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Estandar de competencias profesionales

Desarrollar el apoyo administrativo en tareas de seleccion, formacion y
desarrollo de recursos humanos

Familia Profesional Administracion y Gestion

Nivel 3

Cadigo ECP0238_3
Estado BOE
Publicacion RD 914/2024

Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Elaborar la documentacién para el proceso de seleccién de personal en una organizacién,

redactando la informacion segun los perfiles demandados, la forma y tiempo establecidos

por la organizacién, entre otros, para que el soporte documental quede recogido.

IC1.1

IC1.2

IC1.3

IC1.4

IC1.5

Los formularios de analisis de puesto o de cargo, se elaboran cumplimentandolos, con objeto
de deducir las necesidades de contratacién y/o formacion.

Las drdenes a los medios de comunicacidon y empresas seleccionadoras se transmiten,
utilizando los canales especificos, con el fin que los perfiles de los puestos de trabajo
ofertados en la forma y en el tiempo establecidos queden publicados.

La comunicacidn a los preseleccionados se emite, informandolos de forma oral y/o escrita,
para que las pruebas de seleccidn, entrevistas fisicas o digitales, entre otras, en caso de
aceptacion, queden preparadas.

La comunicacion de una primera criba de curriculum, en caso de preseleccion, a través de
algoritmos o robots, se gestiona, comunicando la informacidn a las personas implicadas en
la seleccién.

El proceso de seleccidn se organiza, convocando a los asistentes dentro del plazo establecido
por la organizacidn, para que una vez concluido, las decisiones de contratacidon queden
facilitadas.
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IC1.6 Los informes sobre los candidatos para los puestos de trabajo ofertados se elaboran segun

las instrucciones y procedimientos establecidos por la organizacidon de confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

EC2 Preparar el soporte administrativo de gestion de la formacién, controldandolo, para

EC3

introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de cada trabajador, atendiendo

a la programacion establecida de la organizacion.

1C2.1

1C2.2

IC2.3

1C2.4

1C2.5

IC2.6

1C2.7

1C2.8

Las necesidades de formacidn se gestionan, recogiendo formularios en papel o soporte digital
cumplimentados por los trabajadores de forma individual y por los responsables de cada
area, para que las peticiones y sugerencias de desarrollo profesional, adaptacién a las
necesidades de la organizacién y nuevas oportunidades que genere el mercado queden
atendidas.

Las demandas de formacidn se analizan, informando a la persona responsable de personal,
para que el plan segun prioridades y recursos quede decidido.

El Plan de Formacién se prepara, decidiendo fechas, contenido, asistentes, requisitos, entre
otros, para comunicar en tiempo y forma a los érganos o personas implicados.

Los recursos para la formacion del personal como material didactico, espacios, audiovisuales,
entre otros, se prepara, decidiéndolo en funcion de tipologia de curso o ponencia, para que
los estandares de calidad y seguridad queden cumplidos.

La asistencia de los implicados internos y/o externos se coordina, acompafiandolos durante
el proceso con el fin de que la seguridad y la informacion y objeto del curso o ponencia
gueden satisfechas.

La elaboracion de documentos y control de asistencia se ejecuta, cumpliendo los requisitos
internos de la organizacién y, en su caso, los requisitos para la bonificacion o subvencién de
la formacidn establecidos por el 6rgano competente.

Los documentos de los resultados de formacidn se elaboran, remitiéndolos a los érganos
competentes, para que el seguimiento y evaluacién interna queden comunicados.

La documentacion de los aspectos econédmicos del curso como subvenciones, gastos, pagos
a instructores, dietas, entre otros, se preparan en tiempo y forma establecidos por la
organizacion, para que los importes queden pagados.

Preparar el soporte administrativo para la promocién del personal, controlandolo, para

introducir procesos de mejora continua en la capacitacién de cada trabajador, atendiendo

a la programacion establecida de la organizacidn.
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IC3.1 Las informaciones y datos relativos a la dedicacién, rendimiento u otros aspectos del

EC4

EC5

1C3.2

IC3.3

1C3.4

desempeno profesional se recopilan periddicamente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la organizacion y las instrucciones recibidas.

Los cuadros e indicadores de seguimiento y evaluacion del personal se elaboran
periédicamente de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

Las decisiones de mejora de condiciones de cada trabajador se toman, analizando
informaciones, indicadores de evaluacidn y rendimiento, para que el proceso de promocién
quede cumplido.

Los criterios de seguridad y confidencialidad de la informacidn se respetan, cumpliendo la
normativa de proteccién de datos personales como consentimiento, obligaciones, entre
otros) y de caracter interno como privacidad, exclusividad, entre otros de la organizacion
para que los estandares de calidad queden asegurados.

