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INTRODUCCION

“Los cambios en las relaciones laborales estdn del lado de la denominada calidad: la
direccion compartida, el establecimiento y valoracion de los logros, la horizontalidad, el reconocimiento
de responsabilidades en el trabajo, los sistemas de cooperacion, es decir, elementos que suponen
un cambio de mentalidad y de formas de hacer habituales en la empresa. En esta linea de
trabajo, encuadramos nuestra propuesta de género. Cuando hablamos de género en las
organizaciones, estamos apelando al concepto de profesionalidad, es decir, a un nuevo estilo de trabajo,
que significa operar de otra manera, pensar de otra manera, en la busqueda de resultados que
conciban al personal empleado no desde una vision segmentada, de departamentos, oficios y
competencias, sino extender el concepto de cliente interno a las especificas caracteristicas que trae
consigo pensar en términos de trabajadoras y trabajadores. Asi como el imperativo de una cualificacion
colectiva como principio de calidad, implica incluir a hombres y mujeres en el mismo plano de
oportunidades en todos los procesos productivos”.

El entorno en el que deben desenvolverse las organizaciones actualmente ha sufrido
importantes transformaciones, hasta el punto de que las nuevas caracteristicas que lo definen
son la fuerte competitividad y las condiciones de cambio continuo. Esta situacién obliga a las
empresas a llevar a cabo un proceso de readaptacidon constante que garantice su
supervivencia, al mismo tiempo que les permita ser competitivas respecto al resto de
empresas del sector. Ello implica desarrollar un proceso creativo continuo que dé respuesta a
las nuevas demandas y necesidades del mercado y de la clientela e, incluso, que se adelante a
ellas. Para lograrlo, sin duda es necesario contar con un buen equipo de profesionales.

Ante esta nueva realidad, se impone la necesidad de que no sélo sean las empresas las
que se adapten al cambio, sino que los procesos que se desarrollan en ella se reestructuren y
adapten para permitir que la organizacién pueda mantenerse y evolucionar en ese nuevo
mercado. El proceso de seleccién de personal, como uno de los elementos fundamentales de
la gestidn de los recursos humanos, constituye uno de los primeros pasos de esta adaptacion.
De este proceso se obtendra el personal mas cualificado y adecuado en cuanto a formacion,
capacidades, aptitudes,... que mejor se ajuste a los requisitos y necesidades detectadas en
cada uno de los puestos que componen el organigrama empresarial.

Un buen reclutamiento de personal garantizard que la organizacidn cuente con un
amplio abanico de perfiles que puedan dar respuesta a todas las demandas que el entorno
exija. Pero, para que esto se produzca, todas las fases que componen la seleccién de personal
deben 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
gue posean.

Por otro lado, la incorporacién de la Igualdad de Oportunidades entre mujeres y
hombres, en el proceso de seleccidn en particular y en las organizaciones en general, permitira
la permanencia, competitividad y eficacia de la empresa no sdlo por contar con una amplia
gama de perfiles profesionales sino también por la mejora de la imagen de la empresa gracias
a su compromiso con la responsabilidad social corporativay una fidelizacién tanto de la
clientela (aquellas empresas que valoran la igualdad de oportunidades, cuyo numero ha
aumentado y aumentard progresivamente en los proximos afios) como del
personal contratado y/o aspirante que valoran positivamente desarrollar un trabajo en una
empresa que se preocupa por las necesidades de sus empleados/as sin hacer distincion en
cuanto al sexo.
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Otro de los procesos que resulta imprescindible modificar en las empresas 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. Sin embargo, este ascenso debe hacerse en base a la experiencia, desempefio y
formacidn de la persona candidata y no en base a cuestiones relativas al sexo o a estereotipos
adjudicados a éste.

Ademas, las caracteristicas y requisitos exigidos al puesto deben estar ajustados al
trabajo que se va a desempeiiar 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 promocion
abiertos, permitird que todo el personal tenga acceso a los mismos, eliminando la segregacion
vertical que existe actualmente en el mercado laboral y rompiendo el techo de cristal que
aun afecta a las mujeres en aquellos puestos que impliquen mayor responsabilidad y toma de
decisiones.

