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FORMACION PROFESIONAL - RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA - UNIDAD 5

Seleccionar con
evidencias y organizar la
Incorporacion

Cuatro candidaturas, una regla fijada antes (prueba 70 %,
entrevista 30 %) y una peticion de intérprete: Nexo tiene que
convocar en igualdad, puntuar con evidencias y preparar la
acogida de quien llegue.
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PARA EMPEZAR

En esta unidad aprenderas a...
R O O A RO AR R RORORORORRR

Aplicar una prueba y una entrevista
estructurada anotando hechos, no
impresiones.

Convocar a las candidaturas en igualdad y O
ofrecer ajustes razonables.

—

O Calcular las puntuaciones, comprobar su Comunicar el resultado y trasladar a
8§ solidezy redactar una propuesta motivada. % contratacion solo lo necesario.

(b, Archivar el expediente y disenar un plan de
acogida.
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SITUACION DE PARTIDA

Cuatro candidaturas, una regla escrita antes

. ) ¢Qué necesita saber una persona para
Lunes 9 de noviembre de 2026. El equipo de personas presentarse a una prueba en igualdad?

de Nexo ya tiene el perfil del puesto de apoyo
documental y la regla de valoracion: prueba profesional Si dos entrevistadores dan notas muy distintas,
70 % y entrevista estructurada 30 %. Han pasado la eea NS

preseleccion cuatro candidaturas, de CO1 a CO4.

¢Qué no le dirias nunca a una candidatura no
elegida?

Samira ha recibido un correo de COT: tiene una
: : s : s b Z Si pides un ajuste para una prueba, (crees que

d.lsca pacidad aud|t|v§ y pide L’Jﬂ intérprete de lengua de deberian puntuarte de otra manera?

sighos para la entrevista. Dario propone «hablar un rato

con cada persona y quedarse con la que mejor encajex.
La coordinacion encarga ejecutar el proceso y preparar la

incorporacion. La decision y el contrato no son vuestros:
vuestra tarea es una propuesta sélida y comprobable.
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MAPA DE LA UNIDAD

Lo que vamos a ver

Aplicacion de la

Convocatoria, agenda Puntuacion,
. .. prueba y de la . .
5.1 einformacién alas 52 . 5.3 discrepanciasy
. entrevista
candidaturas propuesta

estructurada

5.4 Comunicacion del resultado y
o

. . L > Archivo y acogida
coordinacién con contratacion 5.5 y 9
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5.2 - LA ENTREVISTA

«jQué seguridad!» no es una evidencia

. Con la de ayer lo tuve claro en cinco minutos. Qué seguridad!

=i
Dario

La seguridad no esta en la escala. Cuenta lo que hizo cuando encontro el

error. :
Elena
. Tu le has puesto un 8 y yo un 5. Antes de hacer la media, enséfname tus notas.
Samira
Yo anoté «muy seguray; tu, «no avisd a nadie». Me quedo con lo tuyo. -
Elena
CLAVE

Se puntua con lo que la persona dice y hace, comparado con los anclajes; las impresiones no cuentan.
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5.1 - LA CONVOCATORIA

Siete preguntas que responde la convocatoria

PREGUNTA CONTENIDO EN SELO1

¢Qué se va a hacer? Prueba de clasificacion documental y entrevista estructurada

¢Cuanto vale cada parte? Prueba 70 %, entrevista 30 %, fijado antes de conocer a nadie

¢Cuando y donde? Prueba: lunes 16/11/2026, 10:00-11:30, sala 2. Entrevistas: martes 17 y miércoles 18/11, turnos de 30 min
¢Qué hay que llevar? Nada: Nexo facilita ordenador y documentos

¢Como se pide un ajuste? Por el buzén de seleccion, antes del jueves 12/11
¢Qué pasa con mis datos?  Quién los trata, para qué, plazo y derechos

A quién pregunto? Al buzdn de seleccion

CLAVE
Se redacta una vez, se aprueba y se envia igual a todas: si alguien recibe menos informacién o con menos tiempo, ya no

compite en igualdad.
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5.1 - AJUSTES RAZONABLES

LAjuste o ventaja?

Ajuste razonable Ventaja que no procede
Intérprete de lengua de signos en la VS
entrevista de COT; instrucciones de la

prueba también por escrito. No
cambian lo que se mide.

