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1 Introduccion

1.1 Resumen

Este Trabajo Final de Grado (en adelante TFG) tiene como objetivo conseguir
una adecuada y representativa descripcion del puesto de trabajo servipoli

INTEGRA, en la Universitat Politécnica de Valéncia (o por sus siglas UPV).

El analisis y descripcion del puesto de trabajo es una herramienta
indispensable en el sector de los recursos humanos. El estudio que se propone
pretende determinar las diferentes obligaciones y responsabilidades del
trabajador servipoli INTEGRA de la Universitat Politécnica de Valéncia. Estas
estdn estrechamente relacionadas con las diferentes competencias
transversales que los alumnos han de desarrollar de forma obligatoria en la

Universitat como complemento al titulo universitario.

El contexto en el que el trabajo se desarrolla es introducido al principio para situar
al lector dentro de la estructura global de la Universitat Politécnica y poder

entender las areas mas habituales del puesto.

En este sentido, se describe la Universitat Politécnica de Valéncia y uno de los
aspectos mas innovadores de los estudios de grado: el aprendizaje basado en
las Competencias Transversales, consideradas actualmente necesarias para la

insercion del egresado en el mundo laboral.

Una vez comprendido el marco en el que este estudio esta planteado, se
introducen dos nuevos conceptos muy relacionados, la Fundacion Servipoli de
la UPV vy el trabajador servipoli INTEGRA, como individuo parte de la

organizacion.



Analisis y Descripcién del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 2

A grandes rasgos se conocen los objetivos que plantea la fundacion a traves de

sus estatutos y se introduce la figura del servipoli INTEGRA.

El siguiente apartado introduce la metodologia relacionada con este tipo de
andlisis. Es posteriormente en la propuesta donde la metodologia seleccionada
sera puesta en practica para conseguir los resultados del estudio. Son estos
resultados los que se comentan en el apartado posterior a la introduccion

metodoldgica, apoyados de graficos y tablas.

Como propuesta, se aporta un diagnostico del puesto de trabajo a partir de la
informacion recogida y analizada. Este diagnéstico se traduce en un documento
fisico: La Descripcién del Puesto de Trabajo y, la Especificacion del Puesto que

incluye el perfil competencial (DPT/EPT por sus siglas respectivamente).

1.2 Justificacion

La sociedad actual y el proceso de globalizacion, cada vez mas notorio y
cambiante, influyen en el ambiente laboral significativamente. Los puestos de
trabajo, como consecuencia del constante cambio, se ven automaticamente
modificados o eliminados; bien por desarrollos tecnolégicos punteros que
afectan al sector, métodos operativos nuevos o sinergias que pueden causar

disrupciones en el mercado.

El analisis de puestos es un proceso sistematico para determinar las habilidades,
las obligaciones y los conocimientos que se requieren para desempeiar los

cargos dentro de una organizacién (Mondy, 2010)

Cada puesto requiere de conocimientos, destrezas y habilidades diferentes. En
un entorno como el mencionado anteriormente, un conocimiento detallado de las

tareas, responsabilidades, conocimientos y habilidades requeridos para cada



puesto en concreto parece necesario para conseguir los objetivos generales de

cualquier organizacion.

Los documentos resultantes del estudio que propone este TFG sirven de gran
ayuda para el empleado a la hora de aceptar ciertas responsabilidades, y sobre
todo para el empleador por razones de dotacion de personal -planificacion del
capital humano de la empresa-, capacitacion y desarrollo -actividades de apoyo
a la capacidad del trabajador para desarrollar las tareas asignadas en caso de

gue sea insuficiente en el momento presente- y, seguridad y salud entre otros.

Tras participar en el programa INTEGRA como Servipoli (conceptos que se
expondran con mayor detalle mas adelante) parece de gran utilidad el estudio de
este puesto de trabajo en la Universitat Politécnica de Valencia y los documentos
gue de él resultan como informacion de apoyo para nuevos trabajadores. Las
discrepancias de entendimiento entre los servipolis de las diferentes escuelas y
facultades de la universidad a la hora de realizar ciertas tareas y los limites de
responsabilidad del trabajador son fuente de motivacion de este analisis. Estas
guedan explicadas en la DPT que acompafiado de la EPT detallan la operativa

del puesto.
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1.3 Objetivo General

El estudio propuesto en este TFG tiene como obijetivo final la consecucion de
una representativa descripcion y especificacion del puesto de trabajo del
servipoli INTEGRA en la UPV. La esquematizacion del puesto de trabajo que
presentan la DPT y EPT se obtiene a través de la efectiva consecucion e
integracion de diferentes objetivos especificos.

1.3.1 Objetivos Especificos

e Creacion de un Panel de Expertos en el area de estudio.

e Estudio de las diferentes técnicas de andlisis o estudio metodoldgico
relativo al Analisis de Puestos de Trabajo (o APT).

e Seleccién del método (o métodos) méas adecuado(s) para el APT segun la
naturaleza del trabajo y la probabilidad de obtener informacién de calidad
a través de la aplicacion de la técnica seleccionada.

e Recogida eficiente de informacion mediante la aplicacion diferentes
herramientas - primer paso del andlisis de puestos.

e Estudio y andlisis de la informacion obtenida - segundo paso del analisis.

¢ Integracion y diseminacion de la informacién segun el objetivo general.



2 Contexto

La Universitat Politecnica de Valéncia o también conocida por sus siglas UPV,
€S una organizacion considerablemente joven. Sin embargo, algunas de sus
Escuelas suman mas de 100 afios, como es el caso de la Escuela Técnica
superior de Ingenieria del disefio y la Facultad de Bellas Artes, entre otras. Las
escuelas que se han creado con el tiempo han operado por separado hasta que
en 1971 mediante el “Decreto del 11 de marzo, a través del cual se concede el
maximo rango académico al Instituto Politécnico Superior de Valencia®, se otorga
el maximo reconocimiento académico al grupo de instituciones creadas
formando asi la Universidad. A la que posteriormente se han ido adscribiendo

diferentes centros desembocando en lo que es hoy en dia la UPV.

2.1 La Universitat Politecnica de Valencia

En los estatutos de esta institucidbn aparecen recogidos los ordenamientos

juridicos que la rigen y los conceptos legales que la describen.

La Universitat Politécnica de Valéncia es una institucién de derecho publico,
dotada de personalidad juridica y patrimonio propio. Como institucion de
educacion superior, goza de autonomia académica, econdmica, financiera y de
gobierno, de acuerdo con la Constitucién y la legislacion vigente (Universitat
Politécnica de Valencia, 2011, p.39226).

Es objetivo fundamental de la Universitat la docencia de calidad que tiende a la
formacion integral y critica de los alumnos. La Universitat Politécnica de Valéncia
imparte los estudios conducentes a la obtencion de titulos universitarios de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional (Universitat Politecnica de
Valencia, 2011, p.39250).
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Los valores que inspiran la organizacion y la actuacion democratica de la
Universitat son la libertad, la igualdad, la justicia, la solidaridad y el pluralismo,
con pleno respeto al desarrollo sostenible, asi como “La UPV cree y pone en
a los derechos y libertades reconocidos en la  practicalos valores dela

Constitucion espafiola y en el Estatut d’Autonomia ~ "onradez laintegridad, la

) . igualdad, la solidaridad y la
de la Comunitat Valenciana. ) B
integracion.”

En cuanto al régimen juridico: la Universitat - Francisco J. Mora Mas
Politécnica de Valéncia se rige por las legislaciones (Rector UPV)

del Estado y de la Comunidad Autébnoma en el ejercicio de sus respectivas
competencias, por los presentes Estatutos y por las normas que los desarrollen

(Universitat Politecnica de Valéncia, 2011, p.30227).

La Universitat Politécnica de Valéncia esta integrada por facultades, escuelas
técnicas o politécnicas superiores, departamentos, institutos universitarios de
investigacion y aquellos otros centros o0 estructuras necesarios para el

desemperio de sus funciones.

Las facultades y escuelas técnicas o politécnicas superiores son los centros
encargados de la organizacion de las ensefianzas y de los procesos académicos,
administrativos y de gestién conducentes a la obtencién de titulos de Grado y
titulos de Master Universitario que habiliten para el ejercicio de profesiones
reguladas. Podran organizar y desarrollar también ensefianzas conducentes a la
obtencion de otros titulos oficiales o propios, asi como llevar a cabo aquellas

otras funciones que determine la Universitat.

Los departamentos son las unidades de docencia e investigacion encargadas de
coordinar las ensefianzas de uno o varios ambitos del conocimiento en uno o
varios centros, de acuerdo con la programacion docente de la Universitat y de
apoyar las actividades e iniciativas docentes e investigadoras del profesorado.
Podran organizar y desarrollar también programas y estudios conducentes a la
obtencién de titulos de Master Universitario, Doctor u otros titulos propios, asi

como llevar a cabo aquellas otras funciones que determine la Universitat.



Los institutos universitarios de investigacion son estructuras dedicadas a la
investigacion cientifica y técnica o a la creacion artistica. Podran organizar y
desarrollar programas y estudios conducentes a la obtencion de titulos de Master
Universitario, Doctor u otros titulos propios, asi como llevar a cabo aquellas otras

funciones que determine la Universitat.

Son estructuras propias de investigaciéon de la Universitat Politécnica de Valéncia
los grupos I+D+i (Investigacion, Desarrollo e innovacion), los Centros de
Investigacion y los Institutos de Investigacion. No obstante, los centros e
institutos podran adquirir caracter interuniversitario y mixto, segun establezca y
regule el oportuno convenio. Estas estructuras deben estar orientadas al
desempeio de actividades de investigacion, desarrollo e innovacién, dando
respuesta a la demanda de productos tecnoldgicos y artisticos, tanto de la

Universitat como del entorno social.

La Universitat Politécnica de Valéncia podra crear otros centros propios, que
tendran entre sus fines especificos la extension cultural, la especializacion
profesional, las aplicaciones tecnoldgicas o artisticas y otras actividades
formativas o de investigacion (Universitat Politecnica de Valéncia, 2011,
p.39229-39234).

El simbolo de la Universitat Politécnica de Valéncia consiste en un grafico circular
en cuyo fondo blanco aparece un escudo apuntado y sobre un fondo amarillo,
cuatro barras verticales rojas, todo ello rematado por una corona real abierta,
gue se muestra flanqueado a ambos lados por dos bandas enrolladas en sus
extremos con el lema de la Universitat Politécnica de Valéncia en negro: «EX
TECHNICA», la derecha, y «<PROGRESSIO», la izquierda, bordeado todo ello
de un anillo blanco cargado con las letras «UNIVERSITAT POLITECNICA», en
su parte superior, y «VALENCIA», en su parte inferior, y entre ellas se intercalan
dos cruces griegas, todos en negro (Universitat Politécnica de Valéncia, 2011,
p.39228).
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La estructura jerarquica de los 6rganos de gobierno de la Universidad se resume

en el siguiente organigrama®:

Organigrama 1: Estructura Jerarquica UPV

ORGANOS DE GOBIERNO DE LA UPV

L 1

De ambito de las Escuelas o
Facuitades, 3
Institutos Universitarios de
| , Estructuras
Propias de Investigacion y de
otros Centros propios

|
=~

Fuente: elaboracion propia a partir de Estatutos UPV.

Entre las figuras mas importantes dentro de la estructura directiva de la
Universidad,; el rector es la mayor autoridad académica. Encargado de direccion,
gestion y gobierno de la organizacion le corresponden ademas todas aquellas
competencias que no sean responsabilidad de otro 6rgano. Forma parte del
Claustro universitario representante de toda la comunidad universitaria. Junto
con el Consejo de Gobierno regula toda la materia académica y operativa de la

Universidad.

1 Sinopsis 0 esquema de la organizacion de una entidad, de una empresa o de una tarea. Real

Academia Espafiola. (2017)



El rector nombrara a los vicerrectores de entre los profesores actuales. Se les
encomiendan sectores que deben gestionar. El Secretario General prestara
apoyo administrativo y organizativo al rector, entre otros, es encargado de
redactar las actas de las reuniones de los 6rganos de gobierno colegiados, hacer

publicidad de los acuerdos tomados etc.

2.2 El Plan Bolonia

A finales de octubre del 2007, se publicé en el BOE el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas
universitarias oficiales. Este ha sufrido diferentes actualizaciones siendo la tltima
version del 03/Junio/2016.

La Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, sienta las bases precisas para
realizar una profunda modernizacion de la Universidad espafiola. Asi, entre
otras importantes novedades, el nuevo Titulo VI de la Ley establece una nueva
estructuracion de las ensefianzas y titulos universitarios oficiales que permite
reorientar, con el debido sustento normativo, el proceso de convergencia de las
ensefianzas universitarias con los principios dimanantes de la construccion del
Espacio Europeo de Educacion Superior. Los planes de estudios conducentes a
la obtencion de un titulo deberan, por tanto, tener en el centro de sus objetivos
la adquisicién de competencias por parte de los estudiantes, ampliando, sin
excluir, el tradicional enfoque basado en contenidos y horas lectivas. Se debe
hacer énfasis en los métodos de aprendizaje de dichas competencias, asi como
en los procedimientos para evaluar su adquisicion. Se proponen los créditos
europeos, ECTS?, como unidad de medida que refleja los resultados del

aprendizaje y volumen de trabajo realizado por el estudiante para alcanzar los

2 Créditos ECTS definidos en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre.
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objetivos establecidos en el plan de estudios, poniendo en valor la motivacion y
el esfuerzo del estudiante para aprender (Ministerio de Educacion y Ciencia,
2007, pag. 4/28).

La posibilidad de introducir practicas externas viene a reforzar el compromiso
con la empleabilidad de los futuros graduados y graduadas, enriqueciendo la
formacion de los estudiantes de las ensefianzas de grado, en un entorno que les
proporcionarg, tanto a ellos como a los responsables de la formacion, un
conocimiento mas profundo acerca de las competencias que necesitaran en el
futuro (Ministerio de Educacion y Ciencia, 2007, pag. 5/28). Este aspecto, es
reconocido por la UPV como se verd méas adelante en la seccion 2.4.2 Vias de

Inclusién del Aprendizaje por Competencias en los Grados de la UPV.

El trabajo de fin de Grado tendra un minimo de 6 créditos y un maximo d2017el
12,5 por ciento del total de los créditos del titulo. Debera realizarse en la fase
final del plan de estudios y estar orientado a la evaluacion de competencias

asociadas al titulo (Ministerio de Educaciéon y Ciencia, 2007, pag. 11/28)

Se garantizaran, como minimo las siguientes competencias basicas, en el caso
del Grado, y aquellas otras que figuren en el Marco Espafiol de Cualificaciones

para la Educacién Superior, MECES:

e Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender
conocimientos en un area de estudio que parte de la base de la educacién
secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya
en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que
implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de
estudio;

e Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o
vocacion de una forma profesional y posean las competencias que suelen
demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de argumentos y la

resolucién de problemas dentro de su area de estudio;
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Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos
relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios
que incluyan una reflexion sobre temas relevantes de indole social,
cientifica o ética;

Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y
soluciones a un publico tanto especializado como no especializado;

Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de
aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con un alto

grado de autonomia.

Los objetivos de capital importancia para establecer el area europea de

educacion superior y promocionar el sistema europeo de ensefianza superior en

todo el mundo:

La adopcion de un sistema de titulaciones facilmente comprensible y
comparable, para promocionar la obtencion de empleo y la competitividad
del sistema de educacion superior europeo.

Adopcion de un sistema basado esencialmente en dos ciclos
fundamentales, diplomatura (pregrado) y licenciatura (grado). El acceso
al segundo ciclo requerird que los estudios de primer ciclo se hayan
completado, con éxito, en un periodo minimo de tres afios. El diploma
obtenido después del primer ciclo ser4 también considerado en el
mercado laboral europeo como nivel adecuado de cualificacion. El
segundo ciclo conducira al grado de maestria y/o doctorado, al igual que
en muchos paises europeos.

El establecimiento de un sistema de créditos - similar al sistema de ETCS
- como medio adecuado para promocionar una mas amplia movilidad
estudiantil. Los créditos se podran conseguir también fuera de las
instituciones de educacién superior, incluyendo la experiencia adquirida
durante la vida, siempre que esté reconocida por las Universidades
receptoras involucradas.

Promociéon de la movilidad, eliminando los obstaculos para el ejercicio

efectivo de libre intercambio, prestando una atencion particular a:
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o Elacceso a oportunidades de estudio y formacion y servicios relacionados, para
los alumnos.

o El reconocimiento y valoracién de los periodos de estancia en instituciones de
investigacién, ensefianza y formacién europeas, sin perjuicio de sus derechos
estatutarios, para los profesores, investigadores y personal de administracion.

o Promocién de la cooperacién europea en aseguramiento de la calidad con el
objeto de desarrollar criterios y metodologias comparables.

o Promocién de las dimensiones europeas necesarias en educacion superior,
particularmente dirigidas hacia el desarrollo curricular, cooperacion entre
instituciones, esquemas de movilidad y programas de estudio, integracién de la

formacién e investigacion.

(Ministros Europeos de Educacion, 1999)

2.3 Competencias Curriculares y

Transversales

Todos los planes de estudio de diferentes materias incluyen una mejora potencial
en las competencias basicas de los alumnos. Estas competencias son las
conocidas como curriculares, comunes a todos los estudios universitarios. Las
asignaturas especificas de un area de trabajo transmiten conocimientos de un
determinado programa de estudio profesional y por tanto deben ensefarse

donde estan las competencias especificas de una institucion.

Dentro de los diferentes estudios, es posible identificar estructuras que pueden
usarse para agrupar disciplinas. Ademas de las disciplinas cuyo objetivo es la
ampliacion del conocimiento del estudiante (curriculares), hay otras que se
centran en la profundizacion del aprendizaje (curriculares-especificas). Las
competencias especificas -complemento de las competencias curriculares- son
en gran medida influenciadas y determinadas por las competencias curriculares
(pueden servir como herramientas para hacer accesibles el conocimiento y las

destrezas que no lo eran con anterioridad). Estas competencias curriculares-
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especificas son aquellas presentes en los planes de estudios, que difieren

dependiendo de la rama de aprendizaje (i.e. economia, ciencias, arte, etc.)

En otras palabras, las competencias y destrezas -entendidas en nuestro estudio
como curriculares- que se transfieren de un &rea (de disciplina, regién y/o
profesién) a otra ayudaran al estudiante a expresar, encontrar y comprender
nuevas areas de conocimiento -aprendizaje de competencias curriculares

especificas- (Gonzalez & Wagenaar, 2003)

En el dltimo afio la UPV ha introducido un nuevo proyecto institucional, en
desarrollo desde afios atras, a través del cual se trata de potenciar y evaluar
las competencias transversales del alumno. El concepto “competencia
transversal’, hace referencia a aquellas capacidades o destrezas de un individuo
que facilitan su inclusion en el mercado laboral. Van mas alla de aumentar
capacidades cognitivas para involucrar de alguna forma las capacidades
personales. Estas competencias transversales se han incorporado a los estudios
universitarios de la UPV siguiendo alguna de las 3 vias de inclusién analizadas

en secciones posteriores.

2.3.1 Aprendizaje atraves de Competencias

El mundo de nuestros dias se caracteriza por sus cambios acelerados. Una serie
de factores generales tales como la globalizacion, el impacto de las tecnologias
de la informacién y comunicacion, la administracion del conocimiento y la
necesidad de gestionar la diversidad hacen necesario un entorno educativo

significativamente diferente.

La «sociedad del conocimiento» es también la «sociedad del aprendizaje». Estas
ideas estan intimamente relacionadas con la concepcion de la educacion dentro
de un contexto mas amplio: educacion continua, donde el individuo necesita

ser capaz de manejar el conocimiento, actualizarlo, seleccionar lo que es
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apropiado para un contexto determinado, estar en permanente contacto con las
fuentes de informacion, comprender lo aprendido de tal manera que pueda ser
adaptado a situaciones nuevas y rapidamente cambiantes, segun diferentes
autores (Gonzalez & Wagenaar, 2003). A grandes rasgos, estas necesidades
laborales/sociales, comprenden las competencias transversales previamente
introducidas, que junto con aquéllas curriculares complementan el titulo

universitario de los alumnos.

Cada vez mas, los marcos de actuacion de diferentes entidades tienden a
estabilizarse y se puede decir que instituciones similares en cuanto a su
naturaleza operan de forma similar. En la Unién Europea se establece el
CEDEFOP? (Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacion y Educacién
Profesional) con el objetivo de mejorar la cooperacion europea y regular las
politicas educativas de la zona Euro, dirigiendo a los mas jévenes hacia una
formacion de calidad que pueda prepararlos para los futuros de hoy y mafiana

a traves de una serie de habilidades o competencias.

La evaluacion pues, esta enfocada en dos grandes areas relacionadas con las
competencias adquiridas por el egresado durante su estancia en la universidad.

Estas pueden ser competencias curriculares o competencias transversales.