En cuanto a las ventajas para las empresas, el seguimiento de unas pautas de
promocién accesibles y objetivas ayudaran a crear un buen clima laboral que contribuird a
aumentar la satisfaccidon del personal con la organizacidn, con el consiguiente incremento del
rendimiento y, en consecuencia, de la productividad de la empresa. Al mismo tiempo, el buen
trato, interés y esfuerzo de los/as empleados/as ayudara a mejorar ain mas la imagen de la
empresa de cara al exterior y logrard aumentar y fidelizar a la clientela frente a sus empresas
competidoras.
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1 OBJETO Y ALCANCE

El objeto de éste procedimiento de seleccion de personal en igualdad de

oportunidades es servir de guia en todas las fases de la actividad de seleccion de personal
destinada a cubrir los puestos vacantes de la organizacidn, de forma que se produzca sin
discriminacién alguna ni en la seleccién ni en la contratacién (igualdad de oportunidades y de

trato).

El proceso de seleccion de personal se aplica a todos los puestos que queden vacantes

en la empresa de forma que ninguno se cubra de manera discriminatoria.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ORIENTATIVOS

¥

AR R LR

Manual de calidad de la empresa en las partes que contemplen criterios relacionados
con la igualdad de oportunidades aplicables al proceso de selecciéon y promocién de
personal

Normas UNE / ISO:

UNE-EN ISO 9001:2000. Sistemas de gestidn de la calidad. Requisitos.

UNE-EN I1SO 9004:2000. Directrices para la mejora del desempefio.

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

3. GENERALIDADES

.
=

¥

¥

¥

3.1. DEFINICIONES

Accidn positiva: Medidas dirigidas a un grupo determinado, con las que se pretende
suprimir y prevenir una discriminacion o compensar las desventajas resultantes de
actitudes, comportamientos y estructuras existentes (denominadas a veces
“discriminacidn positiva”)

Definicion no discriminatoria de perfil profesional: descripcién de los requisitos basicos
de formacion, experiencia y competencias necesarias para el desempefio de
determinado puesto de trabajo de manera objetiva, teniendo en cuenta las
capacitaciones obtenidas de manera informal y sin que se afiadan requerimientos
innecesarios como el sexo3.

Discriminacion directa: Se considera discriminacidon directa por razén de sexo la
situacidén en que se encuentra una persona que sea, haya sido o pudiera ser tratada,
en atencién a su sexo, de manera menos favorable que otra en situacion
comparable4.

Discriminacion indirecta: Se considera discriminacion indirecta por razdén de sexo la
situacidon en que una disposicion, criterio o practica aparentemente neutros pone a
personas de un sexo en desventaja particular con respecto a personas del otro, salvo
que dicha disposicion, criterio o practica puedan justificarse objetivamente en
atencion a una finalidad legitima y que los medios para alcanzar dicha finalidad sean
necesarios y adecuados5.

Impacto adverso discriminatorio: es la desproporcién de resultados entre mujeres y
hombres en la seleccidon que se da cuando uno de los grupos obtiene mejores
resultados que otro6.

Perspectiva de género: Tomar en consideracidn y prestar atencion a las diferencias
entre mujeres y hombres en cualquier actividad o ambito dados de una politica7.

Procedimiento de seleccién y promocién de personal Rev 0
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* Pruebas de seleccidon de personal no discriminatorias: aquellas pruebas que no
presentan sesgos en los resultados obtenidos por distintos colectivos (p.e. hombres y
mujeres), es decir, que evalian de manera neutra a todas las personas aspirantes.

3.2. PRINCIPIOS A SEGUIR EN LA CONTRATACION EXTERNA

La seleccidén de personal puede ser externalizada, de tal forma que se contrate a una
empresa ajena especializada para la realizacidn de todo el proceso de selecciéon o bien de
alguna de sus fases como realiza Soysana de forma ocasional y para realizar un proceso de
seleccion importante para la empresa.

