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1. Introduccion

La Igualdad de Oportunidades tiene como finalidad hacer efectivo el derecho de las personas a ser reconocidas como
iguales en derechos y obligaciones en el contexto social en el que viven, se desarrollan y participan.

La igualdad entre mujeres y hombres aplicada en la gestion de recursos humanos supone para la organizacion, seguir
una estrategia de calidad, que motiva, valora y retiene a su personal, finalmente conllevando a un incremento de la
productividad interna, asi como al compromiso y participacion en fines sociales externos, en este caso, en lo relacio-
nado con la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito laboral.

Por ello, y con el fin de facilitar la integracion de la perspectiva de género en el procedimiento de seleccién de la orga-
nizacion, se ha elaborado el presente protocolo, que incluye tanto una declaracion de principios, como las directrices
a seguir para evitar cualquier discriminacion en todo el proceso de seleccion y contratacion, asi como en las fases
que lo componen.

Los aspectos que se tendran muy en cuenta, a la hora de desarrollar este protocolo, es el de seguir parametros ob-
jetivos, tales como la experiencia, desemperio y formacion de la persona candidata, obviando las cuestiones relativas
al sexo o a los roles y estereotipos de género adjudicados a ésta.

Con el desarrollo de esta guia se busca primordialmente, facilitar y mejorar la seleccidon de personal de la organiza-
cion, sin caer en los prejuicios culturales y sociales que discriminan negativamente y postergan a las mujeres en los
procesos de seleccion, con el evidente perjuicio que esto causa en el funcionamiento y resultados de la sociedad y
la organizacion.
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2. Marco conceptual

» Perspectiva de género: herramienta analitica que nos permite explicar las relaciones entre mujeres y hombres,
como relaciones sociales y culturalmente construidas, en las que ha habido una asignacion de identidades
diferenciadas, con base en aspectos bioldgicos y sexuales.

* Seleccion de personal no discriminatoria: un proceso de seleccion no discriminatorio consiste en hacer una
evaluacion a todas las personas aspirantes a un puesto de trabajo, valorando Unicamente criterios objetivos,
tales como: sus capacidades profesionales, académicas y experiencia laboral; y obviando todas aquellas que
no sean relevantes para el desempeno del puesto y que finalmente puedan dar lugar a una discriminacion,
tales como, la edad, el sexo, etc.

« Definicion no discriminatoria de perfil profesional: descripcion de los requisitos basicos de formacion,
experiencia y competencias necesarias para el desempeno de determinado puesto de trabajo de manera
objetiva, teniendo en cuenta las capacitaciones obtenidas de manera informal y sin que se afadan requeri-
mientos innecesarios.

* Accion positiva en la contratacion laboral: accion o medida en el ambito de la contratacion de personal,
fijada temporalmente hasta producir una mejora de la situacion desfavorecedora o desequilibrada entre sexos
(generada ya sea por factores internos o externos) que le da origen.
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3. Directrices fundamentales

Las siguientes directrices basicas son las establecidas para la consecucion del objetivo de este protocolo:

Garantia de igualdad de oportunidades y no discriminacion para toda persona candidata durante el proceso.

Garantia de conocimiento de este protocolo y la formacion en técnicas de seleccion no discriminatorias,
dirigidas principalmente al equipo de seleccion interno y/o externo.

Las personas gque concurran a los procesos de seleccion seran evaluadas en base a los requisitos del puesto
de trabajo con objetividad, transparencia e igualdad de oportunidades.

La seleccion debe basarse en el mérito y las competencias para el desempefio del puesto de trabajo y no en
el sexo, edad u otras circunstancias personales o familiares.

Tanto la mision de la organizacion, como su conocimiento y acuerdo con las condiciones especificas del puesto
de trabajo, como la adecuacion de la persona candidata, seran medidas mediante parametros e indicadores
precisos y equiparables.

La documentacion del proceso de seleccion se guardara para su posible revision o para su posible utilizacion
en caso de nueva candidatura, garantizandose, en todo caso, la proteccion y confidencialidad de los datos
personales.

Andlisis de los resultados de las mujeres y hombres candidatas/os en todo el proceso y en cada una de sus
fases. Poner en marcha medidas de accion positiva si hay indicios estadisticos de discriminacion indirecta o
impacto adverso.

Se debe tener especial cuidado en el uso de un lenguaje e imagenes no sexistas, ni estereotipadas.
Proyeccion externa de la importancia del valor de la igualdad de trato y oportunidades en el ambito laboral,

y en este caso, en la seleccion de personal, generando como consecuencia que el género subrepresentado
se presente a nuevas convocatorias, asi como la concienciacion social general.
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4. Fases del proceso de seleccion

Para garantizar la profesionalidad y la transparencia en los procesos de seleccion de las personas que se presentan
al mismo, se detallan previamente todas fases del proceso, explicando para ello todos los pasos a seguir, no dejando
para la improvisacion ninguna de sus fases.