Segun el CEDEFOP, el concepto“competencia” se puede entender como la
capacidad de una persona para poner en practica adecuadamente los resultados
de aprendizaje en un contexto concreto (educacion, trabajo o desarrollo personal
o profesional). La competencia no se limita a elementos cognitivos (uso de
teorias, conceptos o conocimientos tacitos), sino que abarca ademas aspectos
funcionales (capacidades técnicas), cualidades interpersonales (por ejemplo,

capacidades sociales u organizativas) y valores éticos (CEDEFOP, 2014).

3 Més informacion acerca del CEDEFOP: http://www.cedefop.europa.eu
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Las competencias curriculares (y curriculares especificas) son las que el
alumno es capaz de adquirir mediante el curso de las asignaturas propuestas en
el plan de estudios de grado, especificos de un area de estudio (Corominas, y
otros, 2006). Otros autores, Julia Gonzalez y Robert Wagenaar de la Universidad
de Deusto y la Universidad de Groningen respectivamente, escinden el concepto
de competencia curricular en las llamadas competencias genéricas y
competencias especificas. Sostienen que estas capacidades son aquellas
comunes a todas las titulaciones, como la capacidad de aprender, de tomar
decisiones, de disefiar proyectos etc., que pueden verse relacionadas con todas
o0 a la mayor parte de los titulos universitarios (competencias generales). Estas
deben ser potenciadas mediante los planes de estudios de las
universidades. Cada alumno elegira una maestria dependiendo de su
inclinacién personal. Las diferentes maestrias implican no solo la obtencion de
conocimiento en un determinado sector, sino también la integracion y
potenciacion de diferentes habilidades relativas al area de estudio. Estas
habilidades son la otra parte de la escision previamente comentada, las

competencias especificas (Gonzalez & Wagenaar, 2003).

Por otra parte, las competencias transversales abarcan un gran abanico de
situaciones laborales y favorecen la insercion del egresado en el mundo
laboral, convirtiéndose en necesarias para un mundo cada vez mas competitivo

y cambiante.

En el ambito universitario los actuales grados valoran el esfuerzo, conocimiento
y aprendizaje del estudiante desde, como se ha visto hasta ahora, dos

perspectivas: curricular y transversal.

En el caso de la UPV, la necesidad de reconocer y valorar el conocimiento tiene
también su impacto en las calificacionesy en la construccion de los programas

educativos que conduzcan a las titulaciones.

Corresponde al Consejo de Gobierno acordar la implantacion, modificacion y

supresion de los titulos oficiales, titulos propios y otros titulos no oficiales



Analisis y Descripciéon del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 16

conforme al procedimiento que apruebe [..] Los profesores encargados de la

docencia de cada asignatura evaluaran a sus estudiantes de acuerdo con los
criterios establecidos por las estructuras responsables de los titulos oficiales
(Universitat Politecnica de Valéncia, 2011, p.39251).

El cambio y la variedad de contextos requieren una exploracion constante de
las demandas sociales para disefiar los perfiles profesionales y académicos.
Esto subraya la necesidad de consulta y revision permanentes de lo que es
adecuado. El lenguaje de las competencias, dado que viene de fuera de la
educaciéon superior, resulta apropiado para la consulta y el didlogo con los
representantes de la sociedad que no estan directamente involucrados en la vida
académica y puede contribuir también a la reflexion necesaria para el desarrollo
de nuevas titulaciones y de sistemas permanentes de actualizacion de los ya

existentes (Gonzalez & Wagenaar, 2003).

Lo expresado anteriormente se relaciona explicitamente con el cambiante papel
del profesor que de ser la persona que estructura el proceso de aprendizaje, el
protagonista principal en la ensefianza y articulacion de conceptos clave, asi
como el supervisor y director del trabajo de los estudiantes cuyos conocimientos
evalla, pasa a ser, en la vision centrada en el estudiante, un acompafiante en el
proceso de aprender, que ayuda al que estudia a alcanzar ciertas competencias
(Gonzélez & Wagenaar, 2003). Es ahora el profesor quien participa y colabora
en este aprendizaje creando técnicas y actividades complementarias a las

lectivas para potenciar las competencias hasta ahora mencionadas.

2.4 Proyecto Institucional UPV

En suma, en la Universitat Politecnica se evalian 13 competencias transversales
gue se espera el egresado haya conseguido potenciar durante el grado. No son
necesarias actividades diferentes a las realizadas en las aulas, a no ser que la

asignatura en concreto sea demasiado tedrica. El profesorado encargado de
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aquella asignatura que haya sido determinada “punto de control*” de alguna
competencia transversal, se enfrenta a un nuevo reto en el aula, idear
actividades que, relacionadas con los contenidos de la asignatura, también

incrementaran el aprendizaje de dicha competencia (Villa & Poblete, 2007).

El objetivo del proyecto institucional consiste en valorar el sumatorio de contextos
de aprendizaje en los que el estudiante puede desenvolverse, cuando se
reporten suficientes evidencias que la UPV pueda evaluar para posteriormente,
acreditar un nivel competencial. Es obligatoria la evaluacion de estas
competencias para todos los egresados de la UPV, con una mencion especifica
en su titulo universitario. El proyecto pretende la evaluacién habitual del alumno
y una valoracion especifica conseguida en las 13 competencias. La valoracion o
evaluacion de estas competencias es diferente a la numérica habitual, siendo los
posibles niveles de dominio: A, B, C y D. Los diferentes niveles tratan de evaluar
el desarrollo de la competencia como: D — desarrollo no alcanzado, C — en
desarrollo, B — adecuado 6 A — excelente (Universitat Politécnica de Valéencia,
2012).

Este proyecto institucional de incorporacion de competencias en el curriculo de
los alumnos UPV sigue el curso de actuacion del Plan Estratégico UPV 2020
cuyo primer reto estratégico recoge el concepto y aplicacién de las mencionadas

Competencias Transversales:

“La Universitat Politécnica de Valéncia tiene como objetivo avanzar hacia
modelos de formacién que logren que sus estudiantes adquieran las
competencias necesarias para poder tener una adecuada insercion laboral. Esta
formacion debe verse desde una perspectiva amplia, ligada al ciclo formativo

integral de las personas, que abarca tanto el grado como el posgrado

(Universitat Politecnica de Valéncia, 2017).

4 “punto de control” - concepto explicado en seccién 2.4.2 Vias de Inclusién del Aprendizaje basado en Competencias

de los Grados de la UPV.
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2.4.1 Competencias Transversales en la UPV

Las 13 competencias que evalla la Universidad Politécnica de Valéncia son las
gue siguen. Los alumnos, al empezar los estudios universitarios, pueden haber
desarrollado de antemano alguna de las competencias que se pretende
potenciar en el grado. Este pensamiento ha llevado a la UPV a diferenciar niveles

de conocimiento o grados de obtencion de las competencias.

Son los 3 niveles o grados en los que el proyecto institucional UPV clasifica el
dominio de cada una de las competencias. El primero de los niveles se espera
sea alcanzado por el estudiante en experiencias como la universitaria. El
segundo nivel es el que se pretende conseguir con los actuales estudios de
master. Hasta dar paso al tercer nivel, el cual se espera conseguir con estudios
posteriores al grado o master (i.e. doctorado)

En detalle cada una de las competencias que se evalUan en la Universitat para

los alumnos son las siguientes con sus respectivos niveles de dominio:

CT-01 Comprension e Integracion: comprension de situaciones e integracion
del conocimiento en todo tipo de contextos.

e Dominio 1: habilidad para identificar ideas en un texto,
interpretarlas y explicarlas con el fin de conseguir un entendimiento
global.

e Dominio 2: ser capaz de establecer jerarquias entre las ideas,
identificar factores causantes de un evento y la puesta en practica
de conocimientos teoricos.

e Dominio 3: establecer correctamente relaciones de causa-efecto,

obtener conclusiones a partir de diferentes fuentes de informacion.
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CT-02 Aplicacion y Pensamiento Practico: aplicacion de la informacion

disponible a la préactica, estableciendo procesos a seguir para llegar a los

objetivos eficazmente.

Dominio 1: siguiendo instrucciones, ser capaz de identificar
objetivos concretos, establecer una operativa practica y proponer
soluciones.

Dominio 2: priorizar la consecucion de los diferentes objetivos a
través de un plan de actuacion y plantear indices de control.
Dominio 3: mediante el consenso o de forma individual, disefar

actividades coherentes para resolver situaciones complejas.

CT-03 Analisis y Resolucion de Problemas: identificar elementos mas

significativos de algun problema para resolverlo de forma efectiva.

Dominio 1: a través de métodos conocidos, identificar, analizar y
resolver un problema propuesto.

Dominio 2: a través de la experiencia, desarrollar criterios para
afrontar y resolver problemas complejos, empleando Ia
metodologia mas adecuada.

Dominio 3: solucionar problemas de forma individual o en equipo,
analizando su causa-efecto organizando de forma sistematica la

toma de decisiones para evaluar las posibles soluciones.

CT-04 Innovacion, Creatividad y Emprendimiento: para responder de forma

original a las demandas y necesidades con una actitud emprendedora.

Dominio 1: cuestionar el entorno, de forma que se puedan aportar
ideas de mejora que generen valor.

Dominio 2: emplear técnicas para plasmar ideas de manera
adecuada que ayude a su vez a controlar los resultados obtenidos.
Dominio 3: ser capaz de proponer un plan de actuacion a través de
la integracion de diferentes conocimientos y la adopcion de

diferentes enfoques mas creativos.
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CT-05 Disefo y Proyecto: dirigir y evaluar una idea hasta que finalmente se
convierte en un proyecto.

e Dominio 1: ser capaz de realizar el diseio de un proyecto
identificando su necesidad, prioridad operativa y la identificacién de
posibles riesgos inherentes.

e Dominio 2: planificar un proyecto en situaciones poco
estructuradas, estableciendo mecanismos de control revisando los
posibles riesgos y resultados.

e Dominio 3: disefio y planificaciobn de proyectos en contextos no
definidos tratando de gestionar adecuadamente los recursos
disponibles.

CT-06 Trabajo en Equipo y Liderazgo: gestion de equipos de forma efectiva
para conseguir objetivos comunes eficientemente.
e Dominio 1: participar de forma activa en las operaciones del grupo
orientado los resultados hacia el trabajo en comun.
e Dominio 2: compromiso en la participacion de equipos de trabajo
solventado de manera activa posibles conflictos.
e Dominio 3: contribuir al desarrollo del equipo buscando un
rendimiento elevado mediante la propuesta de objetivos

ambiciosos.

CT-07 Responsabilidad Etica, Medioambiental y profesional: actuar de forma
igualitaria ante uno mismo y los demas.

e Dominio 1: cuestionar y entender la realidad, y su repercusién
ambiental econémica y profesional.

e Dominio 2: analizar criticamente juicios tanto propios como ajenos,
aplicando actuaciones profesionales respetuosas con el entorno
social, econémico y ambiental.

e Dominio 3: gestionar situaciones conflictivas aplicando conceptos
eticos que favorezcan la igualdad y evaluar actuaciones

respetuosas con el entorno.
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CT-08 Comunicacion Efectiva: utilizando los recursos necesarios Yy
considerando la adaptacion a la audiencia y situacion.

e Dominio 1: expresar de forma légica y estructurada ideas,
ordenando la informacién relevante con el fin de facilitar la
comprension.

e Dominio 2: comunicar de forma segura y convincente, utilizando los
recursos mas interesantes para el receptor, evitando errores
gramaticales o de cohesion.

e Dominio 3: adaptar el mensaje al contexto, aportando persuasion y
calidad técnica y cientifica favoreciendo la comprension.

CT-09 Pensamiento Critico: evaluar cada uno de los métodos de actuacion,
interesandose por los fundamentos de las ideas y juicios tanto propios como
ajenos.

e Dominio 1: constantemente, analizar y cuestionar la realidad
buscando profundizar en un tema de manera imparcial y poder
prever las consecuencias de la toma de decisiones.

e Dominio 2: ser capaz de valorar de forma préctica juicios propios y
ajenos y poder identificar las implicaciones personales de una
propuesta.

e Dominio 3: fundamentar y argumentar los juicios emitidos, siendo
coherente y actuando con responsabilidad a la hora de tomar

decisiones.

CT-10 Conocimiento de Problemas Contemporaneos: planificar el tiempo y
programar las actividades eficientemente para alcanzar objetivos.
¢ Dominio 1: ser capaz de reconocer los problemas “modernos” que
afectan al area o campo de estudio o trabajo, identificando fuentes
de informacién validas.
e Dominio 2: habilidad para analizar problemas de actualidad

proponiendo nuevas soluciones.
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e Dominio 3: ser consciente de los problemas que afectan al sector
profesional priorizando la mejor solucion tras evaluar las

consecuencias e implicaciones posibles.

CT-11 Aprendizaje Permanente: en funcion de los objetivos, entender el
aprendizaje como algo flexible y autbnomo que nos proporciona ventaja
estratégica a lo largo de la vida.

e Dominio 1: tener un caracter curioso e incorporar técnicas de
aprendizaje a traves de la experiencia de forma activa.

e Dominio 2: mediante la adaptacion a los diferentes contextos,
seleccionar las estrategias de aprendizaje mas relevantes para el
campo de estudio.

e Dominio 3: ser capaz de desarrollar técnicas de aprendizaje

propias a través de la adaptacion de otras disciplinas.

CT-12 Planificacion y Gestion del tiempo: identificar problemas
contemporadneos dentro de los campos del conocimiento, administrando
eficientemente las actividades.

e Dominio 1: identificar y jerarquizar actividades para desarrollar una
planificacion de las mismas en el tiempo y formato asignados.

e Dominio 2: definir objetivos a cumplir en el corto y medio plazo,
asignar tiempos de cumplimiento por actividad y analizar su
desarrollo.

e Dominio 3: ser capaz de definir objetivos especificos y generales
de un proyecto, determinar diferentes fases de actuacion y evaluar

los resultados individuales y globales del proyecto.

CT-13 Instrumental Especifica: capacidad de utilizar adecuadamente las
herramientas necesarias para la realizacién del trabajo a realizar.
e Dominio 1: identificar las herramientas basicas del area de trabajo
y hacer un uso adecuado y seguro de ellas.
e Dominio 2: manejar y combinar herramientas de forma autbnoma

gue permitan resolver un problema complejo.
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e Dominio 3: seleccionar e integrar diferentes herramientas
avanzadas con el objetivo de realizar un proyecto cientifico o

profesional.

2.4.2 Vias de Inclusion del Aprendizaje basado

en Competencias de los Grados de la UPV

Las vias de inclusibn son los mecanismos que la Universitat aplica para

incorporar las competencias especificas a los planes de estudios.

2.4.2.1 ViaPrimera: Mediante los programas de

estudio

Dependiendo de las diferentes asignaturas impartidas en la universidad, las
competencias transversales seran asignadas a las diferentes materias del plan
de estudios. Estas asignaturas seleccionadas son conocidas como “puntos de
control”. La asignacion de competencias a las diferentes materias trae consigo

la posterior evaluacion por parte del docente.

Con el objetivo de evaluar la(s) competencia(s) asignada(s) a una asignatura en
concreto, los profesores de la materia deben organizar y disefiar actividades que
hagan posible para el alumno el trabajo de los contenidos del plan de estudios y
conseguir potenciar estas habilidades de forma simultanea. El proyecto
institucional UPV no trata de cambiar o sustituir las actividades ya disefiadas
para cada asignatura, sino que impulsa al equipo docente a aprovechar las

actividades actuales para trabajar estas competencias.
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Para la correcta asignacion de competencias por materias, y hacer posible la
evaluacion global de estas, es decir, poder trabajar y evaluar una competencia
en materias diferentes y escuelas y facultades diferentes; la UPV plantea la
creacion de comisiones de coordinacion verticales del grupo curricular del que
forma parte la asignatura. Estas comisiones verticales de las diferentes escuelas
y facultades ayudaran a integrar las actividades por asignatura entre las diversas
facultades y escuelas, facilitando la evaluacion de las competencias para, por
ejemplo, los alumnos de doble grado (cursando diferentes asignaturas “punto de

control” de la misma competencia, en mas de una facultad o escuela).

2.4.2.2 Via Segunda: Mediante el trabajo de fin de
grado o master (TFG/TFM)

Los proyectos que permiten al alumno obtener su titulo de grado o master son
un escenario en el que el alumno debe plasmar diferentes aprendizajes,

integrandolos en el documento.

La forma en la que se evallan las competencias transversales de los alumnos

en el momento de presentar su proyecto final es a través de cuestionarios.

1. El primer cuestionario que deben cumplimentar los casi graduados se
hace en el momento de presentacién del TFG/TFM. Se valoran las
diferentes competencias en una escala de 1 a 5 dejando un espacio
abierto a comentarios.

2. El segundo cuestionario deben cumplimentarlo los jueces del tribunal
presentes en la exposicion cuando el alumno defiende su proyecto. El
tribunal ha de valorar la adquisicion de las diferentes competencias,
dejando un espacio para observaciones, o indicaciones de falta de

elementos para poder emitir un juicio valorativo adecuado.
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3. El tercer cuestionario es de caracter voluntario. El tutor del proyecto o
TFG/TFM hace una valoracién del grado obtenido por el estudiante en las
diferentes competencias especificas.

2.4.2.3 Via Tercera; A través de actividades

extracurriculares

Las competencias transversales son componentes del estudio continuo del
alumno. Aprender las diferentes habilidades en un nivel considerable requiere de
extensos periodos temporales y multiplicidad de contextos. Para acreditar el
conocimiento o aprendizaje de alguna de las competencias que trabaja la UPV
mediante actividades extracurriculares, es necesario que puedan ser valoradas

y evidenciadas.

Las diferentes actividades que impulsa la UPV, asi como sus centros o
departamentos, son consideradas validas. También hay actividades externas a
la Universitat que la organizacion puede acreditar como “puntos de control” o

potenciadoras de competencia(s) transversal(es).

El analisis que se desarrolla posteriormente en este TFG esta relacionado
con ésta, la tercera via de inclusion que propone la UPV. El trabajo de
servipoli INTEGRA se ofrece a alumnos de alguno de los estudios de la
UPV. Los alumnos que se ofrecen al programa necesitan ciertas
habilidades para realizar las actividades del puesto, habilidades que
podrian entenderse como competencias transversales que no son
aprendidas en el aula. Durante larealizacion de las tareas el servipoli, como
pretende esta tercera via, desarrolla o potencia ciertas competencias
transversales que son consideradas de gran apoyo en el mercado laboral.

El perfil competencial del alumno servipoli se presentara mas adelante.
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2.5 Fundacion Servipoli

La Fundacion Servipoli se constituye en mayo de 2008, como dicen sus Estatutos

“con el caracter de fundacién de servicios y con personalidad juridica propia”.

La finalidad basica de la actuacion de la Fundacion Servipoli es la de
complementar la formacién de los alumnos de la Universitat Politecnica de
Valéncia mediante la adquisicion de experiencia laboral con el n de favorecer su
capacidad de futura integracion en el &mbito laboral, a través de la prestacion de
servicios en el ambito de la UPV y en el territorio de la Comunidad Valenciana.

De esta forma el Consejo Social de la UPV acuerda la constitucién de la
Fundacion Servipoli. Una vez constituida y aprobados sus Estatutos, la
Fundacion Servipoli, comienza a desarrollar sus actividades que, por sus

caracteristicas especificas, es considerada pionera en Espafia.

Se constituye la Fundacion sin animo de lucro SERVIPOLI con el caracter de
fundacion de servicios y con personalidad juridica propia, su actuacién se regira
por la voluntad del Fundador y sus Estatutos, por la Ley 50/2002, de 26 de
diciembre, y por cuantas normas estatales o valencianas sean aplicables a este
tipo de instituciones, asi como, en su caso, por las normas internas que apruebe

la Fundacion. La Fundacion servipoli se constituye por tiempo indefinido.

El Patrimonio fundacional de la Fundacién SERVIPOLI estara constituido por
toda clase de bienes, ajustandose en sus actos de disposicion y administracion
a las normas que le sean aplicables y destinando sus frutos, rentas y productos
a los objetivos de la Fundacion, con arreglo a las previsiones de los Estatutos
(Fundacion Servipoli, 2008).

Los 6rganos de gobierno y administracion de la Fundacién SERVIPOLI son: Los

Organos colegiados, como tnico exponente: El patronato.
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El Patronato es el 6rgano de gobierno, representacion y Administracion de la
Fundacién y, como tal, es de su competencia la aprobacion de los proyectos a
desarrollar y la aprobacion del presupuesto y de las cuentas de la Fundacion, asi
como las decisiones que afecten a cualquier modificacion de estos Estatutos, sin

perjuicio de la actuacién del Protectorado e inspeccion.

El Patronato estard compuesto por 6 integrantes, que seran nombrados por el

Rector de la UPV y lo formaran:

1. El Director Delegado de Politicas de Empleo.
2. El subdirector del Servicio Integrado de Empleo.

3. 2 integrantes designados por las Organizaciones Sindicales con
representacion en el Consejo Social de la UPV.

