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PROPUESTA DE MODIFICACION
DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DE PERSONAL DE

GORONA DEL VIENTO EL HIERROQ, S.A.
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El Consejo de Administracién de GORONA DEL VIENTO EL HIERRO, S.A., en sesion
celebrada con fecha 04 de junio de 2007, adoptd, entre otros, el acuerdo de
aprobar el “Procedimiento de Contratacion de Personal”.

1. INTRODUCCION

El transcurso del tiempo, junto con los cambios normativos que han existido y la
evolucién que ha sufrido GORONA DEL VIENTO EL HIERRO, S.A. desde el momento
en que dicho Procedimiento fuera aprobado, hace imprescindible plantearse una
modificacion que actualicen el vigente “Procedimiento de Contratacién de
Personal”.

El proceso de seleccion de personal, como uno de los elementos fundamentales de
la gestion de los recursos humanos, constituye uno de los primeros pasos hacia el
imperativo de una cualificacion colectiva como principio de calidad, lo que ademas
implica incluir a hombres y mujeres en el mismo plano de oportunidades en todos
los procesos productivos.

Un buen reclutamiento de personal garantizara que la organizacién cuente con un
amplio abanico de perfiles que puedan dar respuesta a todas las demandas que el

entorno exija.

Para que esto se produzca, todas las fases que componen la seleccién de personal
gben ser revisadas y modificadas, dando cabida a la gran diversidad de perfiles
profesionales existentes en el mercado y evitando que la variable sexo se convierta
en un criterio de exclusién inicial, que lleve al rechazo de candidaturas al margen
de las capacidades y aptitudes que posean.

Por otro lado, la incorporacién de la Igualdad de Oportunidades entre mujeres y
hombres, en el proceso de seleccién en particular y en las organizaciones en
general, permitira la permanencia, competitividad y eficacia de GORONA DEL
VIENTO EL HIERRO, S.A. no s6lo por contar con una amplia gama de perfiles
profesionales sino también por la mejora de su imagen gracias a su compromiso
con la responsabilidad social corporativa y una fidelizacién del personal
contratado y/o aspirante que valoran positivamente desarrollar un trabajo en una

empresa que se preocupa por las necesidades de sus empleados sin hacer
distincién en cuanto al sexo.

Otro de los procesos que resulta imprescindible modificar es el de promocién de
personal. El fin que persigue es el de cubrir un puesto vacante de una categoria
profesional superior, normalmente mediante el ascenso de una persona que ya
forme parte de la plantilla.
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Sin embargo, este ascenso debe hacerse en base a la experiencia, desempefio y
formacion de la persona candidata. Ademds, las caracteristicas y requisitos
exigidos al puesto deben estar ajustados al trabajo que se va a desempefiar en él y
no a las de la persona que se cree mas adecuada para ocuparlo.

Esto, junto a una buena politica de informacién de los procesos de promocién
abiertos, permitird que todo el personal tenga acceso a aquellos puestos que
impliquen mayor responsabilidad y toma de decisiones. Al mismo tiempo, el buen
trato, interés y esfuerzo del personal y ayudarad a mejorar alin mds su imagen de
cara al exterior.

2. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de éste procedimiento de seleccién de personal en igualdad de
oportunidades es servir de guia en todas las fases de la actividad de seleccién de
personal destinada a cubrir los puestos vacantes de la organizacion, de forma que
se produzca sin discriminacién alguna ni en la seleccién ni en la contratacién del
personal de GORONA DEL VIENTO EL HIERRO, S.A. (en adelante GORONA).

Para ello, se invocan los principios rectores que han de regir el sistema bésico, y
cuantas modificaciones particulares se realicen en cada uno de los casos.

ualmente, se incorporan las fases y pasos de las actuaciones en esta materia,
guia a seguir en el desarrollo de cada una de las mismas.

so de seleccion de personal se aplica a todos los puestos que queden
cante8\en GORONA de forma que ninguno se cubra de manera discriminatoria.

El Jujograma del ANEXO I describe los pasos necesarios y subsecuentes para la
efectiva contratacién de cada una de las personas que compongan la plantilla de
GORONA en cada momento.