41. Deteccion de necesidades de contratacion

El primer paso en el proceso de seleccion de personal es la deteccion de las necesidades de contratacion, pudiendo
ser por: necesidades de produccion, sustituciones, bajas voluntarias, jubilaciones, creacion de nuevos puestos, intro-
duccion de nuevas tecnologias, finalizacion de contrato...

Habitualmente, es la persona responsable de los diferentes departamentos de la empresa quien, cuando detecta una
necesidad, lo comunica en primer lugar a Direccion, mediante las siguientes solicitudes:

Solicitud de incorporacion, puesto sin formacion:

saxun’ saxun’
firivayein e g
z
SOLICITUD DE INCORPORACION
SOLICITANTE: VISTO BUENO OPERACIONES: VISTO BUENO GERENCIA:
SECCION:
PUESTO A CUBRIR: NOMBRE: VICENTE ALIAGA GIL NOMBRE: PEDRO S. GIMENEZ BARCELO
FECHA: FECHA:

EXPLICACION DE LA NECESIDAD:

DURACION PREVISTA:

FECHA DE INCORPORACION:

HORARIO:

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS A TENER EN CUENTA:
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Solicitud de incorporacion, puesto con formacion:

saxun’ saxun’
SOLICITUD DE INCORPORACION

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

SOLICITANTE:
- EXPERIENCIA DESEADA:

DEPARTAMENTO: - EXPERIENCIA ACEPTABLE:

- ESTUDIOS DESEADOS:

PUESTO A CUBRIR:
- ESTUDIOS ACEPTABLES:

EXPLICACION DE LA NECESIDAD: - OTRAS:

TAREAS A REALIZAR:

OBSERVACIONES:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NECESARIOS:

VISTO BUENO RESPONSABLE: VISTO BUENO GERENTE:
CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DE LA PERSONA:

NOMBRE: NOMBRE: PEDRO S. GIMENEZ BARCELO

FECHA: FECHA:

Estas solicitudes siempre van acompafnadas de la Descripcion del Puesto de Trabajo (DPT), desde la que se obtiene
mas informacién sobre la formacién, experiencia y habilidades necesarias para desarrollar dicho puesto. En caso de
que el puesto sea de nueva creacion, antes de comenzar con el proceso de seleccion se debera realizar la creacion
de la DPT correspondiente (definiendo las caracteristicas del puesto y las competencias necesarias, siempre teniendo
en cuenta criterios no discriminatorios).

Una vez firmada por la persona responsable y por gerencia, se entrega dicha solicitud a RRHH para que comience
con el proceso de seleccion.
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4.2. Comunicacion de oferta de empleo

Tras la deteccion de necesidades, RRHH decidira si optar por busqueda de perfiles en bolsa interna, publicacién de
promocion interna o publicacion de la oferta de empleo mediante recursos internos o recursos externos (agentes de
intermediacion laboral, agencias de colocacion, etc.).

La metodologia empleada en cada una de las variantes es la siguiente:

« Busqueda por bolsa interna: La empresa dispone de una base de datos de candidatos/as propia, a la cual
llegan perfiles de todo tipo. Por esta razon, es la primera fuente de informacion a la que recurre la empresa
en cualquier proceso de seleccion.

* Publicacion de promocidn interna: En caso de que RRHH considere que el proceso de seleccion puede ser
cubierto con esta modalidad, se realiza una publicacion interna mediante Carteleria Digital en las diferentes
pantallas y en el Portal del empleado/a de la empresa.

* Publicacion de la oferta de empleo mediante recursos internos: en caso de que se utilice este método la
busqueda se realiza mediante InfoJobs, LinkedIn, bolsa de IES, universidades, etc.

* Publicacion de la oferta de empleo mediante recursos externos: esta metodologia solo se utiliza en casos
en los que se busque un perfil muy concreto en el que hay dificultades de encontrar candidatos/as.

En cualquiera de los casos, la oferta debera estar basada en la ficha del perfil del puesto vacante. Por tanto, los per-
files de puesto se definen y/o actualizan de manera previa al inicio del proceso de seleccion, utilizando un lenguaje
no sexista y teniendo presente que ser mujer u hombre no debe ser un requisito de ningun puesto de trabajo. Asi
mismo, se disefiaran teniendo en cuenta los requisitos basicos de formacion, experiencia y competencias, sin anadir
exigencias innecesarias para el puesto.

4.3. Redaccion de oferta de empleo en lenguaje no sexista

En todo caso, la redaccién de la oferta de empleo se realizara utilizando lenguaje no sexista, y en caso de utilizacion
de imagenes, no se utilizaran ni imagenes sexistas ni estereotipadas. Asi mismo, no se incluiran términos que puedan
ocasionar discriminaciones directas o indirectas. Finalmente, tampoco deben hacerse referencia a comportamientos
y etiquetas que por cultura se asocien como masculinos o femeninas, dado que esto son construcciones sociales,
que pueden variar.

Estas pautas seran trasladadas, a quien corresponda, en el caso de optarse por realizar la seleccion y/o redaccion
de ofertas de empleo a través de medios externos.