Quitar dos documentos de la prueba a
una candidatura; sumar un punto a
quien pidié un ajuste. Cambian la
medida o la puntuacion.

CLAVE

Un ajuste elimina una barrera sin cambiar lo que se mide: no es un favor, es igualdad de acceso.
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5.1- LA NORMA DICE

Qué es un ajuste razonable

iyl

«Modlificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas del ambiente fisico, social y actitudinal a
las necesidades especificas de las personas con
discapacidad que no impongan una carga
desproporcionada o indebida [..]».

Real Decreto Legislativo 1/2013, Ley General de derechos de las
personas con discapacidad, art. 2.m) - Consulta la versién vigente

CLAVE

SUJETO OBLIGADO

A quien organiza la prueba: Nexo
preparay prueba el intérpretey las
Instrucciones escritas antes del lunes
16/11.

NO OBLIGA A...
No autoriza a rebajar el nivel ni a
puntuar distinto. El dato de salud de |a
peticion solo sirve para organizar el
ajuste y no llega a la hoja de
puntuacion.

La peticion de CO1 contiene un dato de categoria especial: uso limitado a organizar el ajuste.
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5.1 - CALENDARIO DE SELO1

Los mismos dias para todas

Convocatoria, plazo de ajustes y prueba.

—
U= W X E
Lunes 9/11 Jueves 12/11 Del 12 al 16/11 Lunes 16/11
Sale la convocatoria, Ultimo dia para pedir un Nexo preparay prueba Prueba de 10:00 a 11:30
igual para las cuatro ajuste por el buzdon de el intérpretey las en la sala 2. Entrevistas
candidaturas. - seleccion. - instrucciones escritas. - el17yel18.

CLAVE
La agenda interna asigna un responsable a cada tarea: sin responsables, es una lista de deseos.
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5.2 - POR QUE ESTOS INSTRUMENTOS

Ninguno predice con certeza

ueers oreemenesse (S oo
puesto !
Validez estimada (O = ninguna; 1 = perfecta) segun la revision de Sackett y otros, Journal of Applied Psychology, 2022, que cita el libro.

CLAVE

Por eso se combinan. La fiabilidad (no depender de quién aplica) es condicidn de la validez (medir lo que

importa).
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5.2 - CONDUCIR LA ENTREVISTA

Cuatro momentos, las mismas preguntas

Acogida Preguntas Preguntas de la Cierre
Se presenta el procesoy Las mismasy en el candidatura Se explica el siguiente
como va a ser la mismo orden; La persona resuelve sus paso y su fecha.
entrevista. repreguntas solo para dudas.
aclarar.
CLAVE

Las preguntas piden hechos: «Cuéntame una vez en que detectaste un error en un documento ya enviado.
:Queé hiciste?».
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5.2 - LA TECNICA STAR

[ ) ® 7 ® 7
Situacion, tarea, accion y resultado
Situacion Un expediente salido hacia un cliente sin uno de sus anexos

Tarea Completar el envio sin crear confusion

Accion Llamo al cliente, envid el anexo con la referencia, comprobd con el cliente que le habia llegado
completoy lo anotd en el registro

Resultado Elcliente tuvo el expediente completo ese mismo dia

CLAVE
Si falta la accion, se repregunta. «;Sabes revisar documentos?» solo admite un si o un no y no da evidencias.
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5.2 - ANCLAIJES

«Resolver una incidencia documental»: del 2 al 10

Describe el error, pero no explica ninguna

Nivel 2 » : Sin accion
actuacion propia
. Corrige el documento, pero no comprueba ni . .
Nivel 5 . Accién parcial
avisa
. Corrige, comprueba, avisa a las personas .
' . ' . Respuesta STAR del ejemplo
Nivel 8 afectadas y registra el cambio P jemp
. Ademas, propone un control para que no se .
. S Previene
Nivel 10 repita y lo justifica
CLAVE

La respuesta del ejemplo llega al 8: no llega al 10 porque no propone ningun control para que no se repita.

JoseSande.com Recursos humanos y responsabilidad social corporativa - Unidad 5 - Seleccionar con evidencias y organizar la incorporacién josesande.com -13/26



5.2 - SESGOS DEL ENTREVISTADOR

Cinco trampas al puntuar

La estructura y dos evaluadores independientes los reducen; no los eliminan.