4. 1 integrante designado por la Delegacion de Alumnos de la UPV.

5. 1 integrante designado por la Gerencia de la UPV.

Los Patronos ejerceran sus cargos gratuitamente, sin que en ningln caso
puedan recibir retribucion por el desempefio de su funcion. No obstante, tendran
derecho a que se les reembolsen los gastos debidamente justificados que el

ejercicio de sus funciones les ocasione.

La Fundacion, de caracter esencialmente técnico y especializado, tiene como
actividad y finalidad basica complementar la formacion del alumnado mediante
la experiencia laboral para fortalecer su empleabilidad. Concretamente mediante
la organizacién de puestos de trabajo para los alumnos interesados, puestos

como:

1. El apoyo de eventos deportivos y culturales, congresos y jornadas.
Recogida de datos y trabajos de campo en la realizacion de encuestas.

Recogida y reciclaje de residuos no peligrosos, ni toxicos.

> oW

Campafias y programas de concienciacion medioambiental.
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5. Colaboracion en actividades de disefio gréafico para edicion de folletos y
revistas dirigidas al alumnado o eventos deportivos, jornadas, congresos,

actos culturales.
6. Apoyo en las tareas de recogida y traslado de libros y revistas.
/. Mensajeria interna.

8. Tareas de recepcién de visitantes e informaciéon general universitaria a

colectivos especificos.

9. Informacion de campafias dirigidas al alumnado, especialmente hacia
futuros estudiantes con informacion y orientacion de estudios que se

realizan en la UPV.

Asimismo, la Fundacion podra fomentar la empleabilidad del alumnado en los
servicios universitarios gestionados por medio de concesiones administrativas

de hosteleria, y en el exterior de la UPV.

En coherencia con lo establecido en los Estatutos y el Reglamento de seleccion
y contratacién, para trabajar en la Fundacién ser& necesario ser alumno de
la UPV en estudios concurrentes a un titulo de caracter oficial de primer y
segundo ciclo, grado y masteres, haber aprobado al menos 60 créditos de
una titulacién de primer ciclo o de primer y segundo ciclo o de grado v,
ademas, haber aprobado al menos 30 créditos matriculados del curso
académico en el que va a ser contratado o el anterior. A partir de ese
momento tendra preferencia la mejor nota media del expediente académico,
cuando se cumplan los requisitos especificos necesarios para la prestacion del

servicio (Fundacién Servipoli, 2014).

La Fundacion presta servicios en diferentes areas de la UPV. Desde la recepcion
de visitantes en las visitas guiadas al Campus Escultérico de la UPV y en las
jornadas de puertas abiertas, hasta la organizacion de seminarios y jornadas,
pasando por colocacion de libros en las estanterias de las bibliotecas de la UPV,
promocién de programas internacionales, pase de encuestas, promocion del

valenciano, disefio grafico, dinamizacion de redes sociales, disefio de paginas
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web, elaboracion de contenidos informativos para la actualizacion de paginas

web, etc.

La fundacion permite a los alumnos, compaginar estudios y trabajo dentro del
campus, profundizar en la adquisicion de competencias profesionales y ademas
contribuir a la mejora de su propia universidad (D. José Millet Roig presidente
del Patronato, 2014).

Para el logro de los fines y desarrollo de las actividades mencionadas
anteriormente, la Fundacion tendra plena capacidad juridica, pudiendo celebrar
contratos, adquirir obligaciones en nombre propio, ostentar toda clase de
derechos reales y la posesion, tanto sobre bienes muebles como sobre
inmuebles, asi como aceptar todo tipo de herencias, siempre a beneficio de
inventario, legados o donaciones, salvo que fuesen onerosas o condicionales,
en cuyo caso se precisard autorizacion del Protectorado, sin perjuicio de lo
dispuesto en el Art. 993 del Cédigo Civil®.

La celebracion de congresos, jornadas y seminarios es una importante actividad
en la UPV. En muchos casos, en los servicios que se prestan, los alumnos que
trabajan en la Fundacion lo hacen para mejorar la estancia de otros alumnos en
la UPV. De ellos se puede destacar, la Casa del Alumno, donde los trabajadores
de la Fundacion desarrollan diferentes tareas que van desde la atencion al
publico a la organizacion de actividades. Y, por otro lado, el programa de
alumnos tutores o de accion tutorial con el que se colabora con el Vicerrectorado
de Alumnado para proporcionar atencion, informacion y orientacién académicay

de ocio en la UPV a alumnos de nuevo ingreso.

Las Jornadas de Puertas Abiertas es una actividad muy importante en la vida
de la UPV. Con la participacion de la fundacion en las Jornadas se informa con

5 Los legitimos representantes de las asociaciones, corporaciones y fundaciones capaces de adquirir podran aceptar la
herencia que a las mismas se dejare; mas para repudiarla necesitan la aprobacién judicial, con audiencia del Ministerio

publico. (Ministerio de Gracia y Justicia, 1889)
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charlas y visitas guiadas a las instalaciones sobre las oportunidades que la UPV
ofrece a sus estudiantes tanto a nivel académico como de ocio, cultural etc.
Ademas de visitantes de institutos también se reciben en la UPV visitantes
nacionales y extranjeros a los que se guia por el campus. En esta misma linea
de dar mayor visibilidad a la UPV entre alumnos de Bachillerato se participa con
el servicio de atencién e informacion en el Programa Praktikum. (Fundacién
Servipoli, 2008)

Es en el desarrollo de estas actividades donde nace la figura del servipoli
INTEGRA. Los trabajadores de la fundacién que forman parte del programa
INTEGRA realizan labores de administracion, coordinacion y gestion de grupos
de alumnado y planificacion de charlas de ayuda y visitas guiadas a alumnos de

nuevo ingreso, segun se extrae de la memoria de actividades de la fundacion.

2.6 Servipoli INTEGRA

El servipoli INTEGRA es el alumno que pasa a formar parte de la organizacion
mediante un contrato de obra o servicio, a tiempo parcial, de duracion

determinada para las necesidades del proyecto.

La oferta del trabajo de servipoli INTEGRA de la fundacion establece los

requisitos a priori para la solicitud del puesto:

e Ser alumno de la UPV en estudios concurrentes a un titulo de caracter
oficial: titulaciones del centro E.T.S de Ingenieria informéatica, E.T.S.I.
Caminos, canales y puertos, E.T.S.I. Geodésica, cartografica y
topografica., E.T.S.l. Agronomica y del medio natural, E.T.S. de Ingenieria
del disefio, E.T.S. de Gestidn en la edificacion, E.T.S. de Arquitectura,
Facultad de bellas artes, Facultad de administracion y direccién de

empresas, E.T.S.I. de Telecomunicacion y E.T.S.I. Industriales.
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(no tienen la consideracion de alumnos de la UPV los alumnos de centros
privados adscritos a la UPV o alumnos visitantes o que se encuentren en la

universidad en virtud de programas o becas de intercambio).

e Tener aprobados un minimo de 60 créditos de la titulacion que esta
cursando y haber aprobado un minimo de 30 créditos en el curso anterior
o en el curso actual.

e Tener conocimientos de: informética — ofimatica, paquete de software
“Microsoft Office”

Estos requisitos son establecidos por la fundacién a la hora de seleccionar los

candidatos para cubrir el puesto de trabajo, se pueden resumir como:

e Ser alumno de la UPV (no centros privados adscritos)
e Tener aprobados minimo 60 créditos ECTS (30 de ellos en el curso

inmediatamente anterior)

La fundacion servipoli indica también en la oferta del puesto, de forma resumida,

las funciones a realizar por el trabajador:

e Colaborar en la organizacién de las jornadas de acogida de los nuevos
alumnos de la UPV.
e Apoyo en la tutorizacién de alumnos de la UPV.

e Colaboracion con las jornadas de Puertas Abiertas.

Para cubrir las actividades relacionadas con el programa INTEGRA durante el
nuevo curso se ha abierto una nueva convocatoria para que los alumnos actuales
de la Universitat puedan apuntarse. Esta fue publicada el 5 de Julio de 2017 para
su comienzo en septiembre del mismo afo, bajo el nombre: “Convocatoria para
la contratacion de trabajadores para cubrir puestos de apoyo a la organizacion
de jornadas de acogida y tutorizacion de alumnos de la fundacion servipoli para
el curso académico 2017 — 2018. Convocatoria para la contratacion de

trabajadores para cubrir puestos de apoyo a la organizacion de jornadas de
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acogida y tutorizaciéon de alumnos de la fundacion servipoli para el curso
académico 2017 — 2018” (Fundacién Servipoli, 2017).

Las funciones a desarrollar por el trabajador seran analizadas en detalle en las
siguientes paginas de este trabajo. El andlisis como se presenta mas adelante
esta basado en las tareas y obligaciones del trabajador recogiendo informacion

de diferentes fuentes, como la observacion o la distribucién de cuestionarios.

Por otra parte, el perfil competencial del alumno servipoli INTEGRA también es
evaluado. Este apartado se introduce debido al dinamismo que el mercado de
trabajo ha desarrollado durante la ultima década gracias a mejoras productivas.
Estas mejoras (como por ejemplo la inclusion de alta tecnologia) pueden
ocasionar la obsolescencia de alguna de las tareas del trabajo. Sin embargo,
aunqgue las tareas hayan podido cambiar, las competencias que el trabajador
debe poseer para el desarrollo y la buena ejecucién de los objetivos del puesto
son un aspecto laboral menos cambiante y, segun lo expuesto, mas explicativo
o representativo de las habilidades que el contratante ha de buscar para sus

trabajadores segun los requisitos que el mismo puesto de trabajo exige.
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3 Metodologia

Es necesaria una gran cantidad de informacién para poder desarrollar
adecuadamente un analisis de puestos. Es necesario, como se observaba
anteriormente, identificar los deberes y responsabilidades reales del puesto para
determinar las funciones esenciales del mismo. A continuacion se introducen

diferentes técnicas propias del analisis de puestos de trabajo.

3.1 Analisis del Puesto de Trabajo (APT) a
traves de las responsabilidades del

trabajador

El Analisis de Puestos mide el contenido en el trabajo y la importancia

relativa de las distintas obligaciones y responsabilidades del mismo.

El objetivo es conseguir determinar las diferentes habilidades, conocimientos y
condiciones que se requieren para desempefiar los cargos dentro de una
organizacion. Se identifican las tareas a realizar para conseguir que la
organizacién logre sus metas. El proceso seguido para el analisis del puesto de
trabajo consta de varios pasos diferentes que evolucionaran en dos documentos
descriptivos del cargo. La descripcion del puesto de trabajo y la especificacion

del puesto.

La descripcion del puesto es un documento que recopila informacion
especifica del puesto y del trabajador. En €l se detallan las obligaciones y
responsabilidades del puesto y también se reflejan las condiciones del trabajo
relacionadas con la seguridad del personal empleado. La especificacion del

puesto es otro documento que ofrece informacion acerca de las cualidades m
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inimas que se deben tener para ejecutar el trabajo satisfactoriamente. (Dessler,
2009)

3.1.1 La Observacion

La observacion consiste en presenciar el desempefio del trabajador mientras
realiza las tareas del puesto. La forma de observacion puede variar de ser
presencial a ser grabada en video por camaras digitales. Simultaneamente se
registran anotaciones para un posterior analisis. Durante una observacion cabe
destacar que pude demandarse al trabajador cualquier tipo de aclaraciéon

pertinente acerca de las actividades que esta realizando.

3.1.2 Disefio y Distribucion de Cuestionarios

El cuestionario de analisis de puestos generalmente contiene preguntas sobre
las necesidades del trabajo en cuanto a los conocimientos, formacion,
obligaciones, condiciones y las responsabilidades del trabajador. EI mismo
puesto de trabajo puede ser desarrollado en diferentes departamentos. Los
cuestionarios de andlisis de puestos son una buena herramienta para globalizar
la informacién y estandarizar puestos en diferentes areas o departamentos, si

cabe.

3.1.3 Revision de los Registros de los

Empleados

Otro método de analisis de gran influencia para el objetivo del analisis son los

registros de los empleados. Consiste en pedir a varios o todos los trabajadores
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gue escriban sus actividades diarias y la cantidad de tiempo que llevan para cada
actividad en algun tipo de diario o bitacora. Al cabo de un tiempo la informacion
acerca de las tareas realizadas es capaz de ayudar a determinar o identificar las

caracteristicas necesarias del puesto.

3.1.4 Paneles de expertos (focus groups)

Un grupo de personas, con experiencia, considerados expertos en el area o
campo de trabajo aportan sus conocimientos sobre el mismo para completar la
descripcion o especificacion del puesto. Este panel de expertos en ocasiones es
el encargado de disefiar el plan de analisis del puesto. Al incorporar a diversos
miembros de la organizacion se espera mayor aceptacion y mayor calidad

informativa de los datos obtenidos.

3.1.5 Las Entrevistas

El encargado, designado por el panel de expertos previamente formado, o el
mismo analista, se retnen con los diferentes empleados y supervisores de los
mismos de forma individual con el fin de obtener informacién del puesto a través
de preguntas relevantes. Los datos obtenidos a través de las entrevistas
contienen una gran rigueza informativa, debido al caracter presencial (“cara a
cara”) de esta técnica existe la posibilidad de solicitar cuantas aclaraciones se

consideren oportunas.
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3.1.6 El Catalogo de Puestos (DOT)

Conocido comunmente como “Dictionary of Ocupational Titles” o DOT, se trata
de una compilacion del Departamento de Trabajo de Estados Unidos. En él, se
pueden encontrar descripciones generales de més de 28.000 puestos de trabajo
diferentes. El objetivo de un catalogo de puestos es otorgar uniformidad a la
descripcion de puestos facilitando la migracion de trabajadores a zonas con

mayores oportunidades de empleo.

Ademas del DOT, theodora.com® contiene O*Net (con descripciones detalladas
del mundo del trabajo para: buscadores de empelo, desarrollo de capital humano

y profesionales de los Recursos Humanos (o RRHH), estudiantes,

Figura 3: Software Departamento de Trabajo de EEUU.

[ O*NET =

DOT/O*NET - O*NET Database
and Viewer Plus the DOT,; la dltima
base de datos ocupacional del
Departamento de Trabajo de EEUU.

DOT - Dictionary of Occupational
Titles; busca entre 28,800 puestos de
trabajo y descripciones completas.

Fuente: theodora.com - https://theodora.com/index.html

investigadores etc., que hace interactiva y accesible la informacién ocupacional)

La comparacion del puesto de trabajo con el equivalente en el DOT es muy

utilizada en analisis en diferentes departamentos de RRHH para actividades

6 Filial de ITA (International Trade Administration) -compafiia gubernamental del Departamento de Comercio de los
Estados Unidos-, theodora.com es una red de paginas web con una gran cantidad de informacion de diferentes areas.
Para mas informacién: https://theodora.com/index.html
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como la preparacion de trayectorias profesionales, reestructuracion de puestos

etc.

3.1.7 Analisis Funcional de Puestos

Desarrollado en Estados Unidos por el servicio de empleo y capacitacion, el
analisis funcional de puestos utiliza un inventario de tareas y funciones que
pueden constituir un puesto. Para ello el sistema trabaja/opera diferenciando 3
areas o secciones en cada una de las tareas que constituyen el puesto (1-
personas, 2- datos, 3- cosas). Posteriormente estas secciones se dividen
creando diferentes subniveles funcionales. El nivel funcional de cada una de las
categorias sera evaluado con una marca porcentual dependiendo del grado de
compromiso del trabajador. El objetivo es obtener una valoracion cuantitativa de
un puesto de trabajo para describir con facilidad el contenido de los puestos y

como ayuda en la redaccion de descripciones y especificaciones de puestos.

3.2 Analisis del Puesto de Trabajo (APT) a

traves de las Competencias del trabajador

En un entorno de actuacion marcado por el cambio y la innovacion puede parecer
razonable centrar el andlisis del puesto en las caracteristicas del trabajador y no
las del propio puesto. Como ya se ha explicado, las tareas a realizar pueden
cambiar, pero las caracteristicas o0 competencias del empleado como:
innovacion, liderazgo, trabajo en equipo... es muy probable que sigan siendo

necesarias para el éxito de la organizacion.
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El Analisis basado en Competencias describe el puesto de trabajo a través
de las capacidades de la persona que permiten el desempeiio del trabajo,
y no las obligaciones del trabajador (Zayas Aguero, 2002).

Muchas companias sostienen significados diferentes al término “competencia”
algunas con definiciones mas generales como las habilidades o destrezas que
una persona necesita para hacer el trabajo. Y otras mas especificas, en términos
de conductas medibles. La aplicacién del concepto de competencia y su intento
de formalizacién en la direccidon de la empresa comenzé a producirse en los
altimos afios sesenta y fundamentalmente en los setenta (Sastre Castillo &
Aguilar Pastor, 2003).

La informacién recaudada con las técnicas presentadas para el Analisis de
puestos comentado anteriormente, basado en las responsabilidades vy
obligaciones del trabajador puede ser utilizada para afrontar este nuevo método
de estudio. A través de informacion de los trabajadores y/o supervisores del
puesto. Con preguntas especificas del cuestionario, o con observaciones que
evidencian las capacidades necesarias del servipoli. Complementariamente a los
métodos anteriores, se propone una nueva técnica para conseguir informacion
mas alla del puesto de trabajo. Esta estrategia analitica estd basada en la
descripcioén del concepto de competencia de Marrelli, “Capacidad susceptible de
ser medida, necesaria para realizar un trabajo eficazmente, es decir, para
producir los resultados deseados por la organizacion (Marrelli, 1999). Las

herramientas relativas a este analisis son las descritas a continuacion.

3.2.1 Matriz CHAs de Competencias

Es normal encontrar en cuestionarios de analisis de puestos un apartado de
analisis del inventario de tareas, que suele ser una matriz CHAs (conocimientos,
habilidades y aptitudes) para calificar y asi obtener informacion sobre la
importancia de las diferentes CHAs para la adecuada realizacion de cada tarea.
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Las clasificaciones de la matriz suelen venir determinadas por expertos en la
materia: supervisores, directivos o incluso los mismos trabajadores. Este método
a priori parece coherente con el objetivo del estudio, dado que la realizacion de
cuestionarios personalizados del puesto es capaz de afiadir mucho valor a los
resultados potenciales, incrementando la eficacia del método y del analisis en

general.

3.2.2 Observacion Directa

El método de la observacion directa comparte muchos de sus aspectos técnicos
con la observacion previamente introducida. Sin embargo, pequefas
peculiaridades a la hora de plasmar las anotaciones marcan la diferencia entre
estas herramientas analiticas. Por su similitud este método y su otra version

puede llevarse a cabo simultdneamente.

En el documento de analisis, el analista recoge informacién sobre los cargos de
los trabajadores y relaciona estas anotaciones con las capacidades o destrezas
personales necesarias para la correcta ejecucion del trabajo y el grado de

dominio requerido por la organizacion para el cumplimiento de sus objetivos.

3.2.3 Técnicade los indices Criticos (TIC)

El método tiene como obijetivo identificar las tareas fundamentales del puesto a
través de entrevistas con los trabajadores o los supervisores inmediatos de
éstos. Estas tareas son definidas por actividades importantes, redactadas de
forma clara, completa y facil de comprender. Estas actividades tienen su enfoque
en las conductas de los empleados que son basicas para el éxito del puesto. De

la informacién suministrada se infieren las competencias decisivas para el éxito.
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4 Propuesta

Como se mencionaba anteriormente, el objeto de estudio de este proyecto es el
analisis y descripcion del puesto de servipoli INTEGRA en la Universitat

Politécnica de Valencia.

Por lo regular un analista de puestos no usa un método de analisis de puestos
en forma exclusiva. Con frecuencia es mas recomendable utilizar una
combinacion de métodos. Basicamente se deben usar una combinacion de
técnicas necesarias para la obtencidn de descripciones y especificaciones

exactas de los puestos (Mondy, 2010).

Figura 6: Proceso de analisis APT

Seleccion de los métodos

Creacion del Panel de
~ | de Recogida de Informacion

EXPERTOS

\ Aplicacién de los métodos
de Recogida de Informacion

[ ¥ X mas recomendables
- f /A

|| Observacion Q ||
|| Cuestionarios ||

|| Registro Empleados I8 ||

¢

Analisis de los Resultados
de la Recogida de

Trabajo Trabajo
J @ ; J ||I|l Informacion

Fuente: elaboracién propia

Especificacion del Puesto de - Descripcion del Puesto de -

El grafico anterior recoge los pasos llevados a cabo para la consecucion de los

Objetivos Generales del estudio.
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4.1 Creacion del Panel de Expertos

La operativa se establece a partir de la Creacion del Panel de EXPERTOS.
Entendemos como expertos, a las personas involucradas en este estudio y
aguellas relacionadas con el puesto de trabajo que han sido necesarias para el

analisis del puesto.