A la hora de externalizar la seleccion de personal se debe garantizar que ésta se
produzca sin discriminaciones directas o indirectas por razéon de sexo. Para garantizar la
inclusion de criterios no sexistas en la seleccion de personal se facilita a las empresas
contratadas el documento ANEXO 1 donde se detallan los principios a tener en cuenta durante
todo el proceso.

Los principios marcados para la externalizacidn del proceso de seleccién o de alguna
de sus partes, son de total aplicacion para la realizacion de manera interna de la seleccion de
personal por la organizacién.

3.3. LA PROMOCION LABORAL

La promocién de personal se considera dentro de la organizacién como un posible
resultado de la seleccién de personal sin que exista un propdsito previo. Es decir, se parte del
establecimiento de un proceso de seleccion de personal objetivo y no discriminatorio que
debe realizarse para cualquier puesto vacante. A la hora de realizar dicha seleccién se
considera prioritario, de cara a aumentar la satisfacciéon de la clientela interna, el abrir en
primer lugar el proceso de seleccién al personal de la empresa. Si alguna de las personas de
la plantilla es seleccionada una vez realizadas las distintas pruebas, el cambio de puesto en la
organizacion 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.

Procedimiento de seleccién y promocién de personal Rev 0
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4.4 FLUJOGRAMA

DETECCION DE NECESIDADES
DE CONTRATACION

Perfiles de los
puestosde la
organizaciéon

DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO
Responsible RRHH

DEFINICION DE PRUEBASY
BAREMOS
Responsible RRHH

Pruebasy
Baremos

REDACCION DE OFERTA DE
EMPLEO EN LEGUNAJE NO
SEXISTA

Ficha oferta de
trabajo

DIFUSION INTERNA
Responsible RRHH

Perfiles de los
puestos de la
organizaciéon

RECEPCION DE
CANDIDATURAS | —&>
Recepcionistas

Informe
resultadosde la
preselecciéon

PRESELECCION
Responsible RRH

éha sido

preseleccionada
mas de una

persona?

DIFUSION
INTERNA 5

COMUNICACIONDE
RESULTADOS DE PRESELECCION
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DESARROLLODE PRUEBAS DE
S OSESECC;[Q»:'l S Informe de Rdos de

Responsible RRHH seleccion

éha superado
alguna persona
las pruebas de
seleccion

TOMA DE DECISIONES SOBRE
CONTRATACION

COMUNICACIONDE
RDOS SELECCION
Responablede RRHH

PLAN DE
ACOGIDA

PROMOCION
MOVILIDAD
HORIZONTAL

FIRMA DE
CONTRATO

NUEVA
CONTRATACION
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5. DESARROLLO

5.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CONTRATACION

El procedimiento de seleccién 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,
finalizacion de contrato del personal, despido, jubilacién, incapacidad, cese, suspension,
excedencia...

La persona responsable del departamento de recursos humanos asume la funcién de
recoger las demandas de personal trasladadas desde otras dreas: Administracion, personas
responsables de departamentos...y las traslada a la Direccién que da la orden de iniciar el
procedimiento.

5.2. DEFINICION DEL PERFIL DEL PUESTO

La definicion del puesto de trabajo comienza con el examen de las causas que
subyacen a las necesidades de contratacion y la determinacidn de si el puesto es o no de nueva
creacion.

En el caso de que el puesto sea de nueva creacién, al no poseer referentes previos
sobre las tareasque van asociadas al mismo ni las competencias necesarias para
desempenarlo, la direccién o persona en que delegue define las caracteristicas del puesto y las
competencias que se prevén necesarias para desempenarlo teniendo en cuenta criterios no
discriminatorios en cuanto al sexo.

Si el puesto de trabajo no es de nueva creacién, se consulta a las personas que pueden
aportar informacién relevante sobre el puesto, como son:

¢ las personas que lo desempefian

¢ las personas responsables del drea al que esta adscrito el puesto
¢ el Departamento de Recursos Humanos

¢ la Direccién

En la herramienta de gestion del sistema de calidad existe una descripcidn 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 desempefo del puesto, asi
como otras cuestiones relacionadas con las competencias laborales requeridas.