Quedan expresamente excluidos del ambito de éste procedimiento los supuestos
de contrataciones laborales de duracién de hasta 6 meses de plazo, con ocasién de
una sustitucién, exceso puntual de trabajo o prestacién de un servicio
extraordinario muy determinado, siempre que se justifiquen adecuadamente.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTOS ORIENTATIVOS
Dado el caracter de mercantil de la sociedad, su jurisdiccién en materia laboral

serd el derecho del trabajo y no las leyes de funcién publica. Los contratos, por lo
tanto, seran laborales y no administrativos, ni los propios de esta funcidn.
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Los documentos orientativos que deben ser utilizados en la resolucién de cuantas
cuestiones se pudieran plantear durante dicho proceso de seleccién son los
siguientes:

e Manual de Calidad de la Empresa del EFQM (Excelencia y Calidad en la
Gestion Empresarial) en las partes que contemplen criterios relacionados
con la igualdad de oportunidades aplicables al proceso de seleccién y
promocidn de personal

e Normas UNE / ISO:
» UNE-EN IS0 9001:2000. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
» UNE-EN ISO 9004:2000. Directrices para la mejora del desempefio.

» UNE 66173 IN. Los recursos humanos en un sistema de gestién de la
calidad. Gestion de las competencias.

4. RESPONSABILIDADES

4.1.1. Las fases de valoracion y seleccién de candidatos para proponer al
organo de contrataciéon podrdn ser subcontratadas mediante la
asistencia técnica especializada externa a Gorona para informar a la
Comisién de Personal que debera emitir una propuesta con caracter
previo a la contratacién definitiva por el érgano competente.

4.1.2. Se creara una Comisién de Personal para las tareas de seleccién y
propuestas de contratacion, que estara formado por al menos tres (3)
personas, actuando de Presidente y Secretario (con voz pero sin voto)
los del Consejo de Administracion.

4.1.3. Igualmente dicha Comision serd la responsable de propuestas en
materia de resolucion y liquidacién de contratos, incidencias graves y
politica sancionadora.

4.1.4. El Consejo de Administracién es el facultado para decidir sobre las
propuestas de la Comisidn de Personal en las materias afectas.

5. DIRECTRICES BASICAS DEL PROCESO

5.1.1. Se garantizara la no discriminacion de ninguna persona candidata
durante el proceso de seleccién de personal.
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5.1.2. La evaluacion de las personas candidatas se realizard en base a los
requisitos del puesto, con objetividad, transparencia y respetando el
principio de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres y, en
su caso, a los criterios establecidos en el Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su
inclusién social.

5.1.3. La seleccidon se basard en el mérito y las competencias para el
desempefio del puesto y no en el sexo, edad u otras circunstancias
personales o familiares.

5.1.4. Los conocimientos y adecuacion de la persona al puesto serin
medidos mediante pardmetros e indicadores precisos y equiparables
que se estableceran de manera previa al inicio del proceso de seleccién.

5.1.5. La documentacién generada en el proceso de seleccién (baremos,
resultados de las distintas pruebas y similares) serd archivada para su
posible revision de acuerdo con la legislacién aplicable, desagregando
por sexo toda la informacién de manera que permita constatar la no
discriminacion.

5.1.6. Se llevaran a cabo acciones positivas: en igualdad de méritos y
resultados en la seleccién se dard prioridad a la incorporacion de
mujeres en las dreas en las que estén infra representadas o, en su caso,
a los discapacitados.

5.1.7. Independientemente de los puestos fijos, las bases de seleccion y en
general estos procesos, con las adaptaciones convenientes, se
habilitaran también para la posibilidad de contratar personal temporal
para situaciones puntuales (acumulacién tareas, obra o servicio) sin
que necesariamente estén en dicha relacién de puestos estables.

6. SISTEMAS DE CONTRATACION

6.1.LA PROMOCION LABORAL

6.1.1. La promocién del personal propio de GORONA se considera
prioritario como un posible medio de seleccién de personal de cara a
aumentar la satisfaccién de interna del personal propio dentro de la
organizacion, sin que exista una convocatoria piiblica, pero mediante
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un proceso de seleccion de personal objetivo y no discriminatorio que
debe realizarse para cualquier puesto vacante.

