATIVAS SOLICITADAS PERSONAL PREVISTO

RESPONSABLE JERARQUICO DEPARTAMENTO DE RR.HH

FECHA : FIRMA : FECHA : FIRMA :

PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0



‘Y Santa Maria : e
‘_ PLAN DE FORMACION REVISION: 0 HOJA
‘0, Bla Real FEcHA 2013 /
EMPRESA: DEPARTAMENTO:
CURSO / ACCION FORMATIVA ;ggﬁé vEe
ESTADO
PLANIFICADO 10 10 10 10 40
1 EJEMPLOéDNELFAO'EQLI;/INADCAIgll\é)INI\/IPARTIDA 10 4 40 REAL 10 10 20 0 20
DIFERENCIAS 0 0 0 10 -10 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0
0 REAL 0
DIFERENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PLANIFICADO 0 10 10 10 10 0 0 0 0 0 0 0 40
TOTAL PLANIFICACION 40 REAL 0 10 10 20 0 0 0 0 0 0 0 0 40
DIFERENCIAS 0 0 0 10 -10 0 0 0 0 0 0 0 0

PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0



‘Y Santa Maria

PETICION DE FORMACION FUERA DEL PLAN

‘N, Hla Real REF: PR.F.1.F
SOLICITA: RESPONSABLE ,
JERARQUICO CONFORME DPTO. RR.HH AUTORIZADO POR DIRECCION
FIRMA : FIRMA : FIRMA :
FIRMA : FIRMA : FECHA :
DEPARTAMENTO EMPRESA ANO
NOMBRE APELLIDOS PUESTO DE TRABAJO

EMPRESA QUE IMPARTE
FECHA
HORA
LUGAR
COSTE ECONOMICO

OBSERVACIONES
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‘'Y Santa Maria )
' |a REﬂl ASISTENCIA ACCION FORMATIVA REVISION: 0 HOJA
ah
FECHA 2013 /
EMPRESA QUE IMPARTE: DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:
FECHAS HORARIO
LUGAR COSTES
, , , , , , , , , , , , . TOTAL
N NOMBRE APELLIDOS DIAS 01-jun 02-jun 03-jun 06-jun 07-jun 08-jun 09-jun 10-jun 11-jun 12-jun 13-jun 14-jun
HORAS
28[s3
FIRMAS EzZ|luz
Gdxlox
1 39l* g
HORAS
28|:8
FIRMAS Ezluz
Gdxlox
2 ag|T g
HORAS
28|:8
FIRMAS Ezluz
Gdxlox
3 ag|T g
HORAS
28[s5
FIRMAS = Zluz
4 89l*8
HORAS
28[s5
FIRMAS = Zluz
5 89" 3
HORAS
28[s5
FIRMAS EzZ|luz
Gdxlox
6 89[* g
HORAS
28|:8
FIRMAS EzZ|luz
Gdxlox
7 ag|T g
HORAS




‘Y Santa Maria ) )

H Al

- | Ia Real VALORACION ACCION FORMATIVA REF PRELH
EMPRESA QUE IMPARTE NOMBRE

FECHA APELLIDOS

HORA DEPARTAMENTO

LUGAR EMPRESA

ASPECTOS GENERALES

HORARIO DEL CURSO ADECUADO

OBJETIVO DEL CURSO / ACCION FORMATIVA

PROFESORADO

HA EXPLICADO DE MANERA CLARA

HA RESPONDIDO A LAS PREGUNTAS PLANTEADAS

HA INSTADO A PARTICIPAR A LOS ASISTENTES

MEDIOS DIDACTICOS / DOCUMENTACION 5 4 3 2 1

DOCUMENTACION ENTREGADA

INSTALACIONES DONDE SE HA IMPARTIDO

CALIDAD DE LOS EQUIPOS UTILIZADOS

APROVECHAMIENTO / AUTOEVALUACION 5 4 3 2 1

APLICACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

MEJORA DE CONOCIMIENTOS

MEJORA EN EL PUESTO DE TRABAJO

OBSERVACIONES

Excelente  Muy bien Regular

ACLARACIONES
®) 4 @
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Santa Maria ) )
la Real REVISION DE FORMACION IMPARTIDA

REF: PR.F.1.1

NOMBRE EMPLEADO FIRMA RESPONSABLE JERARQUICO

RESPONSABLE JERARQUICO

FECHA DE REVISION:

APROVECHAMIENTO
EXCELENTE | SUFICIENTE | INSUFICIENTE

N° ACCIONES FORMATIVAS REALIZADAS

PROCEDIMIENTO DE FORMACION - PR.F1 01/05/2013 REVISION: 0



ANEXO I

PROPUESTAS DE FORMACION



Liderazgo con H
Aprender de los Lideres reales con Mayusculas.
No es otro curso mas de liderazgo

La formula creativa
La clave esta en trabajar todos los &mbitos:
persona, proceso, producto y entorno.

Gestion del Conocimiento
Las organizaciones aprenden y forman.
Saber cémo se aprende, para saber coOmo ensefar.

Cdémo transmitir FEEDBACK MOTIVANTE
Dentro de la evaluacion de desempefio,
reforzar la importancia de la entrevista.

Comunicate de cine
“Corten y accion”: visualizar, interiorizar y aplicar.

Atentos como buhos
Proyecto de atencion al cliente.

Como conseguir objetivos y disfrutarlos
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