Para el presente estudio son las coordinadoras del TFG Eugenia Babiloni y Ester
Guijarro, dos de las principales figuras de este panel. El tercer integrante es el
ex-servipoli y autor de este TFG, Alejandro Rams. Todos los integrantes cuentan
con experiencia en el area debido a experiencias previas con el programa,
como usuarios directos (con roles de caracter activo en la organizacién) o
indirectos (con roles de caracter pasivo). Eugenia Babiloni, es a la vez que
coordinadora del presente TFG y coordinadora del programa INTEGRA de la
Facultad de ADE (o también conocida por sus siglas FADE) de la UPV. Ester por
su parte es profesora tutora, usuario-tipo del programa de gran importancia. Y el
autor, Alejandro Rams, participante como servipoli INTEGRA y encargado de la
organizacion junto con Eugenia del programa INTEGRA durante el curso
2016/2017.

Este panel de EXPERTOS selecciona las técnicas mas Uutiles para la
recogida de informacion atendiendo a las caracteristicas del puesto y a la

informacion que este puede ofrecer tras la aplicacion de la metodologia.

4.2 Seleccidon de los métodos de analisis

Tras una rigurosa planificacion de la estrategia de analisis, se seleccionan los
diferentes métodos a aplicar con el objetivo de obtener el maximo de informacién
fiable del puesto bajo estudio. Los métodos seleccionados son el de la

observacion, distribucion de cuestionarios y la revision de los registros de los
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empleados. Métodos que aparentemente parecen coherentes con el objetivo del
andlisis. Se trata de un puesto, segin se ha presentado anteriormente, de
organizacién de alumnos y de gestion de jerarquias, en el que la observacién
directa es de gran importancia debido al gran grado de supervision que el

servipoli ejerce sobre sus subordinados.

La UPV cuenta con 11 escuelas y facultades diferentes, el puesto de trabajo,
segun su naturaleza de ayuda a la incorporacion de alumnos a los estudios
universitarios, debe ser relativamente estandar en cada uno de estos centros. El
cuestionario emitido a los servipolis de cada uno de estos centros es de gran
ayuda a la hora de integrar las diferentes tareas llevadas a cabo en cada centro

y obtener una vision global del puesto.

Una vez reconocida la gestion de informes mensuales y de finalizacion de cada
etapa del programa INTEGRA en cada centro por su servipoli correspondiente,
se decide aprovechar estos recursos para detallar o perfilar mas la imagen del
puesto en el contexto global de la UPV. Mediante las anotaciones de cada
servipoli se pueden observar en detalle las diferencias o discrepancias entre

centros y conseguir una imagen general mas precisa.

Las destrezas o competencias necesarias para realizar correctamente las tareas
requeridas por el puesto son un aspecto importante de analisis. Puesto que es
el componente de caracter mas “perenne” en cualquier puesto. Con el objetivo
de conocer el perfil competencial requerido del trabajador se utiliza la matriz de

competencias, habilidades y aptitudes CHAs.

El analisis se ha llevado a cabo desde dos perspectivas: una mas relacionada
con las responsabilidades y obligaciones del trabajador y otra enfocada a las

competencias de éste.

Los métodos son puestos a prueba, entre ellos, la observacién, distribucién de
cuestionarios y registros de los empleados, que se comentaran en detalle

posteriormente. La aplicacion de las diferentes técnicas desemboca en el
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andlisis de los resultados obtenidos por la recogida de informacion. Por otra
parte, el estudio de las competencias se ha realizado a través de la aplicacion
de la matriz CHAs.

Una vez analizada la informacién recogida, se plasman, en dos documentos -
complementarios el uno del otro- las responsabilidades y obligaciones del
trabajador, asi como sus responsabilidades etc., en lo que se ha introducido
como “Descripcion del Puesto de Trabajo”. Como suplemento, se estudia el
perfil competencial del trabajador, quedando éste reflejado en la llamada
“Especificacion del Puesto”. Informacion que agrega o afiade valor a la

Descripcién del Puesto.

Ambos documentos, cruciales para este estudio -definidos previamente como
objetivos generales del presente TFG- se presentan al final del andlisis de forma
grafica en un solo informe: La Descripcién y Especificaciéon del Puesto de
Trabajo (DEPT)

4.3 Perspectiva general del analisis y

descripcion del puesto de trabajo

La recogida de informacion es un proceso clave para el estudio del Analisis y
Descripcion del Puesto de Trabajo, su correcta ejecucion proporciona
informacion para conseguir una descripcion del puesto acertada vy
representativa. La evolucion de todo el proceso de analisis y descripcion se

puede observar graficamente en el siguiente cronograma.
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Figura 9: Cronograma proceso APT, DPT y EPT

Deseripcidn del perfil de competencias (DPTY)

[l Descripcién del puesto de trabajo (DPT)

_ B Anilisis de los datos obtenidos (APT)
o

[ Recogida de Informacion

ertembre O

Fuente: elaboracién propia

Durante el mes de septiembre empieza el nuevo curso académico. Los nuevos
trabajadores servipoli se encuentran con los grupos de alumnos tutores y
tutelados, y profesores tutores formados previamente por el servipoli INTEGRA

del curso anterior.

En este momento comienza el proceso de recogida de informacién, que se
desarrolla, como describe la grafica durante todos los meses de duracion del
curso académico, durante las tres etapas principales del programa: Jornadas de
acogida, PATU vy Jornadas de puertas abiertas (septiembre-julio). Es
imprescindible reunir informacion fiable, proporcionada por expertos en el puesto
o usuarios del mismo. Con este fin, se emplean diferentes técnicas para la
recogida de informacion como la observacion del transcurso de las actividades
del puesto, la distribucién de cuestionarios para obtener informacion especifica
sobre aspectos relativos del puesto, en este cuestionario, se ha incluido una
matriz CHAs (competencias, habilidades y aptitudes) para determinar el perfil de
competencias del trabajador potencial. Y por ultimo se han revisado los
documentos 6 informes que los trabajadores actuales han ido emitiendo como
feedback de las actividades realizadas por aquellos a su cargo. Estos
documentos ayudan a demostrar las diferentes tareas, responsabilidades y/o
competencias necesarias para la realizacién de las actividades planificadas por
la fundacion. Informacion que complementariamente con los métodos anteriores
(observacion, distribucion de cuestionarios, matriz CHAS) proporciona suficiente
informacion para corroborar y determinar los aspectos operacionales y
necesarios del puesto de trabajo del Servipoli INTEGRA en la Universitat

Politecnica de Valencia.
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Previamente al comienzo del estudio, se revisa toda la informacion disponible
acerca del puesto. Junto con informacion acerca de la organizacion se
comprueba la documentacién que hay disponible para los trabajadores y se hace
un organigrama si no lo hay ya creado. Mediante el organigrama se podran
indicar las relaciones que el trabajador tiene con otras personas, dentro y fuera
de la organizacion. De este organigrama saldra también la poblacion de estudio
En el caso de que la poblacién sea demasiado elevada que supere restricciones
tanto econdmicas como temporales haciendo imposible su evaluacion, se
obtendra una muestra representativa de esta poblacion a través de un proceso
de seleccion aleatorio. A este grupo seleccionado o también llamado grupo

representativo se le aplicaran las técnicas de andlisis para obtener informacion.

Es muy recomendable tener en cuenta la fecha del andlisis de puestos ya que
muchos de trabajos estdn muy relacionados con elementos productivos
necesarios para el desarrollo de su actividad que son muy cambiantes. Algunas
de las tareas que antiguamente realizaba el trabajador son ahora monitorizadas,
y descripciones de puesto de trabajo que incluyan estas tareas estarian ya
obsoletas. Puesto que los cambios que ha sufrido el trabajo hacen que su

descripcion haya dejado de ser representativa.

4.4 Aplicacion de los métodos de analisis
APT

Con el objetivo de obtener veracidad en los resultados, y como primer paso del
proceso de andlisis, se han empleado los métodos de recopilacion de datos

considerados mas significativos para este tipo de puesto.
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El cronograma siguiente describe el proceso de recogida de informacion llevado

a cabo.

Figura 11: cronograma del proceso de aplicacion de los métodos de andlisis

Método 3 de Recogida de Informacion:
REGISTROS DE LOS EMPLEADOS

- m Método 2 de Recogida de Informacion:
J ulia

DISTRIBUCIGN DE CUESTIONARIOS

o Métoda 1 de Recogida de Informacion:
OBSERVACION

Agosts Septiembre Octubre Noviemire Diciembre  Ener Febrars Marzz Abril Mayo

Fuente: elaboracién propia

El programa INTEGRA tiene comienzo en septiembre. Dias antes de empezar el
curso académico, los alumnos de nuevo ingreso de las diferentes escuelas y
facultades de la Universitat Politecnica de Valéncia, acuden a las Jornadas de
Acogida de su respectivo centro. Es en este mismo momento cuando comienza
la observaciéon del desarrollo de las actividades del puesto en la Facultad de

Administracion y Direccién de Empresas.

En los ultimos dos meses del programa para el curso 2016/2017 se distribuyeron
cuestionarios a los trabajadores INTEGRA de todas las facultades y escuelas
superiores de la Universitat para obtener mas informacién acerca del desarrollo
de las actividades fuera de la FADE, y poder obtener una descripcion del puesto
servipoli INTEGRA general, y no especifica de la Facultad de Administracion y
Direccion de Empresas.

Durante este periodo, los servipoli deben cumplimentar informes de finalizacion
de actividades, relacionadas con cada etapa del puesto. Una vez finalizados los
informes, sirven de ayuda para corroborar u obtener informacién mas directa de

las actividades y su desarrollo y consecucion de objetivos.

Detalladamente las tres etapas de recogida de informacién se describen de la

forma siguiente:
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Primero se podria hablar de observacion. Este método ha sido aplicado
durante todo el transcurso de la realizacion del puesto durante el ejercicio
2016/2017 en la Facultad de Administracion y Direccion de Empresas.

Conforme las etapas van finalizando (septiembre — Jornadas de Acogida, enero
- PATU, abril — Jornadas de Puertas Abiertas) se comienza a estudiar los

registros de los empleados como método complementario al de la observacion.

Es al final de todas las etapas, en mayo - junio cuando se distribuyen
cuestionarios a los trabajadores servipoli con el fin de adecuar la informacion
obtenida por los métodos anteriores a la realidad del trabajador en las
diferentes escuelas y facultades, obteniendo una vision global del puesto de

trabajo.

En el mes de abril, todas las etapas del programa ya han finalizado, lo que no
significa que el trabajo del servipoli haya finalizado; es pues en este momento
cuando empieza el andlisis de datos, de la informacion hasta ahora obtenida a
través de la observacion y registros de los empleados. Este proceso se explica
mas adelante en la seccion: 4.3 Andlisis de los datos obtenidos (APT).

El proceso de andlisis es simultdneo al de observacion, ya que el servipoli sigue

desarrollando tareas del puesto.

4.4.1 El Método de la Observacion

El primer método de recogida de informacion aplicado fue el de la observacion.
Durante el transcurso de las tareas del curso 2016/2017 en la FADE. El trabajo
comienza para el alumno los primeros dias de septiembre. Este se retine con su
correspondiente coordinador INTEGRA del centro y planean lo que seréa una de
las primeras tareas del trabajador, la correcta realizacion de las Jornadas de

Acogida.
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Antes de entrar en la explicacion de los datos obtenidos, mediante la observacion

se destacaron 4 figuras de relevancia para el servipoli INTEGRA:

e Alumno Tutelado: futuros alumnos o alumnos de nuevo ingreso en la
facultad.

e Alumno Tutor: alumnos de la UPV que se prestan voluntarios al programa.
Ellos se encargan de la coordinacion de los tutelados y supervision de
actividades.

e Profesor Tutor: apoyara al alumno tutor en las reuniones con los tuteados.

e Coordinador INTEGRA: encargado de la correcta realizacion del
programa en la facultad correspondiente y encargado de la supervision
del servipoli INTEGRA.

La jerarquia del programa puede observarse graficamente en el siguiente

organigrama:

Organigrama 4: estructura jerarquica programa INTEGRA

Supervisor/a
ICE

Coordinador/a
FACULTAD

Servipoli INTEGRA
FACULTAD

Profesor/a TUTOR Alumnola TUTOR
FACULTAD FACULTAD

Alumno/a TUTELADO
FACULTAD

Fuente: elaboracion propia a través de la observacion.

Sintetizando la informacion recogida mediante la observacién, se puede dividir
el puesto en tres “etapas” diferentes. Las Jornadas de Acogida (JA), el programa
de Accion Tutorial (PATU) y las Jornadas de Puertas Abiertas (JPA). Cada una

de estas “etapas”, sin embargo, comparte tareas similares con las demas, por
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parte del servipoli INTEGRA. Basicamente son los encargados de hacer difusion

del programa y coordinar las actividades a realizar por los alumnos tutores.

4.4.1.1 Las Jornadas de Acogida

Tienen lugar varios dias antes de comenzar las clases del nuevo curso
académico, durante los primeros dias de septiembre. Alumnos de nuevo ingreso
de la facultad acuden a estas jornadas para tener un primer contacto con la
institucion. El coordinador INTEGRA junto con el servipoli y el decanato preparan
y gestionan las aulas dénde van a tener lugar estas jornadas y las actividades a
realizar. Por otra parte, el servipoli debe ponerse en contacto con los alumnos
tutores, voluntarios en el programa, para coordinar los horarios de trabajo y las

actividades a realizar durante las jornadas.

Durante el curso 2016/2017 el alumno servipoli de FADE reuni6 a los tutores el
primer dia de las jornadas y les explicd la mecéanica de la reunion de entonces.
Un simple juego de creacion de empresas para empujar la conversacion entre
los nuevos alumnos. A cada uno de los tutores se les asigné un grupo de
tutelados y un profesor tutor, que serviria de apoyo durante la jornada. Cémo los
tuteados estaban repartidos en tres aulas diferentes el servipoli INTEGRA fue
comprobando que en todas las aulas se conseguian los objetivos del dia. Al
acabar con el juego, los tutores ensefiaron a sus tutelados asignados las clases
donde estos empezarian el curso y los tutores comentaron sus experiencias

previas.

Cada una de las etapas del programa se cierra con la emisién de un informe final
por parte del servipoli INTEGRA. Para realizar dicho informe el servipoli se sirve
de encuestas que los tutores rellenan comentado su experiencia con los
tutelados. Por lo tanto, el servipoli de FADE, también estuvo pendiente de que
todos los implicados realizaran sus encuestas y asi obtener informacién

suficiente para realizar el informe final.
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4.4.1.2 El Programade Accion Tutorial (PATU)

Comienza simultaneamente con el curso académico. Los tutores se relinen con
el grupo de tutelados que les fue asignado durante las JA, todos los jueves del
mes de septiembre y los dos primeros del mes de octubre, haciendo un total de
6 reuniones o sesiones. En cada una de estas sesiones se ensefia al tutelado
diferentes puntos de interés de la universidad o las herramientas basicas para

moverse por esta 0 por su pagina web.

Las reuniones tienen lugar en las clases habituales de los tutelados, a excepcién
de la charla sobre servicios e instalaciones de la UPV, que se realiza en el salon
de actos con profesores y personal de la propia facultad.

Durante la segunda etapa del trabajo, el servipoli fue encargado de reunir
semanalmente a los tutores y profesores, y encargarse de que los tutores
convocaran a sus tutelados. Las clases habian de reservarse con antelacion y
cada grupo debia reunirse en una clase diferente. Durante estas reuniones el
servipoli sélo es encargado de asegurarse que estan presentes, tutelados,
tutores y profesores y de que las aulas estan disponibles. En las primeras
reuniones algunos de los alumnos no aparecian en las plataformas informéaticas
del programa, el servipoli es el encargado de asegurarse que, en todos los
grupos, todos los alumnos estan dados de alta en la plataforma online.

Anualmente se emiten informes de participacion en el PATU, es el servipoli
actual el encargado de repatrtir los certificados del afio anterior a los tutelados y
tutores previos, que estén interesados en el reconocimiento de su participacion,

mediante créditos ECTS ’ canjeables o convalidables por los créditos de

7 El reconocimiento de los estudios y los titulos constituye una condicién previa para la creacién de un espacio europeo
abierto en materia de educaciéon y formacién en el que los estudiantes y los profesores puedan desplazarse sin
obstaculos. Con este fin se desarroll6 el Sistema Europeo de Transferencia de Créditos que constituye un codigo practico
que ofrece los instrumentos necesarios para garantizar la transparencia y facilitar el reconocimiento académico (Pagani
& Gonzélez, 2002).
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optativas necesarios para obtener el titulo de grado, que a su vez son canjeables

por horas en practicas de empresa®.

El programa INTEGRA ofrece la posibilidad al alumno tutor de conseguir hasta
un maximo de uno de estos créditos en relacion con su participacion en el

programa.

Mensualmente el servipoli, evalia la informacion reunida a través de los
cuestionarios de los tutelados y redacta un informe destacando los aspectos mas
importantes de cada reunién. Junto a estos informes finales se afiade un informe
final en enero de cierre de “etapa” con los aspectos mas relevantes y posibles

recomendaciones.

4.4.1.3 Jornadas de Puertas Abiertas

El comienzo de las Jornadas de Puertas Abiertas tiene lugar en enero, antes de
la llegada del segundo cuatrimestre universitario. Alumnos de bachiller o ciclos
superiores se acercan a la UPV para conocerla y descubrir si es ahi donde estan
interesados en desarrollar sus estudios. Atienden una charla sobre la
universidad y los estudios relacionados con la facultad en la que se encuentran.
Posteriormente hacen una pequefa visita por las instalaciones de la Universidad.
Las sesiones durante el 2016/2017 se han repartido entre los martes y jueves de
los meses de enero, febrero, marzo y abril. Ocasionalmente algin séabado

también se hacian sesiones para los padres de los interesados.

8 El plan de estudios contempla la posible sustitucién de 3 asignaturas optativas de empresa por la realizacion de
practicas en empresas hasta un maximo total de 13,5 ECTS; 4,5 ECTS por asignatura. Los trabajos realizados para la
universidad (ej. alumno tutor PATU) y/o la asistencia a especificos eventos organizados por la Universitat, también son
convalidables por estos créditos optativos mencionados.
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El servipoli, fue el encargado de buscar alumnos interesados en ofrecerse
voluntarios al programa para ser guias de los participantes y ensefiarles las
principales instalaciones de la Universidad, asi como de la facultad.

El servipoli de FADE, durante el periodo de observacion, se encarg6 de reunir a
los guias y hacer con ellos la visita por la facultad explicando cada una de las

instalaciones principales, sirviendo esta visita de ejemplo y modelo a seguir.

También les distribuyo toda la informacion relacionada con el programa como:
horarios, recorridos sugeridos, fechas de las sesiones... Dias antes de las
sesiones se encargaba de juntar el nUmero de guias que la Coordinadora Integra
le exigia de acuerdo con el nivel de asistencia de los institutos.

Complementariamente a las tres etapas, una vez terminado el curso académico,
el servipoli es el encargado de hacer difusion de la oferta y buscar nuevos
alumnos decididos a ser tutores para los futuros tutelados. A estos tutores se les
asigna un grupo de futuros alumnos que se convertiran en sus tutelados, asi

como un Profesor tutor.

Sin embargo, el método de observacion por si solo, no es suficiente para
determinar las cualidades, obligaciones y responsabilidades del cargo debido a
gue las habilidades mentales también tienen gran influencia en el desarrollo del
trabajo. Por ello se han utilizado otros métodos de analisis de forma

complementaria.

4.4.2 Diseno y Distribucion de Cuestionarios

El segundo método de recogida de informacion utilizado fue la distribucion de
cuestionarios a los servipolis de las diferentes escuelas y facultades de la
Universidad durante el curso 2016/2017.
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Para obtener informacion especifica de cada una de las escuelas- método de la
observacion solo llega a la escuela FADE. De esta forma, se pretende entender
el contexto de funcionamiento de cada facultad y escuela, ver sus tareas

especificas y ser capaz de realizar un andlisis conjunto.

El cuestionario esta compuesto por dos secciones. La primera relacionada con
las responsabilidades y obligaciones del puesto. Constituido por 12 preguntas de
respuesta abierta o cerrada, en funcion de la pregunta, con diferentes
alternativas de elecciéon. Y la segunda relacionada con las habilidades
necesarias para desarrollar el trabajo con éxito. Se combinan preguntas abiertas
para dejar mayor expresion al encuestado y otras cerradas de seleccion, método

considerado de mayor eficacia a la hora de elaborar cuestionarios.

Anterior a la distribucién de cuestionarios, se analizé una “encuesta piloto”
mediante su distribucion a alumnos de la Facultad de ADE para comprobar su
comprension y operatividad. La version definitiva (en adelante cuestionario) fue
la respondida por los servipolis INTEGRA de las diferentes escuelas o

facultades.

Debido al ocupado calendario de los trabajadores, que a su vez son alumnos, la
encuesta se emitié online para que se incluyeran las respuestas también de esta
forma y evitar completar la encuesta fisicamente. El software utilizado fue

“Google Forms” o “Formularios”.