+ A
IR

al R
Halo Primera impresion
Un rasgo positivo lo tife todo. Los primeros minutos deciden la nota.
Contraste Semejanza y confirmacioén
Se compara con la persona anterior, no con los Preferir a quien se nos parece; buscar solo lo que
anclajes. confirma la idea inicial.
CLAVE

«Parece muy resolutiva» es impresion; «revisa cada envio con una lista de cinco puntos» es evidencia.
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

En la entrevista, CO4 cuenta que tiene dos hijos
pequenos. ({Qué se hace con ese dato?

o Se anota y sirve para desempatar

[ e No se anota ni influye: no tiene relacion con lo que se mide J

e Se pregunta a las demas candidaturas lo mismo

v Solo se puntua lo que mide el puesto con los anclajes. Usar la situacion familiar seria discriminatorio y
el dato no es necesario (minimizacion).
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5.3 - APLICAR LA REGLA

Final = 0,7 x prueba + 0,3 x entrevista

Final=0,7 x P + 0,3 x E (de 0 a 10)

COl-8y7 5,6+ 2,1 7,7
CO2-6y8 42+ 2.4 6,6
CO3-9y6 63+18 8,1
CO4-7y8 49+ 24 7,3

Se redondea solo al presentar.

CLAVE
Propuesta: CO3 (8,1); reserva, CO1 (7,7).
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5.3 - DISCREPANCIAS

Un 8 y un 4 no se promedian

Mas de 2 puntos de diferencia

Cada evaluador ensena sus notas de
evidencia, se comparan con los anclajes Se hace la media de los dos

y se acuerda la nota o se deja evaluadores.
constancia del desacuerdo.

4

VS 2 puntos o menos

CLAVE
En el ejemplo, el evaluador B salio de |la sala durante la segunda parte: se escucha la grabacion autorizada o

se repregunta y la nota se fija con la evidencia completa.
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5.3 - ANALISIS DE SENSIBILIDAD

lY si la ponderacion hubiera sido otra?

PRUEBA/ENTREVISTA co1 co2 co3 CO4 PRIMERA
70/30 (aprobada) 7.7 6,6 8,1 7,3 CO3
50/50 7.5 7.0 7.5 7,5 Empate a tres
30/70 7,3 7.4 6,9 7,7 CO4

CLAVE

La conclusién cambia con la ponderacion: por eso la regla se fija antes y por escrito, y su justificacion consta
en el expediente.
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

Si la regla aprobada hubiera sido 0,6 x P + 0,4 x E, ;quién
encabezaria la propuesta entre CO3(9y 6) y CO1(8y 7)?

o COl, con 7,6
[ e C03, con 7,8 J

v CO3:54 +24=178;COl 48 +28="76.Aun asi, la regla no se puede cambiar ahora: se fijé el 28/10 antes
de conocer a nadie.
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5.4 - TRASLADO A CONTRATACION

Solo lo necesario pasa a gestion laboral

DATO ¢SE TRASLADA?

Cdédigo y contacto de C03 Si
Puesto, jornada y fecha prevista (01/12/2026) Si
Propuesta aprobada Si
Notas de entrevista y hojas de puntuacién No: se quedan en el expediente de seleccidn
Datos de C0O1, CO2 y CO4 No
Peticion de ajuste de CO1 No: es de otra persona y otra finalidad
CLAVE

Minimizacion de datos: «kadecuados, pertinentes y limitados a lo necesario» (RGPD, art. 5.1.c).
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5.5: LA ACOGIDA

Cinco dias con responsable y evidencia

-

DIA

1

2

3

4

5

A los 30 dias, seguimiento: qué funciona, qué falta y qué formacion necesita (unidad 6).

ACTIVIDAD

Funcioén, equipo, accesos y
prevencion

Circuito documental
Practica supervisada

Incidencias y consultas

Revision de la semana

CLAVE

Informacion de riesgos (art. 18) y formacion en prevencion «en el momento de su contratacion» (art. 19.1, Ley
31/1995).