6.1.2. Si alguna de las personas de la plantilla es seleccionada una vez
realizadas las distintas pruebas, el cambio de puesto en la organizacién
puede dar lugar en algunos casos a una promocion (si el nuevo puesto
supone una mayor responsabilidad, salario o mejora en la categoria
profesional), o simplemente a un cambio de puesto o movilidad
horizontal.

6.2. PERSONAL EXTERNO

6.2.1. La seleccion de personal puede ser promovida con los propios
medios con que cuente GORONA o externalizada, de tal forma que se
contrate a una empresa ajena especializada para la realizacion de todo
el proceso de seleccion o bien de alguna de sus fases de forma
ocasional y para realizar un proceso de seleccion importante para
GORONA.

6.2.2. Por defecto, el sistema de seleccién serd el de concurso de méritos,
sin que ello impida la realizacion de pruebas de aptitud cuando sea
considerado necesario.

6.2.3. En cada proceso de seleccion para la cobertura del puesto, se
especificaran los criterios generales y especiales de valoracidn,
publicamente en las bases que regiran cada convocatoria, debiéndose
aplicar como minimo los principios de:

6.2.3.1.

6.2.3.2.

Publicidad

= Inclusion de anuncios en medios de acceso al publico.

e Plazo para presentacion telematica o personal de Ia
documentacién, como minimo de 5 dias laborables.

s Inclusién del perfil basico del puesto en la oferta.

» Identificacién corporativa clara y expresa en el anuncio.

Libre concurrencia o igualdad

e Se asegurara la posibilidad de libre participacién de los
candidatos en los procesos de seleccion.

¢ Particularmente se tendrdn en cuenta las normas vy
directivas sobre la Libertad de circulacién y contratacién de
trabajadores en la Unién Europea.
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6.2.3.3. Valoracion de candidatos en base a los méritos y la capacidad.
Cada proceso de seleccidn debera fijar los criterios de valoracién
de candidatos. Se podran fijar pruebas de aptitud especificas para
cada proceso de seleccién. Los criterios de valoracién, a titulo
general, corresponderan esencialmente a:

e Capacidad cognitiva.

« Acreditacion de cualificacién por formacion.

» Acreditacion de cualificacibn por experiencia previa
concordante.

« Distincién de requerimientos o habilidades principales y las
secundarias o complementarias.

« Capacidades emocionales.

« Habilidades sociales y destrezas relacionales.

7. DETECCION DE NECESIDADES DE CONTRATACION

7.1.1. El procedimiento de seleccion de personal se inicia una vez que se
detecta la necesidad de contratacién, que puede ser debida a distintas
causas: cambio o ampliacién de actividad, finalizacién de contrato del
personal, despido, jubilacién, incapacidad, cese, suspension,
excedencia u otras.

7.1.2. La persona responsable de recursos humanos asume la funcion de
recoger las demandas de personal trasladadas desde otras areas:
administracion, personas responsables de departamentos o similares y
las traslada a la direccién que dara la orden de iniciar el procedimiento.

EFINICION DEL PERFIL

8.1.1. La definicién del puesto de trabajo comienza con el examen de las
causas que subyacen a las necesidades de contratacién y la
determinacion de si el puesto es o0 no de nueva creacion, respecto al
organigrama vigente aprobado por el CdA.

8.1.2. En el caso de que el puesto sea de nueva creacidén, al no poseer
referentes previos sobre las tareas que van asociadas al mismo ni las
competencias necesarias para desempefiarlo, la direccién o persona en
que delegue define las caracteristicas del puesto y las competencias
que se prevén necesarias para desempefarlo teniendo en cuenta
criterios no discriminatorios.
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8.1.3. Si el puesto de trabajo no es de nueva creacion, se consultara a las
personas que pueden aportar informacion relevante sobre el puesto,
como son:

» Las personas que lo desempefian.

» Las personas responsables del area al que esté adscrito el puesto.
« La persona responsable de recursos humanos.

« La Direccion.