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

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 consulta a la persona
responsable del area o departamento al que se adscribe dicho puesto.

5.3. DEFINICION DE PRUEBAS Y BAREMOS

Procedimiento de seleccién y promocién de personal Rev 0
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A la hora de establecer el tipo de pruebas y baremos a utilizar se debe partir del
profesiograma para determinar cuales son los principales aspectos que se deben valorar. Una
vez determinados los aspectos que se van a valorar en la seleccidn, 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 siguiendo los principios marcados en el
documento ANEXO 1 Criterios no discriminatorios en la seleccion de personal.

Una vez determinado el tipo de pruebas a utilizar y el orden de realizacién, se
establece el peso o ponderaciéon de cada una de las pruebas y, en su caso, se fijan las
cuestiones llave (aquellas que son excluyentes para participar en el proceso de seleccion,
como por ejemplo determinada titulaciéon o poseer el carnet de conducir).

Finalmente se elabora toda la documentacidn necesaria para la realizacion de las
pruebas (guidn para la realizacion 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 almacena en una base de datos.

5.4. DIFUSION INTERNA OFERTA DE EMPLEO

Una vez establecidas las pruebas y baremos y redactada la oferta de empleo con
lenguaje no sexista segun el formato ANEXO 3 (Oferta de empleo), se difunde de manera
interna para priorizar en la seleccion al personal propio de la organizacidn.

Para ello la persona responsable de recursos humanos selecciona los canales de
comunicacion mas idoneos en funcién de realidad de la empresa (tablon de anuncios, circular
interna, pagina web...) teniendo en cuenta que debe llegar a toda la plantilla, y adapta la oferta
de empleo al formato del canal o canales seleccionados (formato electrdnico,
papel...). Finalmente distribuye la oferta.

5.5. RECEPCION DE CANDIDATURAS

De cara a garantizar una mayor objetividad en el proceso de seleccién, la persona
responsable de recibir las candidaturas (recepcionista) y codificarlas no participara en otras
fases del proceso.

Las candidaturas se presentan en una hoja de solicitud estandar (Hoja de solicitud
de empleo) que se entrega a las personas aspirantes (bien en mano, bien a través de la
pagina web de la empresa).

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

Una vez recibidas las solicitudes se codifican de tal forma que se asigna un cddigo a
cada candidatura y se archivan los datos personales y de contacto. Finalmente se entregan las
hojas de solicitud codificadas a la persona responsable de la preseleccién. Las hojas de
solicitud codificadas y los datos personales se archivan en una base de datos.

5.6. PRESELECCION

La persona responsable de recursos humanos analiza las candidaturas y revisa el
cumplimiento por las mismas de las cuestiones llave y de los requisitos definidos en el perfil
profesional. Se elabora un informe con los resultados de la preseleccién en el que se hace
constar aquellas candidaturas que hansido preseleccionadas y aquellas que han sido
rechazadas.

Procedimiento de seleccién y promocién de personal Rev 0
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5.7. DIFUSION EXTERNA DE OFERTA DE EMPLEO

En el caso de que una vez realizada la preseleccién de las candidaturas presentadas
por la plantilla no haya sido preseleccionada mas de una persona, se abre el proceso de
seleccidn a otras posibles candidaturas externas a la empresa.

En el caso de que la empresa posea una bolsa de curriculos, bien de personas que han
enviado su candidatura de manera espontanea o bien de personas que ya hayan tenido algin
contacto con la empresa (practicas, contratos temporales...), la persona encargada de codificar
las solicitudes de empleo codificard dichos curriculos segin la ficha de solicitud de empleo
estandar (en el caso de que no estén ya codificados) y se los facilitara a la persona responsable
de recursos humanos que se encarga de realizar la preseleccion. Nuevamente se comprueba si
ha sido preseleccionada mas de una candidatura, y en el caso de que asi sea se contacta con
las personas preseleccionadas y se les informa de la oferta de empleo a fin de que presenten
en firme su candidatura. Nuevamente se analiza si hay mds de una candidatura
preseleccionada y en el caso de que no sea asi se seleccionan los canales de comunicacion mas
idéneos siguiendo los criterios definidos en ANEXO 1 y teniendo en cuenta las caracteristicas
del perfil profesional. Estos canales pueden ser:

e Servicio Publico de Empleo.

e Publicaciéon en prensa.

e Bolsas de empleo.

e Paginas web.

e Centros de formacién.

e Tabldn de anuncios de la empresa.
e Colegios profesionales.

