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1. Objetivo y finalidad

El objeto de la presente Politica es definir el proceso de toma de decisiones orientado a la
incorporacién de recursos humanos adecuados para resolver las necesidades de EPOS (en
adelante también EPOS o la “Organizacién”).

El modelo de gestién de personas de la Organizacidn respeta los principios y valores del Cédigo
ético y de conducta, en especial el derecho a la igualdad y proteccién contra la discriminacion,
los derechos humanos vy libertades publicas, la seguridad y salud laboral y el cumplimiento
normativo, en general.

En todo proceso de seleccidén y contratacidn, la Organizacién tendrd en cuenta criterios de
mérito y capacidad de los candidatos, el trato igualitario, la objetividad e imparcialidad evitando
situaciones de conflicto de interés, ofreciéndose un entorno de trabajo basado en la igualdad
de oportunidades, carrera profesional y conciliacion de la vida personal con la profesional.
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2. Ambito de aplicacién y alcance

La presente Politica es de alcance corporativo, y por ello aplicable a todas las entidades
definidas como EPOS en este documento y a todos los Miembros de la Organizacion.

El contenido de la presente Politica se aplica a todas las contrataciones laborales de empleados
por EPOS.

Tendrd caracter laboral cualquier relacion de prestacion de servicios que reuna los requisitos
establecidos por el Estatuto de los Trabajadores en su articulo 1 “trabajadores que presten
voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del dmbito de organizacion
y direccion del empleador”.
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3. Proceso de seleccidn

La misién de este procedimiento es seleccionar profesionales adecuados que aporten eficacia a
la Organizacién, motivacidon e integracion a la posicion definida, priorizando la objetividad en la
decisién final y haciendo énfasis en la no discriminacion por motivo alguno.

3.1. Necesidad y definicion del perfil

El proceso de seleccion de personal se inicia una vez que se detecta la necesidad de contratacion,
siendo el responsable del departamento de RRHH quién recibe las peticiones de demanda de
personal del resto de dreas de la Organizacion y traslada posteriormente a la Direccion de las

mismas.

Posteriormente, serd necesaria la definicidn previa del perfil del puesto que se pretende ocupar
estableciendo unos datos minimos a recabar sobre las funciones, responsabilidades vy
conocimientos necesarios para el desempefio del puesto de trabajo, asi como, otras cuestiones
relacionadas con las competencias laborales requeridas. De todo ello, se elaborard una Ficha
que recogera dicha informacion.

3.2. Definicidn de baremos y difusion de la oferta

Sera necesario establecer el tipo de pruebas y/o baremos que se utilizaran para valorar el perfil
profesional de los candidatos, asi como también, la documentacion precisa para la realizacion
de la prueba. Para proceder a ello, se seleccionaran los tipos de prueba que mejor puedan medir
si las personas candidatas se ajustan al perfil profesional requerido.

Una vez establecidas las pruebas y/o baremos y confeccionada la oferta de empleo estandar
(ver anexo I) con un lenguaje no sexista, se debera difundir la oferta a nivel interno para priorizar
en la seleccion al personal de la Organizacidn. Sera el responsable del departamento de RRHH
el encargado de escoger aquellos medios de comunicacién mas adecuados para distribuir la
mencionada oferta.

3.3. Recepcidn de candidaturas y preseleccion

Para garantizar la plena objetividad en el proceso de seleccidn y evitar tratos de favor, la persona
que se encargue de recibir las candidaturas no podra participar en el resto de las fases
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pendientes de dicho proceso.

Los aspirantes presentardn una hoja de solicitud de empleo estandar (ver anexo Il) y se asignara
un cddigo a cada candidatura. A continuacién, se procedera al archivo de los datos personales y
de contacto. En todo caso, se respetara la legislacidn relativa a la proteccién de datos vigente.

Posteriormente, el responsable del departamento de RRHH hard un andlisis exhaustivo de todas
las candidaturas y revisara que se cumplan todos los requisitos establecidos previamente para
poder desempeiiar el cargo en cuestion.

3.4. Difusion externa de la oferta

En el supuesto que a nivel interno no se haya preseleccionado a mas de un aspirante, se abrird
el proceso de seleccion para posibles candidaturas externas.

En el caso que la Organizacién posea una bolsa de trabajo propia, de personas ajenas a la misma
o que hayan tenido algun tipo de contrato con la empresa (contratacion temporal, etc.), la
persona que se encarga de codificar las solicitudes debera codificar dichos curriculos teniendo
en cuenta el modelo de solicitud de empleo estandar. Dichas codificaciones se deberan facilitar
al responsable del departamento de RRHH.

Si la Organizaciéon sigue sin disponer de mas de una candidatura seleccionada se deberan
escoger otros canales de comunicacion teniendo en cuenta el perfil profesional requerido.

Dichos medios podran ser:

(i) Servicio Publico de Empleo.

(ii) Publicacidn en periddicos.