Los formularios de Google permiten crear cuestionarios o encuestas online, de
facil distribucion mediante el link de la pagina web. El usuario de la encuesta
puede abrir en su mévil en cualquier plataforma gracias al disefio adaptativo de
Forms (por su nombre en inglés), ya sea teléfono mévil, ordenador o tablet. La
creacion de las encuestas es muy sencilla y comprensible. Permite crear estilos
propios para las encuestas permitiendo afiadir fotos o logotipos. Formularios
analiza el logotipo introducido y es capaz de proponer colores asociados al
logotipo de forma que combinen armoniosamente para crear una encuesta,

propia, original y sencilla.
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Formularios permite al creador de la encuesta, elegir entre diversos tipos de
preguntas (seleccién multiple - varias respuestas posibles, seleccion Unica - una
sola respuesta posible, y Dropdown - menu desplegable, para las preguntas de
respuesta cerrada o programada. Para aquellas de respuesta abierta se
permiten respuestas cortas de dos lineas o respuestas largas de parrafo. Estas

fueron las técnicas utilizadas a la hora de crear la encuesta.)

Una de las herramientas mas utiles de Formularios es su capacidad de analisis.
Las respuestas se recopilan por defecto, de forma ordenada en Forms. Es
posible visualizar las respuestas individualmente o un resumen conjunto de
éstas. De forma global, las respuestas van acomparfadas de graficos y datos que
explican la informacion obtenida. También permite la opcion de analizar los datos

en hojas de célculo como Excel.

Compartiendo la caracteristica del “Drive”, también de Google, Forms permite
modificar los documentos a tiempo real por aquellos colaboradores a los que se
les han asignado permisos. Formularios también permite que cualquiera con
permisos cree una encuesta conjunta, de facil edicion en cualquier zona con

conexion a internet.

4.4.2.1 Cuestionario — Analisis através de las

Responsabilidades del Trabajador

La primera parte del cuestionario incluye preguntas como:

1. ¢ Cudl es el propésito de su puesto de trabajo?
Describe brevemente tus obligaciones diarias y periddicas.

¢, Requiere esta posicion el supervisar a otros?

> W

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es

innecesaria?
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Estas preguntas ayudan al analisis a entender el objetivo del puesto y las
obligaciones que el trabajador desempefia. También se intenta medir el grado,
en el que las tareas del trabajador son necesarias para la correcta ejecucion del

trabajo.

Otras preguntas como:

5. ¢Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta

realizacion del trabajo?

6. Indica los requisitos educativos para el puesto (No tus antecedentes

educativos).

/. Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de

trabajo.

Por otra parte, las respuestas a estas preguntas pueden servir de ayuda para
entender a priori las capacidades humanas necesarias para el puesto.

En el cuestionario, también se incluyen preguntas que intentan simular
situaciones negativas en el puesto, con el fin de entender las posibles

repercusiones y/o soluciones.

8. ¢Cudl es la gravedad de cometer un error en tu puesto?

9. En tu opinién, ¢ Como medirias la correcta realizacion del trabajo?

En funcion de saber mas acerca de otras condiciones del puesto se hacen

preguntas como:

10. ¢ Consideras que tu horario laboral es flexible?

11. Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (bases de datos, paquete office, ordenadores, recursos

externos, portal universidad, teléfonos moviles, material complementario).
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La jerarquia de la organizacion se presenta a priori estricta. En funcion de
conocer mas acerca de la percepcion del trabajador del puesto sobre este tema

se pregunta:

12. ¢ Tienes claro quiénes son tus superiores directos? Escribe su nombre y

puesto dentro de la organizacion.
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4.4.2.2 Cuestionario — Analisis através de las

Competencias del Trabajador

La segunda parte del cuestionario esta relacionada con las competencias
transversales de la UPV, o con las habilidades necesarias en el trabajador para
que el trabajo se efectie correctamente. De esta forma a través de la
observacion, se determinan las tareas principales que se consideran han de
desempeniiar los servipolis. Cada una de estas tareas es relacionada con
diferentes competencias y después valoradas por los trabajadores en una escala
de 1-5, siendo 1 mas bajo o no necesario y 5 més alto o completamente
necesario, con tal de poder valorar cuantitativamente el grado de relevancia de
las diferentes competencias para el puesto. Son puestas a juicio las siguientes
caracteristicas: trabajo en equipo, comunicacion oral efectiva, comunicacion
escrita efectiva, liderazgo, pensamiento critico, aprendizaje continuo, capacidad
de resolver problemas. Se present6 de forma grafica como en la tabla siguiente:

Figura 13: modelo matriz CHAs

Caracteristicas del Trabajador

Razonamiento Abstracto
Comunicacién Escrita

Comunicacion Oral
Efectiva

Compromiso Laboral

Liderazgo

Tarea

Capacidad para Resolver

Aprendizaje Permanente
Problemas

Trabajo en Equipo

Capacidad de
Organzacion

[1. Seleccionar a los alumnos tutores |

|
2. Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores | |
[

[3. Realizar labores de difusién del programa [

| T [ 1
I I
I I I
[ [ [ [ 1

|4, Elaborar una memoria final de la experiencia [ I

Fuente: elaboracién propia basada en ejemplo de “Gestioén de recursos humanos” (Goémez-Mejia, Balkin, & Cardy, 2008)

Una vez repartidos los cuestionarios a los alumnos servipoli, se obtuvieron los

siguientes resultados apoyados de las diferentes respuestas al cuestionario.

Se pueden encontrar, los cuestionarios resueltos por los diferentes servipolis

adjuntos en el Apartado 8 Anexo, Anexo 1 — Cuestionarios Servipoli INTEGRA
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16/17, para conocer con mas precision como es el cuestionario que se ha

repartido, tanto en apariencia como en contenido.

4.4.3 Regqistros de los Empleados

El tercer método de recogida de informacion utilizado es el de los registros de
los empleados, aprovechado que los trabajadores realizan informes acerca del
rendimiento de las tareas en cada una de las etapas del trabajo, se han revisado
esos informes tratando de verificar los datos anteriormente obtenidos a traves de

los dos métodos anteriores.

4.5 Analisis de los datos obtenidos

El APT, o analisis del puesto de trabajo es una herramienta de andlisis propia de
los Recursos Humanos. En él se sintetiza la informacion recogida por los
diferentes métodos y se descartan respuestas errobneas ya bien por mala
interpretacion de las preguntas, o por no comprender en su totalidad el nivel de

responsabilidad del servipoli en una etapa o tarea determinada.

Complementario al analisis de puestos también se credé una matriz CHAs -
presentada anteriormente- de competencias, habilidades y aptitudes para
entender cuales y en qué grado son las competencias especificas o
transversales que el trabajador deberia tener para realizar correctamente las

actividades propuestas para el puesto.
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Recordando el cronograma anterior®; El analisis de la informacion se extiende
hasta la finalizacion del programa en julio, cuando el servipoli deja de realizar

todo tipo de tareas del puesto.

En el mes de junio el trabajador INTEGRA debe terminar de rellenar los informes
finales y resolver cualquier cuestion que haya podido surgir durante el desarrollo
del programa o de la realizacion de estos informes. Cuando las tareas mas
pesadas han terminado, es posible comenzar con la descripcion del puesto a
través de los resultados obtenidos por el andlisis de datos.

45.1 Resultados de la Observacion

El trabajo de Servipoli INTEGRA podria resumirse, a través de informacion
obtenida mediante la observacion en 3 etapas principales y dos periodos de

finalizacion del programa.

Las Jornadas de Acogida, en las que el trabajador ha de organizar y coordinar a
tutores y profesores para que se encarguen de los respectivos tutelados y
realicen las actividades propuestas. Para cerrar la etapa, redacciéon de informe

final.

El PATU o Programa de Accién Tutorial, durante el cual el trabajador es
encargado de citar a tutores y profesores en aulas previamente reservadas. Ha
de asegurarse que los tutores contactan con los tutelados y que cubren todos los
puntos a tratar en las diferentes sesiones. Mensualmente redacta informes

acerca de las jornadas y para cerrar la etapa, redacta un informe final.

9 Ver apartado: 4.3 Perspectiva general del andlisis y descripcién del puesto de trabajo.
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Las Jornadas de Puertas Abiertas, mientas las que el trabajador se encarga de
buscar alumnos para que sean los guias de los participantes atendiendo a la

demanda necesaria de cada sesion.

Una vez terminados los programas de cada una de las etapas, los Servipoli
elaboran informes finales relacionados con la ejecucion actividades. Finalmente
se buscaron nuevos interesados en el programa para participar en las JA y el
PATU del siguiente curso académico y se elaboraron los grupos de alumnos

tutelados y, alumnos tutores y profesores tutores.

El cronograma siguiente resume temporalmente las etapas principales del
Servipoli INTEGRA de la Universitat Politécnica de Valéncia.

Figura 14: cronograma etapas principales programa INTEGRA

Organizacién y Distribucion de

- grupos de tutelados y tutores del
afio siguiente

Periodo de redaccién ce informes

finales y solucién de incidencias

_ B Jornadas de Puertas Abiertas (JPA)

@ Jornadas de Acogida (JA)

Septiembre Octubre  Nowembee Dicembre  Enero Febrero

Fuente: elaboracion propia.

Las jornadas de acogida empiezan y acaban en septiembre y segun se ha visto
tienen una duracion muy limitada. En el mismo mes tiene comienzo el Programa
de Accién Tutorial o PATU. Esta es la etapa de mayor duracién del programa,
finaliza generalmente en enero, con algunas variaciones de un mes entre las

diferentes escuelas y facultades.

Durante el periodo de finalizacion del PATU empiezan las Jornadas de Puertas
Abiertas. Otra de las etapas de mayor importancia para el Servipoli debido a su

extensa duracion, que finalizan en abril.



Andlisis y Descripcion del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 62

Una vez finalizadas las tres etapas principales del programa, el Servipoli dispone
de dos meses, desde mayo hasta junio, para preparar los informes finales y
solventar incidencias. Estas cuatro etapas, resumen el trabajo del Servipoli
practicamente. La Ultima, también de gran importancia, consiste en organizar los
grupos de tutores y profesores, junto con los tutelados para el siguiente curso

académico.

45.2 Resultados del Cuestionario

La informacion obtenida a través del cuestionario es una de las mas fiables. El
cuestionario ha sido estrictamente disefiado para contestar a las hipétesis
especificas del analisis del puesto de trabajo Servipoli INTEGRA, y poder
obtener informacidén adecuada para un posterior estudio. La encuesta ha sido
dirigida a todos los trabajadores servipoli de las diferentes escuelas y facultades
de la UPV. La muestra representativa seleccionada para el estudio, integra en
este caso concreto la totalidad de la poblacién debido al escaso numero de
sujetos. 11 servipolis de las 11 escuelas y facultades de la UPV. En el estudio
de la muestra-poblacién, se ha conseguido obtener mas de un 80% de
respuestas, 9 de los 11 servipolis han contestado a las preguntas propuestas en

el cuestionario.

4.5.2.1 Resultados primera parte del Cuestionario

Por preguntas, la primera parte del cuestionario proporciona la informacion que

sigue:

1. ¢Cual es el objetivo de su trabajo? Se trata de una pregunta de
respuesta abierta. El andlisis de este tipo de preguntas ha sido de los mas
complejos. Se estudiaron las respuestas y se genero, posteriormente, una

sintesis de ellas con tal de recabar la informacion mas importante:



63

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 1

Hacer que todo funcione con orden y que toda la gente al cargo mio se sientra tranquila
con las preocupaciones que el programa supone

Organizar las jornadas de puertas abiertas en la que los alumnos de bachillerato vienen a ver
las instalaciones de la facultad que mas les interesa y organizar y coordinar todo el programa
PATU de tutelacion a los alumnos de nuevo ingreso en la universidad.

Coordinar a los alumnos tutores en su tarea en las jornadas de acogida, durante el curso
académico u en las jornadas de puertas abiertas

Coordinar el programa PATU en la FBBAA

Ayudar en la coordinacion del Programa de Accién Tutorial.

Soy Servipoli Integra, coordino el programa PATU vy las Jornadas de Puertas Abiertas en la
Escuela de Arquitectura (ETSA)

Coordinar el programa PATU y realizar el recorrido de las JPA

Gestionar y organizar, junto con la Coordinadora INTEGRA de la facultad las Jornadas de
Acogida, Jornadas de Puertas Abiertas y Programa de Accion Tutorial en la FADE

Coordinar a los tutores para realizar las actividades relacionadas con Jornadas de Acogida,
Programa de Accion Tutorial y Jornadas de Puertas Abiertas

Fuente: elaboracion propia.

De la primera pregunta se desprende informacion acerca de las etapas
principales del trabajo de los servipolis. Ellas son las JA, PATU, JPA. Se
corrobora que las diferentes etapas son las mismas en todas las facultades y

escuelas.

A priori el proceso general de trabajo en cuanto a etapas y sus periodos,
relacionados con actividades distintas a ejercer para el puesto, se puede
considerar Estandarizado para las diferentes escuelas y facultades, facilitando la

gestion y evaluacion por parte del Instituto de las Ciencias de la Educacion-ICE.
Tras el analisis de las respuestas se pueden establecer los objetivos del trabajo:
Coordinar, supervisar las actividades a realizar por los alumnos tutores

durante las jornadas de acogida (JA), las jornadas de puertas abiertas

(JPA) y el programa de accion tutorial (PATU)
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2. Describe brevemente tus obligaciones diarias y periodicas, también
una pregunta de respuesta abierta, lo que implica las mismas dificultades
que con la pregunta anterior. Con las respuestas a esta pregunta se

obtiene informacion acerca de las obligaciones de los trabajadores.

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 2

Mantener actualizados los datos con las memorias de la gente que realiza las reuniones
mensuales

Coordinar a los alumnos que harén de guia en las JPAs y rellenar informes sobre las
reuniones del PATU

Coordinar los grupos tutorias y estar al tanto de las érdenes que recibo del ICE y de mi
coordinadora de la escuela

Mantenerme disponible para los participantes del programa, informarles y estar al tanto via
email, Whatsapp,...

Realizar informes mensuales a partir de las actas/encuestas rellenadas por los alumnos y
profesores tutores. Realizacion de un informe final del programa a partir también de las
encuestas rellenadas por los alumnos y profesores tutores y por los alumnos tutelados.
Participar en la organizacion de las Jornadas de Acogida (Septiembre) y en su organizacion.
Coordinar a los alumnos que participan en las Jornadas de Puertas Abiertas durante en el
2°Cuatrimestre. Mantener durante todo el afio contacto fluido con los alumnos y profesores
tutores. Coordinacion / Difusion para la captacion de tutores.

Enviar y responder correos electrénicos, convocar reuniones, administrar informacion,
realizar informes de seguimiento...

Mis labores se resumen en: - Aconsejar y resolver dudas de caracter general a los alumnos
de nuevo ingreso. - Realizacién de informes y actas para el sequimiento de las reuniones del
programa. - Divulgar informacion acerca de actividades universitarias o de cualquier otro
tema de interés. - Mediar posibles desacuerdos entre los alumnos de nuevo ingreso. -
Coordinacion del programa en general.

-diarias: estar pendiente del mail y whatsapp para atender las necesidades de los
participantes del programa. -periodicas: coordinar los grupos de alumnos con sus tutores y
profesores tutores, buscar voluntarios para participar en las JPA, emitir informes mensuales y
de fin de programa, valorar la actividad llevada a cabo por alumnos (tutores y tutelados) y
profesores tutores.

Seleccionar a los alumnos tutores y guias de las JPA, coordinar las actividades a realizar por
los tutores y guias en los lugares establecidos previamente y emitir informes mensuales son
las actividades que realizo de forma periddica. No hay actividades que se realicen de forma
continla todos los dias. Sin embargo, si que hay que estar pendiente de los tuutores para
resolver cualquier cuestion que pueda surgir en relacion a los tutelados

Fuente: elaboracion propia.
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Se corrobora la obligacion de redactar informes mensuales y de finalizacion de

programa para cada una de las etapas.

(Redaccion de informes periodicos y de finalizacion), la necesidad de coordinar
los grupos de alumnos tutelados, tutores y profesores tutores para convocar las
respectivas charlas PATU (Coordinar las actividades a realizar por los alumnos
tutores), la seleccion de futuros alumnos tutores y guias también recae sobre los
Servipoli (Busqueda de nuevos tutores voluntarios para el programa), junto con
labores de difusion del programa (realizar labores de difusion del programa).

Estas actividades entienden como obligaciones periddicas.

Los Servipoli estan pendientes al “Whatsapp” para resolver cualquier incidencia
gue pueda surgir (disponibilidad para la resolucion de problemas en la realizacion
de actividades de los tutores). Destacan estas actividades como obligaciones

diarias.

3. ¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente,
se sigue la técnica empleada para analizar las preguntas 1 y 2 para

respuestas abiertas.
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Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 3

Si, a los alumnos y profesores que tutelan los grupos de alumnos haciendo reuniones
mensuales

Si. Hay que supervisar que durante el trato con los externos no se diga nada fuera de lugar
de la universidad porque cada uno tiene su forma de pensar pero no por ello hay que
cooaccionar al resto

Si. A los alumnos tutores

Coordinamos a alumnos guia y alumnos tutores

Si, a los alumnos y profesores tutores, para que realicen las actas y lleven un seguimiento
adecuado del programa.

Realizar el seguimiento de otras personas: asistencia, reconocimientos...

Si, en mi caso, supervisar que las alumnos encargados de las JPA realicen el recorrido de
manera apropiada.

El servipoli INTEGRA coordina a los profesores, tutores y alumnos tutelados que son los
usuarios del programa. Estos deben realizar las actividades organizadas por el servipoli en el
tiempo y lugar marcados también por este.

Si. Hay que coordinar a los alumnos tutores y profesores y medir su trabajo en cuanto a
asistencia y participacion

Fuente: elaboracion propia.

Con esta pregunta y las respuestas obtenidas podemos confirmar la parte inferior
del organigrama X anterior. Los servipoli INTEGRA tienen a su “cargo” a los
profesores-tutores y, a los alumnos tutores y tutelados. El trabajador es
encargado de organizar y localizar las reuniones propias del programa y
confirmar la asistencia de aquellos a su “cargo”. Complementariamente se han
de observar y medir los resultados de sus actividades con el objetivo de

asignarles un rendimiento.

4. ¢Consideras que alguna de las obligaciones que desempefas es
innecesaria?, se trata de una pregunta cerrada, de alternativas de
eleccion, muy simple: si, no y otro (necesaria explicacion breve al

seleccionar esta ultima opcion).
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Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 4

@ Si

® No
Estar presente en las JPAs

@ Hay una serie de datos gue, en lugar
de introducirlos cada vez en el
sistema informatico, deberian
actualizarse directamente, evitando la
pérdida de tiempo

Fuente: elaboracion propia.

La pregunta completa las anteriores en cuanto al objetivo y obligaciones
principales asumidas por el trabajador para la realizacion del puesto. El gréafico
siguiente muestra las respuestas a la pregunta. En su gran mayoria, los servipoli
consideran que las obligaciones del puesto son de necesario cumplimiento para

la correcta ejecucion del trabajo.

Remarcan que la observacion durante la 32 etapa del trabajo (Jornadas de
Puertas Abiertas - JPA) es innecesaria. Este hecho fue comprobado mediante la
observacion en la Facultad de ADE y se pudo demostrar que no era necesaria la
supervision de la jornada completa, la tarea del servipoli es asegurarse que los
guias recogen a sus grupos de visitantes a la hora indicada. Tras la disparidad
se consulté en el ICE a los superiores del programa INTEGRA y se corroboroé la
informacion obtenida a través de la Facultad de ADE por lo que se descartan las
respuestas relacionadas con este aspecto debido a una probable confusion de
los servipolis (entendiendo equivocamente la responsabilidad de la esta tarea y
asumiendo actividades de los tutores como la supervision a lo largo de toda la
jornada de JPA).

Por otro lado, se refleja como innecesaria la introduccion manual de datos en el

sistema informatico, como medida de ahorro de tiempo.
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El analisis conjunto de las respuestas permite concluir que: todas las
actividades que llevan a cabo los Servipoli INTEGRA son necesarias para

el funcionamiento y correcta operacion del programa en su conjunto.

5. ¢Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacion del trabajo?, pregunta de respuesta abierta, con a la que se

aplicé la misma técnica que a las de su misma categoria.

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 5

Motivacion y empefio

Responsabilidad y trabajo en equipo

Carisma, facilidad para hablar en publico, ser ordenado

La responsabilidad vy el trato cercano

Buena organizacion de las tareas, planificacion, habilidades sociales, capacidad de redaccion,
resolucion de problemas

Organizacion, habilidad para tratar con personas

Responsabilidad, ser sistematico y saber comunicar ideas y opiniones

Extroversion, mente abierta y paciencia

Capacidad de comunicacion, organizacion y compromiso

Fuente: elaboracion propia.