IR IR R R R R Y

Se adapta el formato de la oferta de empleo al canal o canales seleccionados y
finalmente se difunde externamente.

5.8. COMUNICACION RESULTADOS DE PRESELECCION

Una vez que ha sido preseleccionada mas de una candidatura (proveniente de la
plantilla, de la bolsa de de curriculos de la empresa o de personas que no han tenido contacto
previo con la organizacidn), se analizan todas las candidaturas presentadas y se clasifican en
preseleccionadas y rechazadas.

A las personas preseleccionadas se les comunica la fecha y lugar de la prueba o
pruebas de seleccién, mientras que a las no preseleccionadas se les comunica el rechazo de la
candidatura y que pasan a formar parte de la base de datos de curriculos de la empresa.

5.9. DESARROLLO PRUEBAS DE SELECCION
Las pruebas de seleccién comienzan con la recepcidon de las personas candidatas.

El desarrollo de las pruebas de seleccion se realiza de acuerdo con el orden marcado
en la Ficha de pruebas y baremos, de tal forma que si la seleccién consiste en mds de una
prueba se realiza la primera prueba y en el caso de que los resultados sean excluyentes se
analizan los resultados para comprobar si las personas candidatas pueden o no realizar la
siguiente prueba

. Este proceso se repite tantas veces como pruebas se hayan definido (n pruebas).

Una vez realizadas todas las pruebas se analizan los resultados obtenidos por las
distintas personas candidatas y se realiza un informe con los resultados finales.

5.10. TOMA DE DECISIONES SOBRE CONTRATACION
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El primer paso para la toma de decisiones sobre contratacion es el analisis del informe
con los resultados de la seleccidn por la Direccidn o persona en la que delegue. En el caso de
gue alguna de las candidaturas presentadas presente mejores puntuaciones, ésta candidatura
es seleccionada.

Cuando existe equiparacién entre distintas candidaturas, se analiza el nimero 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 descodifican los datos personales de
la candidatura).

5.11. COMUNICACION RESULTADOS SELECCION

Una vez que ha sido seleccionada una candidatura, se analizan todas las candidaturas
presentadas y se clasifican en seleccionadas y rechazadas.

A la persona seleccionada se le comunica que su candidatura ha sido elegida y se la
fecha en la que debe incorporarse en la empresa. A las personas no seleccionadas se les
comunica el rechazo de la candidatura y que pasan a formar parte de la base de datos de
curriculos de la empresa.

5.12. IMPLEMENTACION DE PLAN DE ACOGIDA

Si el resultado de la seleccién de personal es la contratacidon de una persona que no
habia tenido ningun contacto con la empresa, se implementa un Plan de Acogida para facilitar
su incorporacién y acoplamiento en la organizacion. La persona responsable del area a la que
se adscribe el puesto de trabajo de la nueva contratacién se encarga de la recepcién de la
nueva persona contrataday de:

~ mostrar las instalaciones de la empresa 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 la empresa (de manera oral o a través de un Manual de
Bienvenida) detallando:
o las actividades a las que se dedica la empresa vy la trayectoria de la misma
o la misién y visién de la organizacion, asi como los principios y valores de la
misma y sus objetivos.
o la gestion de recursos humanos (prevencién de riesgos laborales, vigilancia de
la salud, formacion, horario, medidas de conciliacién de la vida laboral y
personal, organigrama de la empresa, comunicacidon interna, convenio
colectivo, acoso laboral...).
% detallar las explicaciones oportunas sobre las tareas y funciones a desarrollar.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

De cara a evaluar el procedimiento de seleccion y promocién de personal se
establecen una serie de indicadores para facilitar su medicion:

¥

e N° de fases del procedimiento que se han llevado a cabo en el desarrollo
de las distintas pruebas de seleccidn. Este indicador pretende medir el grado de
cumplimiento de los pasos definidos en este procedimiento. Este indicador se detalla en el
desarrollo no discriminatorio de los distintos pasos:

=~ Existencia de una definicién no discriminatoria del perfil del puesto.
7~ Existencia de una definicién de pruebas y baremos de manera previa a la seleccion.
Utilizacién de un lenguaje no sexista en las ofertas de empleo.
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Realizacion de una codificaciéon de los datos personales a través de hoja de solicitud
estandar.