JoseSande.com

RESPONSABLE

Coordinacion

Elena

Samira

Persona
mentora

Coordinacion

EVIDENCIA

Accesos activados; informacion de riesgos
entregada

Recorrido con un expediente de prueba
Diez documentos revisados con lista de control

Dos incidencias resueltas y registradas

Conversacion de seguimiento
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5.5 - INDICADORES DEL PROCESO

SELO1 en tres datos

34 dias 100 % |

tiempo de cobertura: del presentacion: 4 de 4 incidencia, resuelta
miércoles 28/10 (cobertura candidaturas
autorizada) al martes
01/12/2026
CLAVE

El proceso termina cuando la persona trabaja con autonomia y el expediente se puede encontrar.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La propuesta de SELOI]

Comprobar los datos. Cuatro pruebas y cuatro entrevistas en las mismas
@ condiciones; ajuste de CO1 registrado; ninguna pareja de notas difiere en

mas de 2 puntos.

El equipo de a Aplicar la regla. CO17,7 - CO2 6,6 - CO3 8,1- CO4 7,3.
personas, para la

coordinacion e Comprobar la solidez. Samira recalcula a mano. CO3 supera a CO1 en 0,4;

Jueves 19/11/2026. Pruebas como el orden cambiaria con otra ponderacion, la justificacion del 70 % se

corregidas y ocho hojas de adjunta al acta.

entrevista cerradas (dos
evaluadores por persona). e Redactar la propuesta. Acta SELO]—A(FTA v2: regla, resultado, propuesta
Regla aprobada el (CO3, reserva CO1), comprobado, pendiente y estado «propuesta».

28/10/2026: 0,7 x prueba + 0,3

< ErtEvies, Betes Te falos. v CO3 encabeza la propuesta con 8,1 y CO1 queda en reserva con 7,7. No dice

que CO03 sea «mejor persona» ni que haya contrato: sin aprobacién, el
estado es propuesta.
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5.2-5.4 - APRENDE CON LA IA

La respuesta que recibio Dario

Frases de un asistente de |A. Pulsa cada tarjeta.

«Necesitas el
consentimiento

«Pégame los
curriculos

«Tener hijos
pequenos es un

«La diferencia de
0,4 demuestra que

JoseSande.com

es mejor criterio razonable completos y te diré escrito de cada
profesional» de desempate» a quién contratar» candidatura para
cualquier
BULO BULO BULO tratamiento»
Solo dice que, con la Es discriminatorio y No se dan datos
regla aprobada, ajeno a lo que se mide; personales a la BULO

obtiene mas
puntuacion; por eso se
comprueba la solidez.

ese dato ni siquiera se
anota.

herramienta y decide
una persona con la
propuesta motivada
(RGPD, art. 22).

El tratamiento en la
seleccion no exige
siempre
consentimiento: hay
que informar (RGPD,
art.13) y tratar solo lo
necesario.
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REPASO

Ideas clave

JoseSande.com

La convocatoria se redacta una vez, se apruebay se
envia igual a todas las candidaturas, con los mismos
plazos.

La peticion de ajuste contiene un dato de salud: solo
sirve para organizar el ajuste y no llega a la hoja de
puntuacion.

Se anotan evidencias (lo que la persona dice y hace),
NoO imMmpresiones, y se comparan con los anclajes de
cada nivel.

SELOT: final = 0,7 x prueba + 0,3 x entrevista. CO3 8,1
(propuesta), CO17,7 (reserva), CO4 7,3, CO2 6,6.

A contratacion solo pasa lo necesario de la persona
propuesta; cada candidatura recibe solo sus datos; la
acogida tiene plan, responsables y evidencias.

Un ajuste razonable elimina una barrera sin cambiar
lo que se mide: el intérprete de CO1 procede; quitar
documentos o sumar puntos, no.

La entrevista estructurada hace las mismas
preguntas, en el mismo orden y con la misma escala;
las respuestas se analizan con STAR.

Si dos notas difieren en mas de 2 puntos, no se hace
la media: se contrastan las evidencias y se fija la nota.

El analisis de sensibilidad muestra que con 30/70
ganaria CO4: por eso la regla se fija antes y se
justifica por escrito.
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tAhora te toca a ti!

Repasa, practica y comprueba lo que has aprendido.

>

Resumen Interactivos

Libro, presentaciones, resimenes y tests gratis en josesande.com
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