8.1.4. En la herramienta de gestion del sistema de calidad debe existir una
descripcién del puesto, que es una herramienta en la que se establecen
los datos minimos a recabar sobre las funciones, responsabilidad y
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto, asi como
otras cuestiones relacionadas con las competencias laborales
requeridas.

8.1.5. Una vez analizada la informaciéon recabada sobre el puesto y
elaborada una ficha en la que se refleja dicha informacién, el siguiente
paso es la actualizacion del perfil profesional necesario para el
desempefio del puesto, es decir, las titulaciones y experiencia que se
deben poseer, sin que en ningin caso el sexo o las circunstancias
familiares supongan circunstancias a tener en cuenta.

8.1.6. En el caso de que el puesto forme parte de un equipo de trabajo ya
existente, puede que se desee contratar a una persona con un perfil
profesional que sea complementario a los ya existentes en el equipo.
Para elaborar dicho perfil complementario se deberad consultar a la
persona responsable del drea o departamento al que se adscribe dicho
puesto.

8.1.7. La denominacion de los puestos de trabajo no poseerd ninguna
connotacién que los predetermine como adecuados o dirigidos
uinicamente para hombres o mujeres.

8.1.8. Cada puesto de trabajo se definira en funcidn de sus caracteristicas
técnicas y competenciales, asi como de sus cometidos especificos, sin
afiadir cuestiones que no estén relacionadas con el desempetio real del
puesto.

8.1.9. Se analizardn en cada caso las exigencias propias del puesto sin
aplicar por defecto las mas amplias posibles, ya que este hecho puede
provocar que algunas personas no presenten su candidatura.
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8.1.10. El perfil profesional se definird de manera previa al inicio del
proceso de seleccidn, utilizando un lenguaje no sexista, teniendo en
cuenta los requisitos basicos de formacion, experiencia y competencias,
sin afadir exigencias innecesarias para el desarrollo del puesto.

8.1.11. Se exigira unicamente la formacién o titulacién necesaria para el
desempefio de las funciones a desarrollar, por lo que no se exigird de
manera previa la formacién que estd previsto que pueda adquirirse
tras la seleccién.

8.1.12. En la medida de lo posible se estableceran equivalencias para
admitir capacitaciones por el desempefio practico, ocupacional, trabajo
voluntario o trabajo doméstico.

8.1.13. Se debe tener en cuenta que lo que interesa es seleccionar a una
persona que posea determinados conocimientos y habilidades y que en
muchos casos la titulacion poseida no refleja las posibles capacidades
que las personas candidatas pueden haber adquirido de manera
informal, por lo cual es preferible delimitar con el maximo de detalle
los conocimientos requeridos sin etiquetarlos bajo determinada
titulacidn.

8.1.14.No se exigira experiencia previa en puestos similares salvo que se
haya definido previamente debido a los cometidos especificos del
puesto y se establecerd expresamente el periodo necesario exigible.

8.1.15. Ser mujer u hombre no debe ser un requisito de ningtin puesto de
trabajo.

RTA DE EMPLEO

9.1.1. La oferta de empleo se redactara utilizando un lenguaje no sexista, y
en su caso con imagenes no estereotipadas.

9.1.2. Los canales de realizacidn de la convocatoria serdn los apropiados
para el puesto de trabajo en cuestion y se vigilard que sean de igual
acceso para mujeres y hombres.

9.1.3. En la oferta no se incluirdn términos que puedan ocasionar
discriminaciones indirectas (como por ejemplo “sélo personas sin
cargas familiares”).
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10.1.1. A la hora de establecer el tipo de pruebas y baremos a utilizar se
debe partir de un criterio objetivo y profesional para determinar
cudles son los principales aspectos que se deben valorar.

10.PRUEBAS Y BAREMOS

10.1.2. Una vez determinados los aspectos que se van a valorar en la
seleccion, se analiza cual es el tipo de prueba de seleccién que mejor
puede medir o apreciar si las distintas personas candidatas se ajustan
al perfil profesional definido para el puesto bajo criterios no
discriminatorios en la seleccién de personal.