Esta pregunta estd muy relacionada con la segunda parte del cuestionario, el
andlisis de tareas segun las competencias necesarias del servipoli. Los
trabajadores actuales, una vez realizado el trabajo, consideran atributos como:
organizaciéon y capacidad de comunicacién requisitos para la correcta
consecucién de los objetivos programados. Habilidades que todos los
encuestados consideran necesarias segun sus respuestas. Otras consideradas
importantes como el compromiso y el trabajo en equipo. Mas adelante estos
aspectos seran evaluados en relacién con las diferentes tareas principales del

trabajo.
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6. Indicalos requisitos educativos para el puesto. (no tus antecedentes

educativos).

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 6

Titulo de Bachiller
Titulo ICE, gestién grupos
tutoriales
Educacion Secundaria
- Obligatoria E.S.O
Titulo de Posgrado
(Master)
— - Se" alumno UPV
Educacién formal no
reguerida
—/ Titulo Universitario
0 1 2 3 r 5 r3

Fuente: elaboracion propia.

Las respuestas de los alumnos Servipoli nos ayudan a definir los requisitos
educativos reales que el trabajador necesita o se le requiere. Parece
imprescindible tener titulo de Bachiller y un titulo propio emitido por el ICE acerca

de estrategias para la gestion de grupos tutoriales.

Otro de los requisitos, pasa por ser alumno de la UPV para lo cual parece
necesario tener un titulo de Bachiller (o en su caso un titulo de Ciclo Superior de

Formacion Profesional (FP)).

Otro nivel educativo mencionado es el de la Educaciéon Secundaria Obligatoria
E.S.O, el cual a su vez es necesario para la obtencion de un titulo de Bachiller
(o un titulo superior FP) y poder ser alumno de la UPV.



Analisis y Descripciéon del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 70

Otras respuestas consideran como requisito la posesion de un titulo universitario,
o el no requisito de educacién formal. La primera propuesta fue contrastada en
el ICE, organismo supervisor del programa INTEGRA en todas las facultades y
escuelas de la UPV, y se pudo comprobar que; efectivamente, el programa esta
pensado para alumnos de la universidad y no ya graduados. Motivo por el cual
se descartan las respuestas obtenidas por este aspecto. Y la segunda propuesta,
indica que no se requiere ningun nivel de educacion previo. Puesto que se
contradice con todas las respuestas anteriores, y el contraste de informacion con

el ICE, se anularon también cualquier respuesta indicando este requisito.

Como sintesis de la informacion anterior se pueden definir los requisitos

educativos del puesto segun las respuestas de los empleados como:

e Titulo de Bachiller

e Certificado ICE: estrategias para la gestion de grupos tutoriales

7. Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de

trabajo.

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 7

6 (66.7%)

1 (11.1%) 1 (11.1%) 1 (11.1%)

0 Ninguna No requerida no requerida

Fuente: elaboracion propia.

La pregunta anterior se trata de una cuestion de respuesta abierta. Graficamente

las diferentes respuestas obtenidas se pueden representar conforme la tabla
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anterior. Al ser una pregunta de respuesta abierta los diferentes encuestados

utilizan sus propias palabras para describir su opinion.

En este caso la similitud de las respuestas permite organizar los datos en 4
barras diferentes. La diferencia entre las respuestas “No requerida” y “no
requerida” es el uso de la mayuscula al comienzo del “no”. Por lo tanto y a simple
vista, podemos considerar las dos Ultimas respuestas representadas en la
grafica como idénticas. En cuanto a la primera respuesta que aparece en el
grafico de barras, la expresion numérica utilizada: “0”, puede entenderse como

la nulidad o el no requerimiento de o
Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 7.1

forma fisica.

9
Por ello que se procede a agrupar 9 (100%)
la respuesta junto con los dos o
blogues anteriores. La segunda en 4
orden de apariencia “Ninguna’
tiene estrictamente el mismo 2
significado que todas las
anteriores. )

No requerida

Por lo tanto y debido simplemente  Fiente: elaboracion propia.
a diferencias de expresion y
escritura, se concluye que todos los encuestados consideran que no se requiere

ningun tipo de condicion fisica especial para la correcta ejecuciéon del trabajo.

La gréfica (Cuestionario parte 1 — Respuesta 7.1), representa el conjunto de
todas las respuestas, segun si estricta interpretacion objetiva sin considerar

distinciones de escritura o0 expresion.

Como conclusion y descripcidon de las respuestas obtenidas, la condicion fisica

requerida para el puesto de trabajo es: No requerida.
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8. ¢Cudl es lagravedad de cometer un error en tu puesto?, esta se trata
de otra pregunta de respuesta abierta. Para su analisis se aplica el mismo
método que los anteriores aplicados a las otras preguntas abiertas. Los

resultados son los expresados en la siguiente tabla de respuestas:

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 8

Poca, porque todo se hace con margen de tiempo y muchas revisiones

Media. Afectaria a pocos alumnos

Puede causar cierta descoordinacion con los demas participantes

No es grave, ya que se trata de un trabajo al que accedemos desde la universidad, como una
de las primeras experiencias laborales. Los errores se solucionan de manera sencilla y
contamos con ayuda del ICE.

Poca gravedad. Sobre todo afecta a la organizacion del PATU. El error méas grave serfa no
haber hecho difusion entre el alumnado para captar alumnos y profesores tutores para el
pProximo curso.

los errores se pueden solucionar sin graves consecuencias

Generalmente no conlleva mucha gravedad

Los errores son facilmente subsanables si detectados a tiempo. De lo contrario problemas de
gestion desde el ICE- centro de control del programa.

Poca gravedad. Fallos mayoritariamente afectan a alumnos concretos.

Fuente: elaboracion propia.

Los errores en el puesto de trabajo y su repercusién pueden ser un buen
indicador del nivel de responsabilidad del trabajador, y el grado en que la
estructura y desarrollo del trabajo esta creada teniendo en cuenta la prevencion
del riesgo de cometer posibles errores. En este aspecto las respuestas de los
alumnos Servipoli nos indican que la gravedad de cometer errores es poca 0
media. Aunque se pueden cometer errores, estos son corregibles facilmente. Por
otra parte, un fallo afectaria segun reflejan los encuestados, a ciertos alumnos
en concreto y no de forma global al grupo, por lo que resolver errores de este
tipo no constituye un problema significativo a rasgos generales. Pero las
respuestas van mas alla. Se destaca la alta informatizacion de ciertas tareas (se
entiende gque estas tareas estan relacionadas con el seguimiento del programa,

como la realizacion de informes).
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El hecho de realizar telematicamente ciertas tareas minimiza los posibles riesgos

relacionados con la introduccion de datos o el seguimiento de todos los alumnos.

La participacion del ICE como organismo supervisor en la resolucion de

problemas es muy relevante para los servipolis seguin sus respuestas.

Por lo tanto, se puede concluir que los errores, a pesar de estar minimizados
para la mayor parte de las tareas, son posibles, pero de poca repercusion.
Subsanar alguno de estos errores no supone esfuerzos significantes por ninguno
de los usuarios, destacando el nivel de responsabilidad medio del trabajador,
apoyado en todo momento por el o la coordinadora de la respectiva facultad o
escuela y el ICE. (La sinergia de los tres organismos -ICE, coordinador/a de la
escuela o facultad y servipoli es un factor fundamental para minimizar errores-
es la base del programa INTEGRA segun se extrae de las respuestas de los
encuestados a esta pregunta (8) y a las preguntas (2- obligaciones del puesto) y

(3- supervision de terceros) analizadas anteriormente.

Como resumen, la gravedad de cometer un error en el puesto de trabajo del

servipoli INTEGRA se puede resumir como sigue:

Gravedad minima. Las tareas estan disefiadas de forma que el riesgo de

cometer errores se minimiza.

9. En tu opinion, ¢Como medirias la correcta realizacion del trabajo?
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Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 9

No es muy dificil realizarlo, pero cuanto mas empefio y ganas le metas mejor va a salir el
Curso integra

Por tareas hechas

No entiendo la pregunta

Mediante reuniones periddicas

N° de actas rellenadas, n°® de alumnos tutores, n® de profesores tutores, n° de participantes
en el programa, satisfacciéon por parte de los alumnos tutelados...

(no entiendo la pregunta)

Adecuada

Mediante la valoracién de los afectados por el programa.

Encuestando a los tutelados a través de preguntas relacionadas con lo que deberian haber
"aprendido" o "conocido" durante el programa.

Fuente: elaboracion propia.

Las respuestas de los trabajadores servipoli en el curso 2016/2017 parecen
coincidir con los métodos utilizados por la organizacién para medir los resultados
del programa. Como se ha visto hasta ahora, los trabajadores realizan encuestas
de caracter peridédico conforme los resultados de encuestas hechas por los

usuarios del programa.

Otros de los aspectos sefialados por los encuestados en relacion con la medicién
de resultados es la planificacién de reuniones frecuentes, se supone que con
directivos o superiores para recibir feedback sobre las actividades realizadas
hasta el momento; y la observacion de la evolucion de los alumnos entorno a las

materias tratadas durante las actividades INTEGRA.

Una posible medicién de la adecuada realizacién del trabajo segun los
encuestados seria: Encuestas periédicas a los usuarios del programa y

realizar reuniones frecuentes.



75

10.¢Consideras que tu horario laboral es flexible?, en este caso esta es
una pregunta del tipo respuesta cerrada con tres tipos de seleccion.
Flexible o Estricto. Referente al tercer tipo, s6lo en el caso en que los
encuestados no opinen dentro de las dos selecciones establecidas,
pueden seleccionar “otro” y anadir un breve aspecto no propuesto para

esta pregunta.

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 10

@ Flexible
@ Estricto

Fuente: elaboracion propia.

La repuesta unanime de los servipolis encuestados se puede ver facilmente en
el anterior gréafico circular. EI 100% o las 11 respuestas coinciden con que el

horario laboral ex flexible.

Segun el método de observacion y esta respuesta podemos decir que sélo
algunas de las tareas de los servipolis (charlas Jornadas de Acogida, reuniones
PATU y visitas guiadas de las Jornadas de Puertas Abiertas) estan establecidas
en una fechay horario predeterminados mientras que otras (seleccion de tutores,
redaccion de informes, actividades de difusion) estan establecidas dentro del
horario elegido personalmente por cada servipoli de acuerdo a su disponibilidad.
Se establecen periodos maximos de entrega y durante amplios periodos
temporales se deja al servipoli hacer las diferentes actividades “no programadas
en un horario definido “segun su disponibilidad.
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Se considera pues que el horario laboral del trabajador servipoli INTEGRA

es: Flexible.

11.Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (bases de datos, paquete office, ordenadores,
recursos externos, portal universidad, teléfonos méviles, material
complementario), tratAindose de una pregunta cerrada, con seleccion
multiple predefinida, se pueden observar las repuestas representadas en
una grafica como la siguiente. A partir de la cual extraer conclusiones,

como se ha estado haciendo con este tipo de preguntas.

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 11

Bases de datos
Paquete Office 9(100%)
Ordenadores 9 (100%)
Recursos Exter...
Portal Universidad 9(100%)
Teléfonos mobiles
Material comple...

Drive 2 (22.2%)

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Fuente: elaboracion propia.

De las alternativas presentadas a los servipolis, parece que el paquete de trabajo
Office 1°, Ordenadores y el portal de la Universitat son las herramientas
principales de trabajo de los servipoli, sin ninguna duda, por la unanimidad de
sus respuestas. También materiales como, bases de datos, teléfonos méviles y
material complementario se consideran grandes recursos para el desempefio del

trabajo.

10 g paquete “Microsoft Office” contiene diferentes aplicaciones informaticas como: Word, Excel, PowerPoint, OneNote,

Outlook, Publisher y Access. En el caso de los estudiantes Servipoli para el desempefio de sus funciones como parte del

programa INTEGRA, han utilizado Word y Excel como principales herramientas de trabajo informaticas.
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Juntamente con el método de la observacion podemos ver que los recursos
electronicos son el material principal de trabajo del servipoli INTEGRA de la UPV.
Destacan el uso de ordenadores y teléfonos moviles -mayoritariamente para la
aplicacion “whatsapp”- para el contacto con los tutores y profesores y la

organizacion de los grupos.

Al uso de ordenadores podemos relacionar el uso también del paquete “Office”
para la realizacién de informes periddicos y finales, las bases de datos, para
registrar a los alumnos tutelados, el portal online de la universidad, clave durante

las primeras reuniones PATU convirtiéndose en el tema principal a tratar.

El material complementario sirvié a los alumnos y profesores tutores a explorar
diferentes areas de interés de La Universitat, para ser capaces de expresar la

informacion a los tutelados.

La opcidon “Otro” como respuesta a la anterior pregunta, deja espacio para
insertar una breve alternativa de respuesta. En este caso 3 encuestados
decidieron por elegir “Drive”!'. Los servipoli de las diferentes facultades y
escuelas hicieron uso del Drive para compartir los informes periédicos
relacionados con cada una de las etapas del programa. Conseguimos con las
repuestas a esta pregunta, observar el alto grado de informatizacion del puesto
de Servipoli INTEGRA. Aspecto del trabajo que se venia comentando hasta
ahora y se hace patente con el uso de materiales y herramientas empleados por

los trabajadores para realizar sus funciones.

En resumen, los materiales utilizados por los trabajadores servipoli para

realizar las tareas necesarias del puesto son: Ordenadores (Paquete Office,

11 Google Drive, es una plataforma que ofrece 15 GB de almacenamiento online de Google gratis para archivar: fotos,

articulos, disefios, dibujos, grabaciones, videos etc. Los archivos colgados (documentos Word, Excel o presentaciones

Power Point) pueden ser editados a tiempo real por los miembros con los que se comparte la carpeta online.
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Portal online de la Universitat, Google Drive) y Teléfonos moviles

(Whatsapp).

12.;Tienes claro quiénes son tus superiores directos? Escribe su
nombre y puesto dentro de la organizacion, se trata de nuevo de una

pregunta de respuesta abierta cuyos resultados fueron los siguientes:

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 12

Pues Emma trabajando desde el ICE y Vicenta Eloina desde Servipoli pero no lo se sequro
Nicolas Laguarda

Coordinador integra de mi escuela

La Fundacion Servipoli: Cristina Morgado

Si, el/la coordinador/a del programa dentro de la escuela.

Los conozco. Mi superior en la ETSA es el coordinador y miembro de direccion José Luis
Higdn. Mi superior en el ICE es Vicenta Eloina Garcia Ellos son los superiores con los que
estoy en contacto.

Si, Cristina Morgado, encargada de RRHH de la fundacion Servipoli

Maria Eugenia Babiloni Grifion (coordinadora INTEGRA de FADE) Eloina Felix y Emma
Cervera (coordinadoras ICE)

Vicenta Eloina y Emma desde el ICE. Cristina fundacion servipoli.

Fuente: elaboracion propia.

Las respuestas de los alumnos trabajadores de la fundacién servipoli confirman
el Organigrama 2 — Estructura Jerarquica del Programa INTEGRA presentado
anteriormente con la relacion de jerarquias en la que se establece el puesto de
trabajo. Siendo los supervisores, a términos generales, de los servipolis de cada
una de las facultades y escuelas: de forma global para todos ellos el ICE,
constituye el organismo supervisor del programa con sus encargadas, Emma
Cervera y Vicenta Eloina, las cuales estan en contacto con los trabajadores en
todo momento para resolver problemas relacionados con la ejecucion de tareas

del programa.

Sin embargo, se afiade otro participante en esta relacion jerarquica: la fundacion
Servipoli y su encargada “Cristina Morgado” que también esta en contacto con

los trabajadores para resolver cualquier problema, en este caso, relacionado con
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la contratacion o temas de gestion laboral, no relacionado con las tareas

especificas a realizar.

Por otra parte, el ICE asigna en cada una de las escuelas y facultades un
coordinador INTEGRA (ya introducido previamente) que ejerce junto con el ICE

de organismo de control y resolucion de problemas para el trabajador servipoli.

El organigrama presentado anteriormente, posiciona jerarquicamente las
diferentes relaciones de los usuarios del INTEGRA. La fundacion servipoli se
convierte en organismo de contratacion, pero es realmente el ICE quien ejerce
control y supervision del puesto de trabajo, es por ello por lo que para representar
la jerarquia del puesto se ha eliminado el efecto de la fundacién Servipoli como

entidad contratante.

Como resumen de la pregunta anterior, los superiores directos de los
servipolis INTEGRA de la UPV son: Supervisores/as del ICE vy

Coordinador/a facultad o escuela.

Con la pregunta 12, se termina el primer bloque de preguntas del cuestionario,
mas enfocado a las caracteristicas del trabajo permite proporcionar informacion
acerca de aspectos de necesaria ejecucion en el puesto, obligaciones y

condiciones del trabajo.

4.5.2.2 Resultados segunda parte del Cuestionario

La segunda parte del cuestionario, como se present0 previamente, esta mas
relacionada con las caracteristicas que el trabajador debe poseer para poder
realizar una correcta ejecucion del trabajo y conseguir los objetivos fijados de

forma eficiente.
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En esta parte del cuestionario se introducen las responsabilidades principales
del trabajador servipoli para confirmar con los actuales trabajadores. Se deja
espacio para que ellos propongan otra actividad principal no contemplada en el

cuestionario.

Las actividades principales propuestas son aquellas que mediante la
observacion se consideraron principales y de gran relevancia para la

consecucién de los objetivos marcados:

Seleccionar a los alumnos tutores.

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores.

Realizar labores de difusion del programa.

Elaborar una memoria final de la experiencia.

Dos de los encuestados propusieron dos alternativas de respuesta que una vez
comparadas con el método de la observacion propuesto anteriormente parecen

muy coherentes con el puesto de servipoli INTEGRA.

e Coordinar a los alumnos-guia para las Jornadas de Puertas Abiertas.
¢ Realizar actas mensuales, estar en contacto y disponible via telefénica,

ayudar y orientar a los alumnos-guia/alumnos-tutores.

1. Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte
de las obligaciones del puesto de trabajo. (Opcién Mdltiple). Las
respuestas a la pregunta 13 del cuestionario pueden verse graficamente

en la siguiente tabla:
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Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 13

Seleccionaralo...
Coordinar las ac...
Realizar labores... 9(100%)
Elaborar unam... 9 (100%)

Coordinar alum.__.

Realizar actas. ..

Fuente: elaboracién propia.

Por el alto nivel de seleccion de las tareas planteadas (81,8%-100%) se procede
a considerar todas las propuestas de principal importancia. Aquellas planteadas
por los alumnos que seleccionaron “Otro” también han sido incluidas a la

seleccioén final.

Gracias a esta aportacion personal, se procede a la reformulacion de tres de las

tareas propuestas en un principio:

¢ Nueva tarea principal: seleccionar a alumnos tutores para JAy PATU, asi
como guias para las JPA, y ayudar en la resolucion de posibles
problemas. Se considera que la nueva actividad principal propuesta
engloba esta aportacion de uno de los servipoli, mencionando a los guias
de las JPA.

e Nueva tarea principal: coordinar las actividades a desarrollar por los
tutores y alumnos guia de las JPA.

¢ Nueva tarea principal: Elaborar actas mensuales, asi como una memoria

final de la experiencia.

El resultado de toda esta informacién define las tareas principales del puesto de

trabajo servipoli INTEGRA como las siguientes:

e Seleccionar alos alumnos tutores y guias JPA.
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e Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores y guias JPA.
e Coordinar alos alumnos-guia paralas Jornadas de Puertas Abiertas.
e Realizar actas mensuales, asi como una memoria final de la

experiencia.

Las diferentes propuestas iniciales, son puestas a juicio por los trabajadores
encuestados mediante la cuantificacion de las competencias transversales
necesarias para el desempefio de cada una de las tareas y su resultado se
presenta graficamente a través de la matriz de CHAs presentada anteriormente:

Tabla Respuestas Cuestionario - Resp. 14

Caracteristicas del Trabajador
g 2 g
£ E _ |8 5 2
w
2 £18(8 |2 | & -
(=2 o @D
3|9 (% |8 |s[2sl2,
£ §’ E o |8 [ 8 S
s 5| o |Es|Eel B -§ -§
= m & 52|5. c [= &
5 s|g| 8 §g 25| 5 &85 23
Tarea S| 8| & o|Sin| &£ 85 Sa
(1. Seleccionar a los alumnos tutores [ 3 ] 4« Tas[35] 5 [ 5 41515 |
[2. Coordinar las actividades a desarrollarporlostutores [ 3 [ 5 [ 45 [ 5 | 5 | 5 | 3 | 5 | 5 |
[3. Realizar labores de difusién del programa | 3 1 3| 4 [ 3] s [ s a5 | 4]
[4. Elaborar una memoria final de la experiencia [ ¢ [ 2 [ 5 [ 151 &« [ 5 [ a4 [as] 45]

Fuente: elaboracion propia.