En cuanto a comunicaciones orales, deben de otorgarsele la misma importancia, y llevar especial cuidado con formas
espontaneas, no solo en ambitos formales, sino también en conversaciones informales, ya que hay que expresarse
siempre de forma respetuosa.

Finalmente, en cuanto a la utilizacion de imagenes en las comunicaciones, hay que cuidar las imagenes que se exponen,

haciendo uso de imagenes que muestren la pluralidad y huyan de roles y/o estereotipos de género.

4.4. Difusion de la oferta de empleo

Tras la publicacion de la oferta, comienza el proceso de seleccion. Los canales de difusion seran los apropiados para
el puesto de trabajo y se tendra en cuenta que sean de igual acceso para mujeres y hombres.

4.5. Recepcion de candidaturas
La presentacion de la candidatura se basara en presentar el curriculum vitae.

En primer lugar, se tendran en cuenta los curriculums de las personas que se hayan registrado por medio de la web
de la empresa en la bolsa de empleo interna. También se tendran en cuenta las personas con un contrato fijo discon-
tinuo. RRHH se pondra en contacto con estas personas para informarles del puesto vacante, indicandoles el proceso
a seguir para presentar su candidatura.

4.6.Preseleccion

El personal competente, ya sea RRHH o el agente de intermediacion externo, se encargara de la realizacion de la
primera criba, preseleccionando mediante sus curriculums a las personas que cumplen con los criterios necesarios
para desempenar el puesto.

La preseleccion se realizara cinéndose unicamente a los requisitos definidos en el perfil del puesto. Asi mismo, las
distintas candidaturas se valoraran respecto al perfil del puesto y no comparativamente entre si.
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4.7. Desarrollo de puebas de seleccion

Una vez realizada la preseleccion, se citan a los candidatos/as que mas encajen para poder entrevistarlos y seguir
con el proceso de criba. Las entrevistas de personal se realizan por parte de RRHH y la persona responsable del
departamento en el que se incorporara la persona seleccionada.

Las entrevistas no seran abiertas, sino que se estructuraran mediante unas pautas previamente elaboradas por RRHH,
evitando asi las preguntas de indole personal y del ambito privado que pudieran ser susceptibles de interpretacion
estereotipada y discriminatoria. Se cuidara no sobrevalorar las habilidades y rasgos identificados socialmente como
caracteristicas propias de un sexo u otro.

Las entrevistas se centraran basicamente en la preparacion y trayectoria profesional del candidato/a, en las capaci-
dades y competencias relativas al puesto de trabajo al que se opta, aspiraciones, asi como en la presentacion de la
entidad y la valoracion de la integracion de la persona con sus valores.

Una vez ejecutadas las entrevistas o cualquier otra prueba selectiva, RRHH junto con la persona responsable, anali-
zaran los resultados obtenidos por los candidatos y candidatas al puesto. Finalmente, se realizara un informe con la
decision final justificada, la cual sera presentada a direccion, quien dara su aprobacion final.

4.8. Toma de decisiones sobre contratacion y comunicacion de resultados

RRHH se pondra en contacto con la persona para comunicarle que su candidatura ha sido la seleccionada y la fe-
cha en la que debe incorporarse a la entidad, ademas de proporcionar las condiciones laborales y la explicacion de
la documentacion a firmar. También se comunicara a las personas no seleccionadas el rechazo de su candidatura,
informandoles que sus datos se mantendran en la base de datos de la empresa para futuras vacantes.

Las condiciones laborales de partida, deberan ser las que por Convenio Colectivo se establezcan, o en su defecto
las que correspondan a la matriz interna de la empresa, garantizandose las mismas condiciones para hombres y para
mujeres, salvo que se tratase de perfiles especificos con experiencia que sumen ventaja competitiva a la entidad.

Siempre debe aportarse toda la informacion a la direccion de la empresa.

4.9. Fase deincorporaciony firma del contrato

Con la finalidad de llevar a cabo el proceso de integracion de la persona de nueva incorporacion, la persona respon-
sable del area a la que se incorpora la presentara al resto de la plantilla y, RRHH, pondra en marcha el procedimiento
de acogida (con la informacion corporativa correspondiente).

Se impartira la formacion inicial necesaria a la persona recién incorporada, con el objetivo de que pueda adquirir las
capacidades necesarias para desarrollar su puesto. Ademas, debera garantizarse que el personal de nuevo ingreso
reciba la formacion obligatoria.

En la incorporacion, al igual que en las fases anteriores, la entidad debe actuar bajo el principio de igualdad entre
mujeres y hombres.
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5. Seguimiento y medicion

Para facilitar la medicion de los resultados obtenidos a través de la implementacion de este procedimiento de seleccion
se establecen los siguientes indicadores:

+ NO de personas candidaturas y personas que acceden desagregado por sexo y puesto

* NO de candidaturas H/M presentados. N© H/M seleccionadas por puesto vacante cubierto