Ejecucion de la preseleccion en base a criterios preestablecidos.

Comunicacidn en plazo predeterminado de las candidaturas rechazadas.

Realizacion de pruebas de seleccidn objetivas y no discriminatorias.

Cuantificaciéon de los resultados obtenidos por mujeres y hombres en cada prueba.
Realizacion de acciones positivas en la contratacidon tendentes a equilibrar la presencia
de mujeres y hombres en los distintos departamentos de la organizacion.

Existencia de un Plan de Acogida e implementacion del mismo en el caso de nuevas
contrataciones.

e N° de mujeres y de hombres contratados respecto al n® de mujeres y de
hombres que han presentado su candidatura. Este indicador pretende medir
los resultados obtenidos a través de la implementacion de este procedimiento de
seleccion.

e N° de personas de la plantilla y externas a la empresa que han sido
seleccionadas respecto a las que han presentado sus candidaturas. Este
indicador pretende evaluar el grado de fomento de la promocién y/o movilidad
horizontal de la plantilla frente a la contratacion externa.

e N° de horas de formacion en género recibidas por las personas
responsables de la seleccion de personal. Este indicador pretende evaluar si las
personas encargadas de la seleccién de personal poseen formacién en igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres. La revisién de este procedimiento se incluye
dentro de las auditorias habituales del sistema de calidad de la organizacién.
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ANEXO 1: CRITERIOS NO DISCRIMINATORIOS EN LA
SELECCION DE PERSONAL

DIRECTRICES BASICAS

Se garantizara la no discriminacion de ninguna persona candidata durante el proceso
de seleccién de personal.

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.

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

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

La documentacion generada en el proceso de seleccidén (baremos, resultados de las
distintas pruebas...) sera archivada para su posible revision de acuerdo con la
legislacién aplicable, desagregando porsexo toda la informacién de manera que
permita constatar la no discriminacidn.

Se analizaran los resultados en todo el proceso de las mujeres y los hombres que han
presentado su candidatura para determinar si hay indicios de discriminacion indirecta.
Para ello se recogerdn y desagregaran por sexos los datos de cada etapa del proceso
de seleccién.

Se llevardn a cabo acciones positivas: en igualdad de méritos y resultados en la
seleccion se dard prioridad a la incorporacion de mujeres en las dreas en las que estén
subrepresentadas.

Las personas que realicen la seleccion de personal deberdn poseer formacion en
género.

2-DEFINICION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

¥

¥

La denominacién de los puestos de trabajo no poseerd ninguna connotacion que los
predetermine como adecuados o dirigidos Unicamente para hombres o mujeres.

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

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, sobre todo mujeres.
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3-ESTABLECIMIENTO DEL PERFIL PROFESIONAL O PROFESIOGRAMA
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El perfil profesional se definird de manera previa al inicio del proceso de seleccion,
utilizando un lenguaje no sexista.

Los profesiogramas se realizaran teniendo en cuenta los requisitos bdsicos de
formacidn, experiencia y competencias, sin afiadir exigencias innecesarias para el
desarrollo del puesto.

Se exigira Unicamente la formacion o titulacion necesaria para el desempefio de las
funciones a desarrollar. No se exigirda de manera previa la formacién que esta previsto
gue pueda adquirirse tras la seleccién. En la medida de lo posible se establecerdn
equivalencias para admitir capacitaciones por el desempefio practico, ocupacional,
trabajo voluntario, trabajo doméstico... Se debe tener en cuenta que lo que interesa es
seleccionar a una persona que posea determinados conocimientosy 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 titulacién.