(iii) Paginas web de confianza.

(iv) Bolsas de trabajo de los Colegios profesionales.

(v) Centros de formacion.

3.5. Comunicaciéon de los resultados de preseleccion y realizaciéon de

pruebas de seleccién

A los aspirantes preseleccionados se les notificara la fecha y lugar para realizar las pruebas de
seleccidn que se llevaran a cabo teniendo en cuenta el orden marcado de la Ficha de pruebasy
baremos.

Pagina6]19



“epos

Politica de seleccion y contratacion de

personal Versién: 1
Fecha: --/--/2022

Referencia documento:

A los candidatos destinados a ocupar puestos de trabajo que tengan facultades de decisién tales

como direccion general o mandos intermedios, en el momento de la entrevista de seleccion se

adoptaran las siguientes medidas de diligencia debida:

Informar sobre el Cdigo Etico durante la entrevista, procurando obtener una opinién

sobre si el candidato entiende y acepta la importancia de la misma.
En la medida de lo posible se verificara la exactitud y veracidad de las calificaciones
del candidato, ya sea mediante la presentacion de su titulacién antes de la
contratacidn o basada en su experiencia demostrada.
En la medida de lo posible se deberdn obtener referencias de los responsables de
los candidatos en puestos de trabajo anteriores.
Tomar las medidas necesarias para asegurar razonablemente que la oferta de
trabajo no responde a la devolucién de un favor proporcionado por el candidato en
su trabajo anterior, o que la oferta de trabajo en el candidato no esta destinada a
garantizar un tratamiento favorable injustificado a la Organizacién.
Identificar posibles conflictos de interés que pueda presentar el candidato,
especialmente las relaciones del candidato con la administracidn o funcionarios
publicos.

El candidato final sera elegido en base a criterios objetivos de:

(vii)

Experiencia necesaria.

Adecuacion al puesto.
Cualificaciones.

Capacidades.

Habilidades.

Encaje con los valores de la empresa.
Personalidad.
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4. Proceso de contratacion

4.1. Principios

Los principios que regiran el proceso de contratacidén seran la objetividad y la transparencia.
Tanto los trabajadores como los aspirantes a puestos vacantes seran informados de los
procedimientos y criterios utilizados en la contratacién.

Al cubrir un puesto vacante a través del ascenso de trabajadores de la empresa, el responsable
del departamento de RRHH se asegurara y documentara que el proceso se lleva a cabo de
manera justa y transparente y que -de la misma manera que con la contratacién externa- no
se utilizan practicas discriminatorias en la decision de ascender a un trabajador sobre otro.

4.2. Seleccién y acuerdo

Cuando se llega a un acuerdo con el futuro empleado, se le enviard un precontrato o carta de
compromiso donde se reflejen las condiciones acordadas, adjuntando el Cédigo ético y de
conducta.

Estos documentos serdn firmados por el candidato y entregados a RRHH, que los gestionara
junto con el responsable de Compliance.

4.3. Plan de Acogida

Con posterioridad al acuerdo de contratacién, el superior directo del nuevo empleado, de
forma coordinada con RRHH, realizara las siguientes acciones:

(i) Solicitar las herramientas necesarias para su puesto de trabajo (ejemplos: mesa,
silla, ordenador, teléfono fijo y mavil, vehiculo, Epis, uniforme, etc.) a fin de que
cuando se incorpore, esté todo disponible.

(ii) Planificar, junto con el Departamento de RRHH, las acciones formativas especificas
qgue hay que llevar a cabo en el momento de la incorporacién.

(iii) Informar a RRHH de las necesidades de los sistemas IT corporativos, acceso al
software que tenga que utilizar, tarjetas y claves para acceso a instalaciones, tarjeta
de pago de dietas y carné de identificacion de empleado para que RRHH pueda
gestionar los recursos.
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(iv) RRHH coordinara con los departamentos de PRL y Cumplimiento para que, en el

momento de la incorporacién, el nuevo empleado pueda recibir las formaciones e
informaciones relativas a estas areas y recoger los documentos pertinentes.

El Director General o RRHH le hara firmar el contrato laboral, que sera recogido por RRHH para
gue se haga la tramitacidn a los érganos administrativos o de gestién oportunos.

Ver anexo lll que contiene una tabla del proceso de seleccién, contratacidn y seguimiento.
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5. Seguimiento

Para poder evaluar el cumplimiento de la presente Politica por parte de la Organizacidn, se
podran tener en cuenta algunos indicadores orientadores, tales como:

(i) Numero de fases del procedimiento que se han materializado en los procesos de
seleccion y contratacion realizados.

De esta manera se podrd medir el grado de cumplimiento de los pasos
definidos en este procedimiento.

(ii) Numero de personas del organigrama interno de la Organizacién y externas a la
misma que han sido seleccionadas.

Con este indicador se podra evaluar el grado de fomento de la promocién
y/o movilidad horizontal de la plantilla frente a la contratacidn externa.

