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Control de versiones
Version Autor Fecha Referencia Revisor Aprobador
Control de Gestiony Erika Lopez Ignasi del Rio
1.0 Calidad 13-10-2009 Disefiode SAIQ Noblom Lopez
Pablo Francica 27-01-2010 01-03-2010
Departamento de Modificaciones a partir del Erika Lépez lanasi del Rio
Administraciony Informe Previo de P gnas
1.1 : 16-02-2011 - - Noblom Lopez
Controlling Evaluacion del Disefio del 28-02-2011 28-02-2011
Pablo Francica SGIC - AQU.
Departamento de Modificaciones a partir del Erika Lopez Vsl cE B
Administraciony Informe Final de gnas
1.2 . 28-07-2011 L L Noblom Lopez
Controlling Evaluacion del Disefio del 28-07-2011 28-07-2011
Montse Cavero SGIC - AQU.
zder%?r:tiz?;cri]g]de Erika Lopez Isabel Torras
2.0 Controllin y 10-06-2014 Implementacion del SAIQ. Noblom Junoy
g 10-06-2014 31-07-2014
Montse Cavero
Egra?r:tiz;?:c?é%de Jordi Mauri Isabel Torras
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Montse Cavero
. . . . Jordi Mauri Isabel Torras
3.1 kjlg'noii‘g ‘éeasear'(')dad 30-03-2020  Melora Cofg'_%a delSAQ  “Gimenez Junoy
27-11-2019 27-03-2020
Unidad de Calidad Implementacion ISO Jordi Mauri Isabel Torras
Y Montse Cavero SO 9001:2015 Giménez Junoy
31-07-2021 31-07-2021
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2. Objetivosy alcance

2.1. Objetivos

El proceso de captacién y seleccion del personal no docente tiene los siguientes objetivos:

e Analizar y validar la solicitud de puestos de trabajo.

e Realizar una captacién y seleccion eficiente del nuevo personal no docente.

2.2. Alcance

Este documento es de aplicaciéon para la captacion y seleccion del personal no docente de la FPC.
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3. Referencias y normativas

Los marcos de referencia externos e internos a este proceso se describen en el proceso de ‘Definicion de
politicas de personal docente y no docente’ 919. P.4.1.
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4, Definiciones

POSTULANTE: Persona que puede, sabe y quiere lo que requiere el perfil del puesto de trabajo.

FPC: Fundaci6 Politécnica de Catalunya.

RRHH: Recursos Humanos.

BBDD: Bases de Datos.
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5. Desarrollo del proceso

5.1. Solicitud de Personal

Cuando se detecta la necesidad de una nueva incorporacion no docente, el responsable del departamento
o el equipo directivo debe rellenar una Solicitud de Personal y enviarla al Departamento de Recursos
Humanos.

Esa solicitud queda reflejada en un documento donde seindica lainformacion necesaria sobre el perfil del
nuevo personal no docente que se necesite.

El departamento de RRHH dispone de fichas de descripcion de puestos de trabajo para cada perfil, en las
gue se identifican las tareas, formacidn y experiencia requerida para cada puesto de trabajo.

Estainformacion ayudara a mejorar la identificacién de los perfiles requeridos para cada puesto de trabajo
en la FPC.

5.2. Valoracion de la Solicitud

El Departamento de RRHH sera el encargado de valorar la necesidad de la solicitud presentada, en caso
de gque no sea necesaria, se comunicara al solicitante.

En el caso de que la peticién sea adecuada se notificara al Subdirector/a la necesidad de la nueva
incorporacion para su valoracion.

El Responsable de RRHH y el Subdirector/a seran los encargados de aprobar la solicitud recibida, donde
serevisara la necesidad real de la nueva incorporacion solicitada, perfil adecuado para el puesto de trabajo
y otros puntos de interés sobre la nueva incorporacion.

En caso de que sea No Aprobada se notificara al solicitante la decisién adoptada.
5.3. Captacion

Una vez que la solicitud ha sido aprobada, el equipo de RRHH comienza con las actividades de captacion
de postulantes para el puesto indicado.

5.3.1. Creacion de Ofertay publicacion

El departamento de RRHH podra publicar en la intranet corporativa la oferta de trabajo si se considera
gue puede haber algun/a trabajador/a que cumple el perfil adecuado.

En caso contrario, el departamento de RRHH publicara la oferta laboral en uno o varios portales de
ocupacion.

El equipo de RRHH dispone de un listado de posibles Portales de Ocupacion donde publicar la oferta de
trabajo. Se publicara la oferta, en los portales pertinentes, a partir del momento en que se reciba la
aprobacion de la solicitud de personal.
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5.3.2. Recepcion de Curriculum Vitae de los Postulantes

La informacién del postulante serd tratada de acuerdo a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

La recepcion del curriculum de los postulantes la realiza el equipo de RRHH.

54. Seleccion

La seleccién de los postulantes la realiza el Departamento de RRHH, donde se estudian los postulantes
gue se ajustan en mayor medida a las necesidades detalladas en la Solicitud de Personal.