10.1.3. Determinado el tipo de pruebas a utilizar y el orden de realizacidn,
se establecera el peso o ponderacién de cada una de las pruebas y, en
su caso, se fijaran las cuestiones llave (aquellas que son excluyentes
para participar en el proceso de seleccién, como por ejemplo
determinada titulacion o poseer el carnet de conducir).

10.1.4. Finalmente se elaborara toda la documentacién necesaria para la
realizacion de las pruebas (guién para la realizaciéon de entrevistas,
examenes, contenido de pruebas profesionales... y se registra en una
ficha las pruebas a realizar y sus correspondientes baremos (ANEXO 2
Pruebas y baremo). Esta ficha se almacenara en una base de datos.

11.DIFUSION DE LA OFERTA DE EMPLEO

11.1.1.Una vez establecidas las pruebas y baremos y redactada la oferta de
empleo segin el formato ANEXO II (Oferta de empleo), se difunde de
manera interna para priorizar en la seleccién al personal propio de la
organizacion.

11.1.2.Para ello la persona responsable de recursos humanos seleccionara
los canales de comunicacién mas idéneos en funcién de la realidad de
GORONA (tabléon de anuncios, circular interna, pagina web...) teniendo
en cuenta que debe llegar a toda la plantilla y a los potenciales
solicitantes externos a GORONA del puesto y adaptara la oferta de
empleo al formato del canal o canales seleccionados (formato
electrénico, papel...). Finalmente distribuira la oferta garantizando que
la misma obtenga la mayor difusién posible.

11.1.3. En el caso de que no existan solicitudes de personal interno, si
GORONA posee una bolsa de curriculos, bien de personas que han
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enviado su candidatura de manera espontdnea o bien de personas que
ya hayan tenido algin contacto con GORONA (practicas, contratos
temporales...), la persona encargada de codificar las solicitudes de
empleo codificara dichos curriculos segiin la ficha de solicitud de
empleo estandar (en el caso de que no estén ya codificados) y se los
facilitard a la persona responsable de recursos humanos que se
encarga de realizar la preseleccion.

11.1.4. Nuevamente se analizardA si hay mds de una candidatura
preseleccionada y en el caso de que no sea asi, se seleccionara alguno o
algunos de los canales de comunicacién mdas idéneos para hacer
publica la oferta. Estos canales pueden ser:

e Servicio Piblico de Empleo.

e Publicacién en prensa.

e Bolsas de empleo.

e Paginas web.

e Centros de formacién.

e Tabldon de anuncios de GORONA.
¢ Colegios profesionales.

12.PRESENTACION DE SOLICITUDES

12.1.1. La presentacién de solicitudes se realizard a través de una hoja de
solicitud estandar, de forma que facilite la misma informacién en
igualdad de condiciones para todas las personas candidatas.

12.1.2. En la hoja de solicitud no se solicitara informacién sobre cuestiones
personales que puedan provocar discriminaciones (estado civil,
responsabilidades familiares...).

12.1.3. Los datos de identificacibn personal de las candidaturas se

codificardn, de tal forma que no sean conocidos durante el proceso de
seleccion.

13.RECEPCION DE CANDIDATURAS
13.1.1. De cara a garantizar una mayor objetividad en el proceso de

seleccion, la persona responsable de recibir las candidaturas
(recepcionista) y codificarlas no participara en otras fases del proceso.
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13.1.2. Las candidaturas se presentaran en una hoja de solicitud estandar
del ANEXO III (Hoja de solicitud de empleo), que se entrega a las
personas aspirantes, bien en mano, correo electrénico o de la pagina
web de GORONA.

13.1.3. La forma de recepcién de candidaturas se especificara en la oferta
de empleo.

13.1.4. Una vez recibidas las solicitudes se codificaran de tal forma que se
asigna un cédigo a cada candidatura y se archivaridn los datos
personales y de contacto.

13.1.5. Finalmente se entregaran las hojas de solicitud codificadas a la
persona responsable de la preseleccién.

13.1.6. Las hojas de solicitud codificadas y los datos personales se
archivaran en una base de datos.

14.PRESELECCION

14.1.1. La persona responsable de recursos humanos analizara las
candidaturas y revisara el cumplimiento por las mismas de las
cuestiones llave y de los requisitos definidos en el perfil profesional.