Como demuestra la tabla, la matriz de CHAs (competencias, habilidades y
aptitudes) esta compuesta por las tareas, en la primera columna, a desarrollar
por el trabajador servipoli, y las diferentes competencias con las que se
evaluaran cada una de las actividades, segun el grado de necesidad de cada

una de ellas para la ejecucion de cada tarea.

Las competencias que se evallan de cada trabajador son el razonamiento
abstracto, liderazgo, compromiso laboral, trabajo efectivo, comunicacién oral y
escrita efectiva, aprendizaje permanente, capacidad de organizacion vy

capacidad para resolver problemas.
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El razonamiento abstracto hace referencia a una de las competencias de las que
se hablé anteriormente, (CT-09) Pensamiento Critico: evaluar cada uno de los
métodos de actuacioén, interesdndose por los fundamentos de las ideas y juicios

tanto propios como ajenos.

El liderazgo mencionado en la matriz junto con el trabajo en equipo, también
mencionado, estan estrechamente relacionado con otra de las competencias que
se presentaron en el apartado 1 Contexto. (CT-06) Trabajo en Equipo y
Liderazgo: gestion de equipos de forma efectiva para conseguir objetivos

comunes eficientemente.

El compromiso laboral al que se hace referencia, indica la medida en la que el
trabajador ha de estar involucrado en su trabajo. Se puede relacionar con la
competencia (CT-04) Innovacion, Creatividad y Emprendimiento: para
responder de forma original a las demandas y necesidades con una actitud
emprendedora; se relaciona con la parte autbnoma de la competencia, asociada
con el emprendimiento. Tener la caracteristica de estar implicado con el puesto
y hacer las tareas de forma automatica sin necesidad de érdenes o direcciones

cuando las actividades son habituales.

La comunicacién oral y escrita efectivas parecen importantes cuando se trata
con terceros frecuentemente, estas caracteristicas estan definidas en la
competencia transversal (CT-08) Comunicacién Efectiva: utilizando los

recursos necesarios y considerando la adaptacion a la audiencia y situacion.

La competencia transversal (CT-11) Aprendizaje Permanente, fue
estrictamente elegida para evaluar el requisito para cada tarea, de esta
competencia. El aprendizaje permanente se puede entender brevemente como:
en funcidon de los objetivos, entender el aprendizaje como algo flexible y

auténomo que nos proporciona ventaja estratégica a lo largo de la vida.

Se pide también a los servipolis que evalten la importancia de la capacidad de

organizacién para el desarrollo de las tareas. Esta habilidad esta vinculada con



Analisis y Descripciéon del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 84

la (CT-12) Planificacion y Gestion del tiempo: identificar problemas
contempordneos dentro de los campos del conocimiento, administrando

eficientemente las actividades.

La capacidad para afrontar y resolver problemas se considera de gran
importancia cuando se coordinan diferentes grupos de trabajo de un nimero de
personas considerable. Una de las competencias que trabaja la Universitat
Politecnica de Valéncia describe esta habilidad, la (CT-03) Analisis y
Resolucion de Problemas: identificar elementos mas significativos de algun

problema para resolverlo de forma efectiva.

La tabla anterior muestra la importancia de las diferentes competencias para la
ejecucion de las tareas principales del servipoli INTEGRA segun los trabajadores
del afio 2016/2017. Segun las respuestas de cada uno de ellos, se ha hecho una
media y se han adjudicado valores numéricos para mostrar esta relacion de

competencias con las tareas.

Para la primera tarea, seleccidén de alumnos tutores, las 9 competencias puestas
a analisis parecen necesarias segun los trabajadores. Sin embargo, la
capacidad de comunicacion, capacidad de organizacién y resolucion de
problemas son las consideradas mas importantes. Por otro lado, el

razonamiento abstracto es considerado de menor importancia.

Para coordinar las actividades a desarrollar por los tutores, el liderazgo, trabajo
en equipo, capacidad de comunicacion, laorganizacion y la capacidad para
resolver problemas son, de las nueve competencias, las mas importantes para
la ejecucion de esta tarea. Por otro lado, el aprendizaje permanente y el

razonamiento abstracto son consideradas de menor importancia.

La siguiente tarea es la de realizar labores de difusion del programa, en esta el
razonamiento abstracto, liderazgo y el trabajo en equipo son las

caracteristicas menos necesarias para estas actividades. La capacidad de
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comunicacion y lade organizacion son aquellas consideradas mas necesarias

a la hora de captar nuevos usuarios para el programa.

La dltima tarea principal de los servipolis es la de elaborar una memoria final de
la experiencia para la cual, el compromiso laboral y la comunicacion escrita
efectiva son necesarias segun los trabajadores. La capacidad de trabajo en
equipo no se considera practicamente relevante puesto que la realizacion de las

memorias e informes son un trabajo individual.

La segunda y tercera de las tareas, coordinacion de actividades a desarrollar por
los tutores y la realizacion de labores de difusiobn del programa, son las
actividades que mas requieren de capacidades transversales por parte del
trabajador debido a la alta importancia de todas las caracteristicas evaluadas,

gue los trabajadores han dado para la ejecucion de esas dos tareas.

Resumiendo la informacion anterior, la capacidad de comunicacion es la
caracteristica mas importante para la realizacion de las diferentes tareas en
general. En concreto la capacidad de comunicacién escrita es de gran
importancia. Otras de las capacidades mas importantes para el puesto, son la
capacidad de organizacion y la capacidad para resolver problemas

seguidas del compromiso laboral.

Por lo tanto, se puede concluir que las caracteristicas esenciales para la correcta

ejecucion del trabajo y la adecuada consecucién de objetivos son:

e Capacidad de comunicacioén oral.

e Capacidad de comunicacion escrita.
e Capacidad de organizacion.

e Capacidad para resolver problemas.

e Compromiso laboral.

Estas caracteristicas se pueden ver traducidas en las competencias

transversales siguientes:
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(CT-08) Comunicacion Efectiva.

(CT-12) Planificacion y Gestion del tiempo.

(CT-03) Andlisis y Resolucion de Problemas.

(CT-04) Innovacion, Creatividad y Emprendimiento.

Estructurado de esta forma, el cuestionario pretende con su primera seccion de
preguntas responder las necesidades de informacion para un andlisis de puestos
basado en las responsabilidades y obligaciones del trabajador. La segunda

seccion por el contrario mide las capacidades requeridas para el cargo.

4.5.3 Resultados de los Registros de los

Empleados

El ercer método de recogida de informacion utilizado es el de los registros de los
empleados, provechado que los trabajadores realizan informes acerca del
rendimiento de las tareas en cada una de las etapas del trabajo, se han revisado
esos informes tratando de verificar los datos anteriormente obtenidos a través de

los dos métodos anteriores.

En los registros de las Jornadas de Acogida, se verifican las tareas registradas
mediante la observacién. Coordinar a los alumnos tutores y profesores tutores e
introducirlos a los tutelados, a la vez, vigilar la correcta ejecucion de las tareas
asignadas a los tutores para la jornada. En estas listas, los alumnos tutores
registraban la asistencia, de los alumnos tutelados y profesores tutores,

posteriormente los registros fueron depositados al servipoli INTEGRA.

En esta primera etapa del trabajo, los alumnos tanto tutores como tutelados
registran su opinidn acerca de las jornadas de acogida mediante la realizacion
de una encuesta propuesta por el Instituto de las Ciencias de la Educacion (ICE)

disponible en la intranet UPV del alumno.
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El caso del PATU es diferente puesto que se redactaban informes, de manera
mensual, y los datos se pueden comprobar con mayor veracidad. Los informes
esta vez eran redactados por el servipoli INTEGRA. La informacion para la
redaccion de los informes fue obtenida a través de encuestas. Encuestas que los

tutores realizaban después de cada charla o reunién tutorial.

En estas encuestas se detallaba la asistencia de los alumnos, asistencia de
tutores, actividades realizadas durante la reunion, actividades propuestas para
la reunion siguiente y posibles problemas o preguntas planteados por los
tutelados. Una vez mas la organizacién de tutores y profesores para cada sesion
de charlas PATU destacaba como principal tarea del cargo, ya que los tutelados
son agrupados por el servipoli durante el mes de julio del curso académico
anterior. A partir de este momento es tarea del tutor contactar con los tutelados

para citarlos el dia y hora de las reuniones.

En cuanto a las Jornadas de puertas abiertas, los trabajadores servipoli, similar
a las Jornadas de acogida, no realizan informes mensuales o finales, sino que
son los guias los que al finalizar cada sesién rellenan una encuesta acerca de
aspectos relacionados con la operatividad de la jornada, que pasa a la base de
datos de la fundacion. En ella se indican los tiempos de comienzo y finalizacion
de la visita guiada, el numero de alumnos presentes y un par de cuestiones
similares mas. Estas son de irrelevante importancia, y no sirven de ayuda al
analisis pues serian descriptivas del trabajo del alumno tutor, tema que no es
tratado en este estudio.
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5 Discusion de los Resultados

Tras analizar las respuestas obtenidas por los servipolis e integrar la informacion
similar haciendo hincapié en aquellos aspectos en los que las diferentes
respuestas difieren, se puede concluir el estudio con una explicacion detallada
acerca de las caracteristicas del puesto:

La misién y objetivos del servipoli INTEGRA es coordinar las actividades a
realizar por los alumnos tutores durante las jornadas de acogida (JA), las

jornadas de puertas abiertas (JPA) y el programa de accién tutorial (PATU).

En cuanto a las responsabilidades que se achacan al puesto de trabajo se
encuentran: El contribuir activamente en el desarrollo del alumno de nuevo
ingreso, durante el actual curso académico. También es encargado de:
Gestionar las relaciones laborales de tutores y profesores tutores, haciendo
especial hincapié en la disponibilidad y asistencia de estos. Y como medida de
control el servipoli ha de: Velar por un correcto funcionamiento de las actividades

programadas, apoyandose en los sistemas informaticos vigentes.

Los objetivos del programa y el cumplimiento de las responsabilidades del
alumno servipoli estan basados en la consecucién de diferentes tareas o
actividades propuestas. Seleccionar a alumnos tutores para JA y PATU, asf
como guias para las JPA, y ayudar a la resolucion de posibles problemas. Una
vez el equipo esta formado, coordinar las actividades a desarrollar por los tutores
y alumnos guia de las JPA. Durante el transcurso del programa, el ICE pide a los
servipolis que reporten aquellos aspectos mas significativos del INTEGRA para
su posterior valoracién, para ello el servipoli esta obligado a elaborar actas
mensuales, asi como una memoria final de la experiencia. Con vistas al futuro
del programa, una de las ultimas actividades del trabajador/alumno servipoli es

la de hacer difusion del programa a los alumnos para captar nuevos usuarios.

La fundacion servipoli establece diferentes requisitos de formacidn para poder

acceder a la oferta de trabajo. El primordial es haber superado un curso propio



Analisis y Descripciéon del Puesto de Trabajo: servipoli INTEGRA 90

del ICE y presentar el correspondiente certificado de “Estrategias para la Gestion
de Grupos Tutoriales”. Teniendo en cuenta las diferentes herramientas a utilizar
por el servipoli en el transcurso de sus actividades, se recomienda tener

conocimientos basicos de Informatica-Ofimatica: “Microsoft Office”.

Tras analizar toda la informacién recogida a través de las diferentes fuentes,
observacion, disefio y distribucion de cuestionarios y registros de los empleados,
se procede a integrar todos los datos de forma que se pueda obtener una vision
global del puesto. Posterior a la integracion y analisis es posible complementar
los resultados de la matriz CHAs y determinar el perfil competencial del posible
trabajador servipoli INTEGRA.

Debido a la alta subordinacién del programa, el servipoli encuentra a su cargo
un gran numero alumnos de nuevo ingreso, alumnos tutores y profesores tutores.
La comunicacién es un aspecto esencial para hacer que el equipo funcione. Es
por ello por lo que una de las principales competencias personales del trabajador
debe ser la “Comunicacion Efectiva”. Durante cada una de las etapas del
programa es necesaria una alta organizaciéon y capacidad de planificacién para
poder gestionar todas las actividades a realizar por los subordinados
eficientemente. A raiz de esta necesidad de planificacion, surge la segunda
competencia necesaria para la ejecucion de las tareas, la “Planificacion y Gestion

del Tiempo”.

Debido al caracter innovador de las universidades para los alumnos de nuevo
ingreso, es muy normal que surjan diferentes problemas entre todos los nuevos
alumnos. La capacidad de gestionar y saber resolver estos problemas es
también de gran necesidad a la hora de desarrollar correctamente las actividades
del puesto, promoviendo la importancia de una nueva competencia “Analisis y
Resolucion de Problemas”. Como ya se ha visto, es un trabajo que necesita de
mucha presencia fisica para controlar adecuadamente la resolucion y ejecucion
de tareas, el servipoli se encuentra en un puesto de elevada jerarquia y

encuentra la necesidad de afrontar de forma original las demandas y
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necesidades de los usuarios. De esta necesidad surge la cuarta competencia

requisito del puesto, “Innovacion, Creatividad y Emprendimiento”

El objetivo general del presente TFG era la obtencion de una representativa y
adecuada descripcién y especificacion del puesto de trabajo —ver seccién 1.3
Objetivo General. Y ello hacerlo de forma esquematica y simplificada,

presentado en un documento (combinando DPT y EPT).

5.1 Descripcion esquematica del Puesto de

Trabajo y Perfil Competencial

La descripcion del puesto integra toda la informaciéon recogida. Se trata de
terminar el analisis con un documento a modo esquema del puesto de trabajo.
En éste se especifican los objetivos o0 mision del puesto, las tareas/actividades a
realizar, las responsabilidades del trabajador y la formacion requerida y/o

valorable.

La descripcion del puesto o DPT puede ser acompafiado por mas informacion
relativa al puesto y al trabajador, como un perfil determinado requerido para
realizar las actividades propuestas. La ampliacién del DPT es lo que se conoce
como Especificacién del puesto o EPT. En este nuevo documento se desarrolla
el perfil competencial del trabajador y el nivel requerido de las diferentes
competencias. Es decir, las cualidades minimas que se deben tener para realizar

el trabajo correctamente.

En la siguiente pagina se encuentra el documento DPT-EPT del puesto de
trabajo servipoli INTEGRA de la Universitat Politecnica de Valencia, de forma
esquematica siguiendo la tendencia de los actuales despachos de Recursos

Humanos.
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Tabla 1: descripcion y especificacion del puesto de trabajo: servipoli INTEGRA

Titulo del Puesto: Servipoli INTEGRA Fecha del Anélisis: 01/04/2017
Departamento: Fundacion Servipoli Fecha de expiracion: 01/04/2020

Reporta A: Instituto de las Ciencias de la Educacion (ICE) y Coordinador/a INTEGRA

DESCRIPCION DEL PUESTO (DPT)
MISION/OBJETIVOS

Coordinar y supervisar las actividades a realizar por los alumnos tutores durante las jornadas de acogida (JA),
las jornadas de puertas abiertas (JPA) y el programa de accién tutorial (PATU).

RESPONSABILIDADES

1. Trabajar activamente en el desarrollo del alumno de nuevo ingreso, desde el inicio del programa, hasta la
finalizacién del curso académico.

2. Gestionar las relaciones laborales de tutores y profesores tutores, haciendo especial hincapié en la
disponibilidad y asistencia de estos.

3. Velar por un correcto funcionamiento de las actividades programadas, apoyandose en los sistemas
informaticos vigentes.

ACTIVIDADES/TAREAS

1. Seleccionar a alumnos tutores para JA y PATU, asi como guias para las JPA, y ayudar a la resolucion de
posibles problemas.

2. Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores y alumnos guia de las JPA.

3. Elaborar actas mensuales asi como una memoria final de la experiencia.
4. Realizar labores de difusion del programa. (Ademas de otras tareas posibles)

FORMACION REQUERIDA
- Certificado ICE "Estrategias para la Gestién de Grupos Tutoriales"
FORMACION VALORABLE

- Conocimientos de Informatica-Ofimatica: "Microsoft Office"

ESPECIFICACION DEL PUESTO (EPT)

PERFIL COMPETENCIAL BASICO
Competencia Definicion de la Competencia Nivel Requerido

Utilizando los recursos necesarios y considerando la 1 2 3 4 5

Comunicacion Efectiva adaptacion a la audiencia y situacion.

. . L Identificar problem an ntr | m
Planificacion y Gestion denti |ca.p.obe as clor.1tempora €os dentro de los campos 1 2 3 4 5
del Ti del conocimiento, administrando eficientemente las
el Tiempo actividades.

Andlisis y Resolucién de Identificar elementos mas significativos de algun problema
Problemas para resolverlo de forma efectiva.

Innovacion, Creatividad Para responder de forma original a las demandas y
y Emprendimiento necesidades con una actitud emprendedora.

DPT SERVIPOLIINTEGRA

Fuente: elaboracion propia.
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6 Conclusiones

Los resultados del presente trabajo se consiguen, como se ha introducido en la
seccion 1 Introduccion, a través de la consecucion de diferentes objetivos
especificos. Cada uno de estos objetivos especificos aporta informacién
relevante acerca de la organizacion, contexto o puesto de trabajo necesaria para

el andlisis que se ha llevado a cabo.

6.1 Creacion del Panel de Expertos

Con el objetivo de crear un adecuado plan de andlisis obteniendo suficiente
informacion para el estudio, el panel de expertos se crea a partir de individuos
muy relacionados con las actividades llevadas a cabo en el programa. Siendo
dos de estos individuos encargados directos del programa INTEGRA en el afio
de analisis 2016/2017 siendo éstos: alumno servipoli y coordinadora de la
facultad de ADE. Sin embargo, el panel estd compuesto por un tercer

participante, una profesora tutora con amplia experiencia.

La disposicion de este panel de expertos supone una gran ventaja para
comenzar el estudio. El panel retne toda la informacién necesaria acerca del
puesto y sobre las técnicas o herramientas mas usadas comunmente para

afrontar este tipo de proyectos, el andlisis de puestos.

6.2 Metodologia especifica

Para poder llevar a cabo un analisis de esta envergadura es necesario recaudar
una gran cantidad de informacion, y que ésta sea adecuada y representativa del

puesto bajo analisis.
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En el presente estudio, se analizan diferentes técnicas operativas, relativas al
analisis de puestos. Se proponen diferentes técnicas con el objetivo de ante una
amplia disponibilidad de recursos, elegir de forma 6ptima aquellos considerados
mas adecuados para el tipo de analisis y descripcion presentados. De los
métodos expuestos en el apartado 3 Metodologia, el panel de expertos
consensua y elige aquellos significativos, con capacidad de aportar gran

cantidad de informacion.

6.3 Recogida de Informacion

El proceso de recogida de informacion es aquel que marca el comienzo del

presente estudio y analisis.

Para recoger informacion, se utilizan diferentes técnicas de aquellas propuestas
en la introduccién metodoldgica. Previamente a la aplicacion de las mencionadas
herramientas de andlisis, el panel de expertos considera la poblacion y
aleatoriamente trata de obtener una muestra representativa. En este caso el
proceso de obtencion de la muestra ha sido muy sencillo y no aleatorio. La
totalidad de la poblacion sera considerada como muestra.

Los métodos aplicados han sido, la observacién proporcionando gran cantidad
de informacibn acerca de todos los aspectos relativos al puesto:

responsabilidades, tareas, formacion requerida, etc.

Sin embargo la informacion obtenida a través de la observacion esta centrada
en la Facultad de ADE de la UPV o la FADE. Para complementar estos datos de
alguna forma, con informacién mas alla de la FADE se aplica el segundo y tercer
meétodos: disefio y distribucibn de cuestionarios y, anotaciones de los

empleados.
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Las preguntas de los cuestionarios pretenden completar la informacion recogida
por la observacion. Estas preguntan acerca del objetivo general y aquellos
especificos del puesto de trabajo, cualidades personales necesarias, formacion
minima necesaria y aquella recomendable etc.. Con sus respuestas, se consigue
globalizar e integrar toda la informacion y obtener una vision del servipoli
INTEGRA generalizada, dejando a un lado aquella que representa Unicamente
a la FADE. Los cuadernos y anotaciones de los empleados sirven como apoyo

en detallar y esquematizar la informacion presentada en la DEPT.

6.4 Analisis y Descripcion del Puesto de

Trabajo

Una vez obtenida toda la informacién relativa al puesto, se procede con su

analisis.

La informacion de la observacion es contemplada como pilar del estudio, sujeta
a posibles cambios en el momento de la integracién (obtencion de una vision
general del puesto para toda la UPV). Es la informacién obtenida por los

cuestionarios la que realmente supone un avance y un aporte significativo.

El cuestionario ha sido disefiado con “Google Forms” herramienta para disefar
encuestas de este tipo. Las respuestas se almacenan en la misma aplicaciéon y
a peticién del disefiador, se pueden crear graficos y tablas resumen de la
informacion obtenida. La posibilidad de obtener una vision grafica de las

respuestas supone la principal fuente de andlisis y comparacion de datos.