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

En la medida de lo posible se valoraran las destrezas, experiencia y conocimientos
adquiridos en el desempefio de trabajo voluntario y doméstico.

e Ser mujer u hombre no debe ser un requisito de ningun puesto de trabajo.

4-OFERTA DE EMPLEO

D
~

D
~

¥

¥

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

Los canales de realizacion de la convocatoria serdn los apropiados para el puesto de
trabajo en cuestidn y se vigilara que sean de igual acceso para mujeres y hombres.

En la oferta no se incluiran términos que puedan ocasionar discriminaciones indirectas
(como por ejemplo “sélo personas sin cargas familiares”).

En algunos casos es recomendable explicitar que seran bien recibidas las candidaturas
tanto de mujeres como de hombres, o animar explicitamente a que se presenten
mujeres, sobre todo en puestosde trabajo en los que las mujeres estdn
infrarrepresentadas.

5-PRESENTACION DE SOLICITUDES

D
~

¥

¥

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

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

Los datos de identificacion personal de las candidaturas se codificaradn, de tal forma
gue no sean conocidos durante el proceso de seleccién.

El baremo para el establecimiento de puntuaciones en las pruebas de seleccion se
establecera de manera previa.

Se cuantificaran las solicitudes de mujeres y de hombres para comprobar si existe
algun factor no controlado que provoque discriminacién indirecta.
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6-PRESELECCION DE SOLICITUDES

% La preseleccidn se realizara cifiéndose Unicamente a los requisitos definidos en el perfil
del puesto.

% las distintas candidaturas se valorardn respecto al perfil del puesto y no
comparativamente entre si.

= Se cuantificaran las mujeres y hombres preseleccionados para comprobar si existe
algun factor no controlado que provoque discriminacién indirecta.

7-PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

A~ Las pruebas se realizardn por igual a todas las personas candidatas, con garantias de
total imparcialidad y objetividad.

# Las pruebas a utilizar han de estar justificadas y ser pertinentes para evaluar las
competencias para el desempefio del puesto. Estardn directamente relacionadas con
las tareas, funciones y exigencias del puesto.

Se priorizardan 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 capacidad de prediccién e introducen un mayor
grado de subjetividad como las entrevistas. En general las pruebas profesionales
poseen una mayor capacidad predictiva y menor impacto adverso que los test.

% Se cuantificardn los resultados obtenidos por mujeres y hombres en cada prueba para
comprobar si existe algln factor no controlado que provoque discriminacion indirecta.

¥

8-ENTREVISTAS

~ Se sistematizaran y estructurardn las entrevistas personales mediante un cuestionario
0 guion previamente elaborado que evite las improvisaciones y las entrevistas
abiertas. La entrevista no se ampliard con cuestiones no previstas salvo que guarden
relacién directa con el guidn.

La entrevista se valorard mediante escalas con items observables, cuantificables y
valorables, establecidos de antemano.

Se evitaran cuestiones no relacionadas con el desempefio del puesto (creencias,
ideologia, estado civil, situacion familiar...) que pudieran ser susceptibles de
interpretacion estereotipada y discriminatoria.

& Las entrevistas se centraran en la presentacidn de la organizacién 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.

La decisidn sobre la candidatura mas adecuada no debe realizarse durante la
entrevista, sino al final de todo el proceso e integrando toda la informacién con las
necesarias garantias de ecuanimidad.

¥

¥

¥
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9-TEST
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Se debe garantizar que los test no poseen sesgos de género que provoquen una
valoracion desigual de las caracteristicas consideradas tradicionalmente masculinas y
femeninas, tanto por su contenido, forma de administracién o de puntuacidn. Para ello
se debe analizar la informacidn relativa a los baremos de hombres y mujeres; la validez
y regresion diferencial y el impacto adverso por género.

Debe revisarse el manual del test para comprobar que no se haya baremado sélo con
muestras de hombres.