14.1.2. Se elaborara un informe con los resultados de la preseleccién en el
que se hard constar aquellas candidaturas que han sido
preseleccionadas y aquellas que han sido rechazadas.

14.1.3. La preseleccion se realizara cifiéndose tnicamente a los requisitos
definidos en el perfil del puesto y no comparativamente entre si.

15.DESARROLLO PRUEBAS DE SELECCION

15.1.1. Las pruebas de seleccién comenzardn con la recepcién de las
personas candidatas y cifiéndose inicamente a los requisitos definidos
en el perfil del puesto, debiendo estar justificadas, ser pertinentes para
evaluar las competencias para el desempefio del puesto y directamente
relacionadas con las tareas, funciones y exigencias del puesto.

15.1.2. Se priorizaran las pruebas que tengan una mayor validez para
predecir las competencias y el desempefio, como las simulaciones o
pruebas profesionales, frente a aquellas que suponen una menor
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capacidad de prediccion e introducen un mayor grado de subjetividad
como las entrevistas.

15.1.3. En general las pruebas profesionales tendridn prioridad al
entenderse que poseen una mayor capacidad predictiva y menor
impacto adverso que los test.

15.1.4. Las distintas candidaturas se valoraran respecto al perfil del puesto
y no comparativamente entre sf.

15.1.5. Las pruebas se realizaran por igual a todas las personas candidatas,
con garantias de total imparcialidad y objetividad.

15.1.6. El desarrollo de las pruebas de seleccidn se realiza de acuerdo con el
orden marcado en la Ficha de pruebas y baremos, de tal forma que si la
seleccion consiste en mas de una prueba se realizard la primera prueba
y en el caso de que los resultados sean excluyentes se analizardn los
mismos para comprobar si las personas candidatas pueden o no
realizar la siguiente prueba. Este proceso se repetira tantas veces
como pruebas se hayan definido.

15.1.7. Si fuera necesario realizarse, las entrevistas personales se
sistematizaran y estructurardn mediante un cuestionario o guién
previamente elaborado que evite las improvisaciones y las entrevistas
abiertas y no se ampliara con cuestiones no previstas salvo que
guarden relacion directa con el guidn.

15.1.8. La entrevista se valorara mediante escalas con items observables,
cuantificables y valorables, establecidos de antemano y se evitaran
cuestiones no relacionadas con el desempefio del puesto (creencias,
ideologia, estado civil, situaciéon familiar..) que pudieran ser
susceptibles de interpretacion estereotipada y discriminatoria.

15.1.9. Las entrevistas se centraran en la presentacién de la organizacion y
de las condiciones horarias y laborales del puesto, asi como en la
explicacién por parte de la persona candidata de su preparacion,
trayectoria profesional y capacidades y competencias en relacién con
el desempefio del puesto.

15.1.10. La decision sobre la candidatura més adecuada no debe realizarse
durante la entrevista, sino al final de todo el proceso e integrando toda
la informacidn con las necesarias garantias de ecuanimidad.
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15.1.11. En el supuesto de juzgarse necesario la realizacion de test, se debe
garantizar que no poseen sesgos de género que provoquen una
valoracibn  desigual de las caracteristicas  consideradas
tradicionalmente masculinas y femeninas, tanto por su contenido,
forma de administracién o de puntuacién y deben medir Ginicamente la
capacidad de la persona para realizar o aprender el trabajo.

15.1.12. Los reconocimientos médicos sélo son obligatorios si la salud de la
persona a contratar esta relacionada con el cumplimiento de las
funciones de su puesto. Se elegiran de forma que midan y baremen
exclusivamente la aptitud respecto a las funciones que deben
desarrollarse en el puesto de trabajo. Es ilegal realizar preguntas
sobre embarazos y condiciones ginecolégicas.

15.1.13. Una vez realizadas todas las pruebas se analizaran los resultados
obtenidos por las distintas personas candidatas y se realizarda un
informe con los resultados finales y se clasifican en preseleccionadas y
rechazadas. A las personas preseleccionadas se les comunicard la
fecha y lugar de la prueba o pruebas de seleccion, mientras que a las no
preseleccionadas se les comunicaré el rechazo de la candidatura y que
pasan a formar parte de la base de datos de curriculos de GORONA.