(iii) Numero de horas de formacidn en género recibidas por las personas responsables
de la seleccion de personal.

Al tener en cuenta este baremo, se podran detectar posibles riesgos de
incumplimiento de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. La
revision de este procedimiento se incluye dentro de las auditorias
habituales del sistema de calidad de la Organizacién.
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6. Responsabilidades

a) Direccion General es el responsable ultimo de la gestidn y control de todas las
actividades, acciones y decisiones que involucran una seleccién, tales como evaluacién
de necesidades, aceptacion de presupuestos, toma de decisiones del candidato final y
cierre del acuerdo.

b) El responsable del departamento donde haya la necesidad es responsable de:

(i) La definicion del perfil, colaborar en la descripcién del puesto de trabajo en el caso
gue sea de nueva creacidn, asistir a las entrevistas de los candidatos, opinar sobre
la idoneidad del candidato final en cuanto a funciones y personalidad.

(i) Las acciones previas a la incorporacion numeradas en el apartado anterior.

c) El encargado del departamento de RRHH serd responsable, junto con el jefe del area
solicitante y Direccidn, de las acciones siguientes:

(i) Toma de datos.

(i) Comprension de la necesidad.

(iii) Descripcion del puesto.

(iv) Perfil del candidato.

(v) Preparacion de la propuesta.

(vi) Analisis del entorno.

(vii) Estrategia de la investigacion.

(viii)  ldentificacidn de posibles candidatos internos.
(ix) Eleccion del candidato final.

(x) Oferta.

(xi) Negociacién de condiciones.

(xii) Referencias finales.

(xiii)  Envio precontrato, Cédigo ético, etc.
(xiv)  Contrato.

(xv) Comprobacion del proceso de incorporacion.
(xvi)  Seguimiento del proceso de adaptacion.

También sera responsabilidad de RRHH velar porque en todos los procesos de seleccion y
contratacién de personal se sigan todos y cada uno de los puntos de esta politica.
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Anexos

Anexo |. Contenido de la oferta de empleo estandar

Puesto y empresa
Denominacién del puesto
Numero de puestos
Funciones
Localidad de la actividad laboral

Sistema selectivo

Requisitos (formacion,
experiencia y competencias)

Se valorara (requisitos
adicionales)

Tipo de contrato

Duracion del contrato

Version: 1
Fecha: --/--/2022
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Departamento

Jornada laboral

Categoria profesional

Salario

Fecha de limite de recepcion de
candidaturas

Version: 1
Fecha: --/--/2022

Pagina 14|19



Politica de seleccion y contratacion de

personal Versién: 1

Q)
€pos Fecha: --/--/2022

Referencia documento:

Anexo Il. Contenido de la hoja de solicitud de empleo

Nombres y
apellidos
Direccion
Datos personales -
Teléfono
Grado de
minusvalia
Puesto de trabajo para el que presenta la
candidatura
Perfil formativo
Experiencia
Otras cuestiones de interés
Competencias procedimentales’ No aplicable Escaso Adecuado Experto

Lel siguiente listado de competencias se propuso en la UNE 66173:2003, actualmente vigente, relativa a los recursos
humanos en los sistemas de gestion de la calidad. El aspirante debera sefialar el grado de dominio que posee de las
competencias que se describen en la tabla.
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Método / Organizacién / Respeto a las
consignas

Gestion del tiempo / Productividad

Gestidn del equipo / Delegacion /
Mediacion

Calidad / Seguridad / Eficacia / Fiabilidad

Comunicacion / Pedagogia / Conviccién

Formacion de conceptos / Analisis /
Estrategia

Competencias actitudinales No aplicable Escaso

Profesionalidad / Rigor

Lealtad / Sentido de los valores / Etica

Autonomia / Sentido de la responsabilidad
/ Juicio

Dinamismo / Reactividad / Voluntad /
Disponibilidad

Liderazgo / Motivacion / Carisma

Version: 1
Fecha: --/--/2022

Adecuado Experto
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Sociabilidad / Espiritu de equipo / Entrega

Accesibilidad / Capacidad de escuchar /
Tolerancia

Adaptabilidad / Resistencia a la tensién /
Flexibilidad

Anticipacion / Intuicién

Pragmatismo / Sentido practico / Logica

Creatividad / Inventiva

Iniciativa / Aceptacion de riesgos

Version: 1
Fecha: --/--/2022
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Perfil del
candidato

Preparacion
dela
propuesta
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Determinacién de
Identificacion de posibles candidatos internos. candidatos

preseleccionados.

L Realizacion del informe de
Publicacién en el Portal Interno. L )
decisién del candidato.

Estrategia de la busqueda. Informar a los candidatos.
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Firma precontrato, anexo
contrato, Cédigo Eticoy

demas.
Firma de contratoy
seguimiento del proceso
de adaptacion.
Contrato.
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