5.4.1. Primera Entrevista

El Departamento de RRHH mantendrd una primera entrevista con el postulante, donde se le introducira la
FPC, se detallard la informacion relacionada con el puesto de trabajo y se realizaran preguntas
relacionadas con aspectos académicos y profesionales. A partir de esta primera entrevista el Responsable
del Departamento de RRHH y/o quien él convenga, decidira sies apto o no para el puesto de trabajo.

En caso de que no sea apto, el Departamento de RRHH y/o quien él convenga, comunicara la notificacion
de No Apto via correo electrénico o por teléfono.

En el caso de que sea Apto se le comunicara la realizacién, sies necesaria, de una segunda entrevista.

5.4.2. Segundaentrevista

La segunda entrevista la realizara el Responsable del Departamento donde se ha originado la solicitud y
en el caso de ser un puesto de mando intermedio, la entrevista larealizara un miembro del equipo directivo.

El mando intermedio o un miembro del equipo directivo podra realizar una prueba escrita al candidato en
caso de creerlo oportuno.

A partir de esta entrevista se decidira si es apto o no para el puesto de trabajo y en el caso de que no lo
sea, se le comunicar4 mediante correo electrénico o por teléfono la notificacion de no apto.

5.4.3. Comunicacion de la Oferta

Si se ha decidido que el postulante es la persona idénea para el puesto de trabajo se comunicara
telefénicamente y/o por escrito las condiciones del contrato de trabajo:

Tipo de Contrato
Duracion del contrato
Salario

Fecha de inicio
Horario

Si el postulante no desea aceptar la oferta se continuara con el siguiente postulante de la lista de seleccion.

Si acepta la oferta se comienzan las actividades relacionadas con la nueva incorporacion.
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5.5. Analisis y plan de mejoras

En el caso de que los resultados no sean los esperados, el equipo de RRHH sera el encargado de realizar

el plan de mejora.
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6. Seguimiento y medida

Las actividades de seguimiento se encuentran definidas en el proceso de ‘Definicibn de politicas de
personal docente y no docente’ 919. P.4.1. Las actividades de medicion se encuentran especificados en
la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1) definida en el Proceso de ‘Andlisis y

utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7. Evidencias

919.E4.2.1 Solicitud de Personal Sistema RRHH
Fichas de descripcién de puestos .

919.E4.2.2 de trabajo Sistema RRHH

919.E4.2.3 Publicacién de la oferta internay/o externa Sistema RRHH

919.E4.24 Notificacion NO APTO* Sistema RRHH

919.E.4.25 Plan de Mejora Sistema RRHH

5 afios
5 afios

1 afio
Indefinido
5 afios

*Siempre que se notifique por correo electrénico.
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8. Roles yactividades

En la siguiente tabla se detallan los roles y las actividades que se desarrollan durante el proceso:

Rol

Equipo de RRHH

Responsable de RRHH

Responsable de
Departamento

Subdirector/a

Actividades

Valoracion de la peticion del puesto de trabajo.

Comunicar las no aceptaciones de las solicitudes realizadas.
Creary publicarlas ofertas de trabajo.

Recibiry analizar los curriculums vitae.

Identificarlos postulantes mas idoneos para el puesto.

Realizar la notificacion de No Apto a los postulantes.

Notificar las condiciones de contratacién al postulante aceptado.
Realizacion de la primera entrevista.

Andlisis yrealizacion del Plan de Mejora.

Valoracion de la peticion del puesto de trabajo.
Aprobar o desaprobar propuestas de solicitudes de puestos de trabajo.

Realizar solicitudes de puestos de trabajo y definir el perfil deseado.

Realizar entrevistas y evaluaciones de los postulantes a los puestos de trabajo.

Dar conformidad o aprobacion enla eleccion del mejor candidato para el puesto solicitado.
Participacién en larealizacion de la segunda entrevista, si es necesaria.

Valoraciony aprobacion de solicitudes de puestos de trabajo
Participacion enla segunda entrevista en caso de sernecesario.
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9. Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

Responsable del Departamento de Recursos Humanos.

Organo Responsable

No Aplica.

Implicadosy
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

Equipo directivo: autoriza las contrataciones y recibe informacion del
seguimiento de los procesos de seleccion.

PAS: participacién en la definicion, en la seleccion de personal de nuevo
ingreso y en el seguimiento del proceso.

Postulante: recibe comunicacion de apto o no apto para el puesto de trabajo.

PAS y Postulante: aportacion de informacién en los procesos del SAIQ que se
recoge mediante el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacién de Resultados).

Rendiciéon de
cuentas

La rendicion de cuenta a los grupos de interés queda definida en el proceso
919.P.7.1 (Publicacion de Informacion sobre Titulaciones).

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicién)
del documento.

Recogida y andlisis de
informacion

Los indicadores del proceso se definiran y se recogerdn de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacién de Resultados).

Seguimiento, revisién y
mejora

El Responsable del Departamento de Recursos Humanos sera el encargado
de realizar el seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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10.

Diagrama de Flujo

Elemento

D

Descripcion

Inicio del proceso

Actividad a desarrollar

et

Punto de control/decisién

Enlace con otro proceso

\_/—\

Evidencia documental de la realizacion de una
actividad

Elementos del entorno que se han de considerar
para desarrollar una actividad

Inputs o entradas a un determinado proceso

Indicador de continuidad del proceso

]
||
O

Fin del proceso
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