16.TOMA DE DECISIONES

16.1.1. El elemento béasico para la toma de decisiones sobre contratacién es
el andlisis del informe con los resultados de la seleccién por la
Direccion o persona en la que delegue.

16.1.2. En el caso de que alguna de las candidaturas presentadas presente
mejores puntuaciones, ésta candidatura debera ser seleccionada.

16.1.3. Cuando exista equiparacién entre distintas candidaturas, se
analizara el numero de mujeres y de hombres del departamento al que
se adscribe el puesto y se selecciona la candidatura del sexo menos
representado, para lo cual se descodificaréd los datos personales de la
candidatura.

16.1.4. A la persona seleccionada se le comunica que su candidatura ha sido
elegida y la fecha en la que debe incorporarse en GORONA.
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17.IMPLEMENTACION DE PLAN DE ACOGIDA

Si el resultado de la seleccién de personal es la contratacion de una persona que no
habia tenido ningtin contacto con GORONA, se implementara un “Plan de Acogida”
para facilitar su incorporaciéon y acoplamiento en la organizacién y que se
ejecutard por la persona responsable del area a la que se adscribe el puesto de
trabajo de la nueva contratacién, conforme a lo siguiente:

La recepcidon de la nueva persona contratada.

Mostrar las instalaciones de GORONA y el espacio dénde la persona
recién contratada va a desarrollar su trabajo.

Presentar a las distintas personas de la plantilla que se relacionan
con el puesto de trabajo a desarrollar.

Facilitar informacién acerca de GORONA detallando las actividades a
las que se dedica GORONA y la trayectoria de la misma, la misién y
vision de la organizacion, asi como los principios y valores de la
misma y sus objetivos, la gestién de recursos humanos (prevencién
de riesgos laborales, vigilancia de la salud, formacién, horario,
medidas de conciliacién de la vida laboral y personal, organigrama
de GORONA, comunicacién interna, convenio colectivo, acoso
laboral...).

El detalle de las explicaciones oportunas sobre las tareas y funciones
a desarrollar.
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ANEXO 1

DETECCION DE NECESIDADES
DE CONTRATACION
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ANEXO II

OFERTA DE EMPLEO

Puesto: Empresa:

Denominactdn del puesto:

N° da puestos: 1, 2 ..

Funcionas

Localidad de 1a actividad laboral, Centro da trabajo de referancia:

Sistemsa selactivo:
» Valoracion de hoja de solicitud de empleo
* Entravista
e Caso practico
* Pruaba profesional

® i
Raquisitos de las personas candidatas
o Formacion: = . « Competencias:
« Exporiencia: . . : o
Se valorard (raquisitos adicionales):

Tipo de contrato: Contrato de trabajo de duracion determinada (xx mesas), indeterminada,
fin de obra, en pricticas...

racién dal conftrato:

Departamento: . . .

Jornada laboral. Ndmero de horas semanales:
Categoria profasional. . . . . .

Salario: 251, 7 . .€ Bruto/mes
Fecha limite de recepcidn de candidaturas

Fecha de realizacion da pruebas
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ANEXO 111

HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Cadigo
Dataos personales
Nombra y Apellidos:
Direccion:
Taléfono: . : :
Discapacidad: [ No [Jsi [ Fisica Grado de minusvalia. %
O] psiquica
Cédigo:

Puesto de trabajo para el que presenta la candidatura:

Perfil formativo

Estudios oficiales cursados (Senalae el maximo nival alcanzado, por ejemplo “licenciatura en derecho”)

L
Otros esiudios (Senalar n® de horas, ano de realizacion y entidad)
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Competencias’

Senale en la siguiente tabla el grado {escaso, adecuado, experto/a) de dominio que posea da las compa
fancias procedimentales y actitudinales que se senalan en la columna de 15 izquierda:
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1. Est= listado de compstencias es el propuesto en 1a UNE 66173:2003 IN. Los recursos humanos an los sis-
temas de geston de b calidad. Gestidn de s competencias.
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