Con todos los puntos acerca del trabajo claros, se procede a esquematizar la
informacion y a presentarla de forma ordenada y clara para posibles futuros
trabajadores INTEGRA.
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6.5 Adquisicion de Competencias Via 3

De los resultados obtenidos por el estudio, uno de los mas notorios y
significativos para la organizacion en general (UPV) es la corroboracion de la
adquisicidbn de competencias transversales mediante la via de inclusién 3: a

través de la realizacion de actividades extracurriculares.

El trabajo del servipoli INTEGRA es una actividad no contemplada en los planes
de estudios de los dos grados impartidos en la fade (ADE o GAP —Gestion y

Administracion Publica) y por lo tanto se define como extracurricular.

Como usuario directo del programa INTEGRA en la tipologia de servipoli, es facil
darse cuenta de la alta implicacion personal que el trabajo requiere. Esta
implicacion se ve al final, traducida en la adquisicion de diferentes competencias
personales, existentes en el mundo laboral, y que el egresado no desarrolla de

forma tedrica en las aulas.

El trabajador INTEGRA presenta un perfil competencial especifico analizado
anteriormente. Este perfil competencial es desarrollado en profundidad durante
las actividades relativas al puesto, otorgando al trabajador un mayor dominio de
estas competencias e incluso, aportando valor en otros aspectos no
contemplados por el “plan estratégico UPV 2020”, pero que también influyen en

la futura insercion laboral de los egresados.
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6.6 Lineas de Trabajo Futuro

El estudio propuesto presenta las competencias transversales como mecanismo
de ayuda en la insercion laboral de los alumnos egresados de la Universitat

Politécnica de Valencia.

En la UPV se estudian y potencian 13 competencias transversales a traves de
diferentes vias. Estas competencias pueden ser adquiridas, segun contempla el
proyecto de la Universitat con niveles de dominio diferentes. Se establecen a
priori 3 niveles de dominio para cada competencia. A mayor nivel, mayor dominio

sobre esa capacidad en particular.

En el disefio y distribucion de cuestionarios, y especificamente, el disefio de la
matriz CHAs de competencias, habilidades y aptitudes. En la literatura de los
recursos humanos, generalmente las competencias estudiadas en la matriz son
evaluadas en un rango de 1 a 5. Siendo 1 muy bajo dominio requerido, y 5 alto

dominio requerido.

Se plantea como futura linea de estudio la creacién o andlisis de equivalencias
en la evaluacion del dominio de las competencias de los egresados, por parte de
la UPV: valorado de 1 a 3 segun el dominio de los alumnos. Segun su
experiencia y control de la competencia, este dominio es relacionado con
estudios de grado (nivel 1), de postgrado o master (nivel 2), y de doctorado u
otros estudios posteriores (nivel 3). Y también por parte del trabajador:
valorado de 1 a 5 segun el grado de necesidad de la competencia para la correcta

ejecucion de las tareas del puesto.

De forma que las equivalencias puedan traducir un dominio nivel 3, requerido por

la UPV de la forma: grado de necesidad de la competencia “X”: 4/5, por ejemplo.
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Anexo

1. Respuestas Cuestionarios servipoli
INTEGRA - 2016/2017 UPV



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢Cual es el propdsito de su trabajo? *

Hacer que todo funcione con orden y que toda la gente al cargo mio se sientra tranquila
con las preocupaciones que el programa supone

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria

Titulo Universitario

Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other:

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periddicas *

Mantener actualizados los datos con las memorias de la gente que realiza las reuniones
mensuales

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@® No

Other:

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 1/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (gj.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores
Recursos Externos
Portal Universidad
Teléfonos mobiles
Material complementario online

Other: Drive

¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacién del trabajo? *

Motivacion y empefio

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacion del trabajo? *

No es muy dificil realizarlo, pero cuanto mas empefio y ganas le metas mejor va a salir el
curso integra

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 2/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Poca, porque todo se hace con margen de tiempo y muchas revisiones

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si, a los alumnos y profesores que tutelan los grupos de alumnos haciendo reuniones
mensuales

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe sunombre y puesto dentro de la organizacién en el apartado
"otro" *

Pues Emma trabajando desde el ICE y Vicenta Eloina desde Servipoli pero no lo se seguro

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 3/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

<

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

8

Realizar labores de difusion del programa

[

Elaborar una memoria final de la experiencia
Other:
Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la

siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5
O,
Liderazgo *
1 2 3 4 5
O,

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 4/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses

5/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 6/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses

7112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5
Liderazgo *
1 2 3 4 5

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 8/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIOQ!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 11/112
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Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

Capacidad de organizacién

1 2 3 4

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4

This content is neither created nor endorsed by Google.
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢Cual es el propdsito de su trabajo? *

Organizar las jornadas de puertas abiertas en la que los alumnos de bachillerato vienen a
ver las instalaciones de la facultad que mas les interesa y organizar y coordinar todo el
programa PATU de tutelacion a los alumnos de nuevo ingreso en la universidad.

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria

Titulo Universitario

Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other: Cursar un grado de la upv y tener el curso de formacion de tutores

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periodicas *

Coordinar a los alumnos que haran de guia en las JPAs y rellenar informes sobre las
reuniones del PATU

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
No

(® Other: Estar presente en las JPAs

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 13/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (gj.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores
Recursos Externos
Portal Universidad
Teléfonos mobiles

Material complementario online
Other:
¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta

realizacion del trabajo? *

Responsabilidad y trabajo en equipo

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacion del trabajo? *

Por tareas hechas

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 14/112
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¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Media. Afectaria a pocos alumnos

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si. Hay que supervisar que durante el trato con los externos no se diga nada fuera de lugar
de la universidad porque cada uno tiene su forma de pensar pero no por ello hay que
cooaccionar al resto

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe sunombre y puesto dentro de la organizacién en el apartado
"otro" *

Nicolas Laguarda

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 15/112
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Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opcién multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores
Realizar labores de difusion del programa
Elaborar una memoria final de la experiencia

Other: Coordinar alumnos guias para las JPAs

Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la
siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

®

Liderazgo *

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 16/112
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Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 17/112
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 18/112
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Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses

19/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4
®
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4

This content is neither created nor endorsed by Google.
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Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Coordinar a los alumnos tutores en su tarea en las jornadas de acogida, durante el curso
académico u en las jornadas de puertas abiertas

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacién formal requerida
Educacion Secundaria
Titulo Universitario
Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other:

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Coordinar los grupos tutorias y estar al tanto de las 6rdenes que recibo del ICE y de mi
coordinadora de la escuela

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@® No

Other:

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 25/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (gj.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores
Recursos Externos
Portal Universidad
Teléfonos mobiles

Material complementario online
Other:
¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta

realizacion del trabajo? *

Carisma, facilidad para hablar en publico, ser ordenado

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacion del trabajo? *

No entiendo la pregunta

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 26/112
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¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Puede causar cierta descoordinacién con los demas participantes

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si. A los alumnos tutores

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

Ninguna

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado
"otro" *

Coordinador integra de mi escuela

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 27112
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Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

<

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

8

Realizar labores de difusion del programa

[

Elaborar una memoria final de la experiencia
Other:
Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la

siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5
O,
Liderazgo *
1 2 3 4 5
O,

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 28/112
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 30/112
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Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Razonamiento abstracto *

1

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1

Trabajo en equipo *

1

Comunicacion oral efectiva *

1

2

2

Analisis del puesto de trabajo

Comunicacion escrita efectiva *

1

2

3 4
3 4
®
3 4
®
3 4
®
3 4
O]
3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

®

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4

®

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 35/112
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Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4

This content is neither created nor endorsed by Google.
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Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Coordinar el programa PATU en la FBBAA

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria

Titulo Universitario

Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other: Ser alumna de la UPV

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Mantenerme disponible para los participantes del programa, informarles y estar al tanto via
email, Whatsapp,...

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
No

® Other:

Hay una serie de datos que, en lugar de introducirlos cada vez en el sistema informatico,
deberian actualizarse directamente, evitando la pérdida de tiempo

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 37/112
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¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (gj.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores

Recursos Externos

(<

Portal Universidad
Teléfonos mobiles

Material complementario online
Other:
¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta

realizacion del trabajo? *

La responsabilidad y el trato cercano

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacion del trabajo? *

Mediante reuniones periddicas

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 38/112
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¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

No es grave, ya que se trata de un trabajo al que accedemos desde la universidad, como
una de las primeras experiencias laborales. Los errores se solucionan de manera sencilla'y
contamos con ayuda del ICE.

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Coordinamos a alumnos guia y alumnos tutores

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe sunombre y puesto dentro de la organizacién en el apartado
"otro" *

La Fundacion Servipoli: Cristina Morgado

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 39/112
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Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores
Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores
Realizar labores de difusion del programa
Elaborar una memoria final de la experiencia

Other:
Realizar actas mensuales, estar en contacto y disponible via telefénica, ayudar y orientar
a los alumnos guia- tutores

Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la
siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 40/112
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Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4 5
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 42/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5
Liderazgo *
1 2 3 4 5

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4 5
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5
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Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4

This content is neither created nor endorsed by Google.

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses

48/112


https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms

5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Ayudar en la coordinacién del Programa de Accion Tutorial.

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria
Titulo Universitario
Titulo de Posgrado
Titulo de Bachiller

Other:
Requisitos que la Fundacion Servipoli pide para este puesto de trabajo (supongo que
estaran en la convocatoria del puesto)

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Realizar informes mensuales a partir de las actas/encuestas rellenadas por los alumnos 'y
profesores tutores. Realizacion de un informe final del programa a partir también de las
encuestas rellenadas por los alumnos y profesores tutores y por los alumnos tutelados.
Participar en la organizacion de las Jornadas de Acogida (Septiembre) y en su
organizacion.

Coordinar a los alumnos que participan en las Jornadas de Puertas Abiertas durante en el
2°Cuatrimestre.

Mantener durante todo el afio contacto fluido con los alumnos y profesores tutores.
Coordinacién / Difusién para la captacién de tutores.

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 49/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

. Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@ No

Other:

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (e;.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:;

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores

Recursos Externos

(<)

Portal Universidad

8

Teléfonos mobiles

Material complementario online

Other:
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¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacién del trabajo? *

Buena organizacion de las tareas, planificacion, habilidades sociales, capacidad de
redaccion, resolucion de problemas

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacién del trabajo? *

N° de actas rellenadas, n° de alumnos tutores, n°® de profesores tutores, n® de participantes
en el programa, satisfaccién por parte de los alumnos tutelados...

¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Poca gravedad. Sobre todo afecta a la organizacion del PATU. El error mas grave seria no
haber hecho difusion entre el alumnado para captar alumnos y profesores tutores para el
préximo curso.

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si, a los alumnos y profesores tutores, para que realicen las actas y lleven un seguimiento
adecuado del programa.

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto
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Analisis del puesto de trabajo

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado

"otro" *

Si, el/la coordinador/a del programa dentro de la escuela.

Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

< < I <

Other:

Realizar labores de difusion del programa

Elaborar una memoria final de la experiencia

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la
siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar

cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja

(2) Baja

(3) Media

(4) Alta

(5) Muy alta

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
O,

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 56/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo
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Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4 5
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Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4 5

This content is neither created nor endorsed by Google.
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Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Soy Servipoli Integra, coordino el programa PATU y las Jornadas de Puertas Abiertas en la
Escuela de Arquitectura (ETSA)

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria

Titulo Universitario

Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other: Realizar un curso especifico y ser alumno UPV

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Enviar y responder correos electrénicos, convocar reuniones, administrar informacion,
realizar informes de seguimiento...

¢ Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@ No

Other:
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¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (gj.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores
Recursos Externos
Portal Universidad
Teléfonos mobiles

Material complementario online

Other:

¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacion del trabajo? *

Organizacién, habilidad para tratar con personas

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacion del trabajo? *

(no entiendo la pregunta)
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¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

los errores se pueden solucionar sin graves consecuencias

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Realizar el seguimiento de otras personas: asistencia, reconocimientos...

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado
"otro" *

Los conozco.

Mi superior en la ETSA es el coordinador y miembro de direccion José Luis Higon.
Mi superior en el ICE es Vicenta Eloina Garcia

Ellos son los superiores con los que estoy en contacto.
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Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

<

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

8

Realizar labores de difusion del programa

[

Elaborar una memoria final de la experiencia
Other:
Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la

siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5
O,
Liderazgo *
1 2 3 4 5
®
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5
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Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacion *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5
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Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4
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Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Coordinar el programa PATU y realizar el recorrido de las JPA

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria
Titulo Universitario

Titulo de Posgrado

Titulo de Bachiller

Other:

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Mis labores se resumen en:

- Aconsejar y resolver dudas de caracter general a los alumnos de nuevo ingreso.

- Realizacion de informes y actas para el seguimiento de las reuniones del programa.

- Divulgar informacion acerca de actividades universitarias o de cualquier otro tema de
interés.

- Mediar posibles desacuerdos entre los alumnos de nuevo ingreso.

- Coordinacion del programa en general.
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. Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@ No

Other:

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (e;.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:;

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores

Recursos Externos

(<)

Portal Universidad

8

Teléfonos mobiles

Material complementario online

Other:

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 75/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacién del trabajo? *

Responsabilidad, ser sistematico y saber comunicar ideas y opiniones

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacién del trabajo? *

Adecuada

¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Generalmente no conlleva mucha gravedad

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si, en mi caso, supervisar que las alumnos encargados de las JPA realicen el recorrido de
manera apropiada.

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

no requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

® Flexible

Estricto
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5/9/2017

Analisis del puesto de trabajo

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado

"otro" *

Si, Cristina Morgado, encargada de RRHH de la fundacién Servipoli

Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

Realizar labores de difusion del programa

Elaborar una memoria final de la experiencia

Other:

Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la
siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar

cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja

(2) Baja

(3) Media

(4) Alta

(5) Muy alta

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
O,

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

®

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

®

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

®

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

®

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5
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Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

®

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

®

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

®

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo
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Compromiso laboral

1 2 3 4

Trabajo en equipo

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4

Aprendizaje permanente

1 2 3 4

®

Capacidad de organizacion

1 2 3 4

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses

85/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4 5

This content is neither created nor endorsed by Google.
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢Cual es el propdsito de su trabajo? *

Gestionar y organizar, junto con la Coordinadora INTEGRA de la facultad las Jornadas de
Acogida, Jornadas de Puertas Abiertas y Programa de Accion Tutorial en la FADE

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria
Titulo Universitario
Titulo de Posgrado
Titulo de Bachiller

Other: Curso de estrategias de gestiéon de grupos tutoriales necesario (ICE)

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

-diarias: estar pendiente del mail y whatsapp para atender las necesidades de los
participantes del programa.

-periodicas: coordinar los grupos de alumnos con sus tutores y profesores tutores, buscar
voluntarios para participar en las JPA, emitir informes mensuales y de fin de programa,
valorar la actividad llevada a cabo por alumnos (tutores y tutelados) y profesores tutores.
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

. Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@ No

Other:

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (e;.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores

Recursos Externos

(<)

Portal Universidad

<]

Teléfonos mobiles

(<]

Material complementario online

Other:
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¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacién del trabajo? *

Extroversion, mente abierta y paciencia

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacién del trabajo? *

Mediante la valoracién de los afectados por el programa.

¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Los errores son facilmente subsanables si detectados a tiempo. De lo contrario problemas
de gestidon desde el ICE- centro de control del programa.

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

El servipoli INTEGRA coordina a los profesores, tutores y alumnos tutelados que son los
usuarios del programa. Estos deben realizar las actividades organizadas por el servipoli en
el tiempo y lugar marcados también por este.

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado
"otro" *

Maria Eugenia Babiloni Grifiién (coordinadora INTEGRA de FADE) Eloina Felix y Emma
Cervera (coordinadoras ICE)

Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

<)

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

(<)

Realizar labores de difusion del programa

8

Elaborar una memoria final de la experiencia
Other:
Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la

siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar
cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja (2) Baja (3) Media (4) Alta (5) Muy alta

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4
®
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

®

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
®

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

®

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo

https://docs.google.com/forms/d/1e_aH8-pbxYLvNi_1tUT2Zv0la5-UGOKCyt7jNZRvnoE/edit#responses 97/112



5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4 5
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Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4 5
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Analisis del puesto de trabajo

SERVIPOLI INTEGRA

¢ Cual es el propdsito de su trabajo? *

Coordinar a los tutores para realizar las actividades relacionadas con Jornadas de Acogida,
Programa de Accidn Tutorial y Jornadas de Puertas Abiertas.

ESTUDIOS; Indica los requisitos educativos para el puesto (no tus
antecedentes educativos) *

No educacion formal requerida
Educacion Secundaria
Titulo Universitario
Titulo de Posgrado
Titulo de Bachiller

Other: Certificado emitido por el ICE para la organizacién de grupos tutoriales

Describe brevemente tus obligaciones diarias y periédicas *

Seleccionar a los alumnos tutores y guias de las JPA, coordinar las actividades a realizar
por los tutores y guias en los lugares establecidos previamente y emitir informes
mensuales son las actividades que realizo de forma periddica. No hay actividades que se
realicen de forma continuda todos los dias. Sin embargo, si que hay que estar pendiente de
los tuutores para resolver cualquier cuestion que pueda surgir en relacién a los tutelados.
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

. Consideras que alguna de las obligaciones que desempefias es
innecesaria? Si piensas que si, especifica en "otro" *

Si
@ No

Other:

¢Consideras que trabajas en condiciones de seguridad adecuadas? (e;.:
lugares elevados, riesgos eléctricos, explosivos, suciedad, calor, polvo,
humo...) Si piensas que si, especifica en "otro" *

@ si

No

Other:

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo utilizadas de
manera habitual (seleccione todas las categorias posibles): *

Bases de datos
Paquete Office
Ordenadores

Recursos Externos

(<)

Portal Universidad

8

Teléfonos mobiles

(<

Material complementario online

<

Other: Drive
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

¢ Qué atributos personales consideras necesarios para la correcta
realizacién del trabajo? *

Capacidad de comunicacion, organizacion y compromiso

En tu opinidn, ; Cdmo medirias la correcta realizacién del trabajo? *

Encuestando a los tutelados a través de preguntas relacionadas con lo que deberian haber
"aprendido”’ o "conocido” durante el programa.

¢Cual es la gravedad de cometer un error en tu puesto? *

Poca gravedad. Fallos mayoritariamente afectan a alumnos concretos.

¢Requiere esta posicion el supervisar a otros? Explique brevemente *

Si. Hay que coordinar a los alumnos tutores y profesores y medir su trabajo en cuanto a
asistencia y participacion

Describa brevemente la condicion fisica requerida para el puesto de
trabajo: (ej.: no requerida, atlético...) *

No requerida

En cuanto a tu horario laboral: Selecciona *

@® Flexible

Estricto
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5/9/2017

Analisis del puesto de trabajo

¢ Tienes claro quienes son tus superiores directos? Si los conoces,
escribe su nombre y puesto dentro de la organizacion en el apartado

"otro" *

Vicenta Eloina y Emma desde el ICE. Cristina fundacion servipoli.

Selecciona las principales actividades llevadas a cabo como parte de las
obligaciones del puesto de trabajo. (opciéon multiple) *

Seleccionar a los alumnos-tutores

< < I <

Other:

Realizar labores de difusion del programa

Elaborar una memoria final de la experiencia

Coordinar las actividades a desarrollar por los tutores

Valore las actividades seleccionadas anteriormente siguiendo la
siguiente tabla, atendiendo a cualidades necesarias para desarrollar

cada actividad.

Importancia de las caracteristicas del trabajador para realizar correctamente una tarea

(1) Muy baja

(2) Baja

(3) Media

(4) Alta

(5) Muy alta

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4
O,
Liderazgo *
1 2 3 4
O,

Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

®
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento Abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *
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Compromiso laboral *

1 2 3 4

Trabajo en equipo *

1 2 3 4

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4
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Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O]

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea

Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5

Liderazgo *

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5
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Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacién *

1 2 3 4 5

®

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

O

4

Valora segun consideres necesarias las cualidades siguientes para la realizacion de cada tarea
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Razonamiento abstracto *

1 2 3 4 5
Liderazgo *
1 2 3 4 5

Compromiso laboral *

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo *

1 2 3 4 5

®

Comunicacion oral efectiva *

1 2 3 4 5

®

Comunicacion escrita efectiva *

1 2 3 4 5
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Aprendizaje permanente *

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén *

1 2 3 4 5

®

Capacidad para resolver problemas *

1 2 3 4 5

4

Completa esta parte si elegiste "otro" al principio de la seccién. De lo contrario, YA HAS ACABADO EL
CUESTIONARIO!

Razonamiento abstracto

1 2 3 4 5

Liderazgo
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Compromiso laboral

1 2 3 4 5

Trabajo en equipo

1 2 3 4 5

Comunicacion oral efectiva

1 2 3 4 5

Comunicacion escrita efectiva

1 2 3 4 5

Aprendizaje permanente

1 2 3 4 5

Capacidad de organizacioén

1 2 3 4 5
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5/9/2017 Analisis del puesto de trabajo

Capacidad para resolver problemas

1 2 3 4 5
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