En las Baterias de Aptitudes Multiples se debe comprobar que los pesos de los test no
sean arbitrarios y favorezcan a los hombres, asegurdndose de que mujeres y hombres
obtienen puntuaciones similares en las pruebas con mas peso.

Los test deben medir Unicamente la capacidad de la persona para realizar o aprender
el trabajo.

10-PRUEBAS MEDICAS

D
s

-

T~

o
=

Los reconocimientos médicos soélo son obligatorios si la salud de la persona a contratar
estd relacionada con el cumplimiento de las funciones de su puesto.

Se elegirdn 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 ginecoldgicas.
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ANEXO 2: OFERTA DE EMPLEO

OFERTA DE EMPLEO

Puesto: . ... ... Empresa: ... ...

Denominacion del PUEStO: e e
N e PUESEOS: L, 2. e e
FUNCIONaS: .
Localidad de la actividad laboral. Centro de trabajo de refarencia: ... . ... ... ... ... ...
Sistema selectivo:

* Yaloracion de hoja de solicitud de empleo

* Entrevista

* Caso practico

* Prugba profesicnal
L .

Requisitos de las personas candidatas:
® Formacion: .............................. *Competencias:.. ... . ... .. ... ... ...
® EXparienCia: .. ... e
Se valorarad {requisites adicionales):

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

Duracion del ComEratD:
T g 3
Jornada laboral. Nomearo de horas samanales: ... e
Categoria profesional: ... ..... .. .. .........
Salario: ..o € Bruto'mas
Fecha Iimite de recepcion de candidaturas: . . ... e

Fecha da realizacion de Druebas: .. ... .t e
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HOJA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Codigo: .........
Datos personales

Nombre ¥ APl OS: e  e e a
ol v 1
L=<
Discapal::idad:DN-:u O =i O Fisica Grado de minusvalia: ......... %

DPsl’quica

Cadigo: .........

Puesto de trabajo para el que presenta la candidatura:

Perfil formativo

Estudios oficiales cursados (Senalar el maximo nivel alcanzado, por ejemplo “licenciatura en deracho”)

Otros estudios (Senalar n® da horas, ano de realizacidn v entidad)
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Idiomas (aspecificar grade de dominio hablado y escrito)

Pagina 20 de 21

Experiencia

Trabajos desarrollados con anterioridad (Senalar duracidn empresa y funciones desarrolladas)

Practicas {Senalar duracidon empresa y funciones desarrolladas)

Cadigo: .........

Otras experiencias valorables (trabajo voluntario, doméstico...)

Otras cuestiones de interés

Carnet de conducir: (D Mo [ S0
Disponibilidad para viajar: O ma O =i
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Competencias’

Senale en la siguiente tabla el grado {escaso, adecuado, experto/a) de dominio que poses de las compe-
tencias procadimentales y actitudinales que sa sanalan en la columna de la izquierda:

Woapliable Escasc  Adecwado  Espartoia Ditsanvacionas

PROCEDIMENTALES Matode | Organizacion | Respato 2 lzs consignas

Saber hacer
Gestion dal tiempo § Productividad
Gestian dal equipo ! DelagacionMadiacion
Calidad/Seguridad f Eficacia / Fiabilidad
Comunicacon | Pecagegia | Comeccicn
Fomacion da concaptos § Andlisis | Estrategia
ACTITUDIMALES Profesicnalidad / Rigor
Saber estar

Lozltad / Senttido da los valores § Etca

Axttonomia | Santido da la responsabilicad |
Juicio

Dinamizmo | Roactividad J Yoluntad !
o

Liderargp | Motivacion | Carisma
Sociabilidad § Espiritu da equipe / Entraga

Accasibilidad / Capecidad de escuchar !
Telerancia

Acaptabilidad ! Resistencia a |a tension (stress) !
Flamibilidad

Asticipacion § Intuiciin
Pragmattismo [ Santido practicn § Logica
Creativicad | Immnttiv
Iniciativa / Acaptacion da riesgs

1. Este listado de competencias es el propuesto en la UNE 66173:2003 IN. Los recursos humanos en los sis-
temas de gestidn de kb calidad. Gestidn de las competencias. Pag. 21.
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