Desarrollar actividades en la gestidn administrativa de la seleccién, formacion y desarrollo

de

recursos humanos, utilizando habilidades sociales y personales con otras

personas/unidades, colaborando con los agentes implicados, con el fin de lograr una

relacién efectiva en el trabajo.

IC4.1

IC4.2

IC4.3

IC4.4

IC4.5

Las relaciones interpersonales se mantienen, utilizando de forma fluida, efectiva y con la

frecuencia necesaria habilidades interpersonales, para facilitar la cooperacién en el trabajo.

El trabajo en equipo se fomenta, utilizando habilidades de liderazgo, para que el trabajo de
los miembros la obtencidn de sinergia quede asegurado.

Las técnicas que evitan la aparicion de conflictos o permitan orientarse a sus soluciones, se
gestionan, aplicandolas segun nivel.

Las técnicas de orientacién y motivacidon ante posibles cambios producidos en el entorno de
trabajo, se determinan, aplicandolas segun nivel.

Las habilidades interpersonales en temas como acoso, problemas laborales, igualdad de
género, retribuciones, entre otros, se utilizan, comunicdndose con los trabajadores para que
la solucidn quede facilitada.

Proporcionar el soporte administrativo a la gestion de las actividades de seguridad, con

objeto de cumplir las normas internas y la normativa aplicable sobre prevencion de riesgos

laborales.
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IC5.1 El soporte administrativo a las tareas preventivas de identificacidn, evaluacién de riesgos,
eleccién de medidas correctoras y de control se realiza, elabordndolo segun el procedimiento
establecido por la organizacién.

IC5.2 Las normas de igualdad dentro de la organizacidn se respetan, teniendo conocimiento de los
perfiles profesionales, retribuciones, politica de igualdad de género y acoso, para evitar
posibles sesgos en la implementacion de nuevas vacantes, promociones, entre otros.

IC5.3 El manual sobre prevencién de riesgos laborales de la empresa se difunde, enviandolo
internamente en la organizacién y para que la gestion administrativa de la formacién de los
trabajadores quede comunicada.

IC5.4 El calendario de las acciones vinculadas a la salud del personal como reconocimientos
médicos, campafas de vacunacidn, entre otros se elabora, siguiendo las instrucciones
recibidas y a la normativa aplicable sobre prevencién de riesgos laborales, para informar a
los empleados de fechas y formas.

IC5.5 Las normas de seguridad en el trabajo se trasladan a los empleados y a otros érganos de la
organizacion, utilizando los canales de comunicacién especificos, para potenciar el
conocimiento y mantenimiento de los planes de evacuacion, planes de proteccion, entre
otros.

IC5.6 Los datos del personal referentes a accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e
incidencias de enfermedad se recogen, archivandolos para que queden a disposicién de las
autoridades laborales competentes.

IC5.7 Elseguimientoy andlisis de los resultados respecto al cumplimiento de la normativa aplicable
interna sobre prevencidn de riesgos laborales se realiza, cumplimentando el cuestionario
especifico, trasladandolo a los érganos competentes.

IC5.8 Las directrices para conservacién del medio ambiente en cuanto en la utilizacién de los
recursos y la gestién de los residuos se difunden, adoptandolas para su cumplimiento.

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Auxiliares administrativos de Recursos Humanos
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Gestores de ndminas
Responsables de personal
Técnicos de recursos humanos

Medios de produccion

Red Local. Equipos informdticos, navegadores, correo electronico Periféricos. Sistemas operativos,
cortafuegos, antivirus, aplicaciones de propdsito general. Dispositivos de comunicacidon. Programas de
gestion de personal. Fotocopiadoras, fax. Material y mobiliario de oficina diverso. Tablén de anuncios
electrénico. Buzdn de sugerencias.

Informacion utilizada o generada

Informacién sobre descripcién de perfiles de puestos de trabajo. Informacidn sobre los objetivos de
crecimiento de la empresa. Convenio Colectivo. Normativa laboral. Bases de datos de personal. Conexién
a Internet y a las pdginas web de la administracidon publica competente en estas materias: Hacienda,
Seguridad Social, INSHT, SEPE, organismos autdnomos en su ambito de competencia. Consejo Regulador
de Relaciones Laborales. Manuales y protocolos relativos a comunicacién interna y de promocion.
Procedimientos laborales relativos a conflictos. Procedimientos de comunicacion via Internet y/o Intranet.
Procedimientos de mantenimiento y gestién de la informacién. Procedimientos de uso de firma
electrénica. Normas certificadas ISO que pueden afectar a las relaciones humanas. Ley de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales. Plan sobre prevencion de riesgos laborales de la
empresa. Informes de calidad. Informes de viabilidad. Normativa medioambiental.



