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Asociacion

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

La Asociacién BETANIA establece el procedimiento a seguir para la seleccion de
personal para su incorporacién a puestos de trabajo en alguno de los Programas de que
dispone. Este modo de proceder ha sido aprobado por el 6rgano directivo de esta entidad,
siendo necesaria la aprobacién de dicho 6rgano para cualquier modificacién que este
procedimiento pudiere sufrir en un futuro.

1. PRINCIPIOS QUE RIGEN EN EL PROCEDIMIENTO.-

1) Publicidad: las convocatorias de ofertas de empleo deberdn publicitarse
segiin los procedimientos establecidos por la Junta Directiva de la
asociacion.

2) Igualdad de oportunidades: el procedimiento cumpliré escrupulosamente
con la igualdad de oportunidades independientemente del sexo, creencias
religiosas, ideologias politicas, lugar de procedencia, etc.

3) Informacion y transparencia de los fines de la Asociacion Betania: la
entidad transmitira a los candidatos los fines y principios bésicos que

constituyen los cimientos de la misma y que rigen su actuacion.
4) Imparcialidad: todo el procedimiento estara regido por la objetividad y la

imparcialidad para la valoracion de las aptitudes y posibilidades de los/las
candidatos/as presentados/as.

2. FASES DEL PROCEDIMIENTO.-

Constara, de forma general, de los siguientes pasos:

a) Deteccién de necesidades: el Equipo Técnico del programa en cuestion
presentara las necesidades de personal (indicando detalladamente el perfil
del puesto o puestos de trabajo que se precisa) a la Junta Directiva de la
Asociacién, la cual deberad aprobar, por unanimidad, la decisién de
contratacion de personal en base a esas necesidades. En ese momento la
Junta Directiva designara los componentes de la Comision de Seleccion, la
cual guiara y desarrollara todo el proceso.

b) Reclutamiento de candidatos: se realizara a través del procedimiento de
reclutamiento interno (haciendo uso de nuestra base de datos de curricula
y demandas de empleo recibidas) y/o de reclutamiento externo (dando la
mayor publicidad posible a través de diversos medios de comunicacion
con el perfil requerido para el puesto o puestos de trabajo que se precisa).
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c) Convocatoria _y realizacién de entrevistas con las personas
preseleccionadas, indicando dia, hora, lugar y duracién aproximada de
cada una de ellas. Estas deberan presentarse a la entrevista de trabajo con
su Curriculum vitae, actualizado y suficientemente claro para poder
valorar todo lo que deseen manifestar. Si el elevado numero de
candidatos/as y otras circunstancias lo aconsejaran, podria determinarse
una segunda ronda de entrevistas.

d) Fase _de deliberacién: se deberan contrastar las opiniones y las
puntuaciones otorgadas por los miembros de la Comision de Seleccion a
cada uno/a de los/las candidatos/as entrevistados/as, para llegar a una
decision consensuada, o bien adoptar una decisién por mayoria simple. Se
levantard Acta de esta reunion. Siempre deberan considerarse los
requisitos necesarios para entrar a formar parte de ese Equipo técnico (ver
mas abajo).

e) Comunicacién de la decisién adoptada: la Comisién de Seleccion debera
trasladar el Acta de la deliberacion de dicha comisién a la Junta Directiva
de la asociacién, y a continuacién debera ponerse en contacto con el/la
candidato/a elegido/a para comunicarle la decision final, para indicarle la
documentacién que debe presentar con el fin de materializar el contrato
laboral y para acordar la fecha de su incorporaci6n al puesto de trabajo.

f) Entrega de la documentacién y firma del contrato por parte del/de la
nuevo/a trabajador/a. Ademads de esto, debera presentarse en el centro de
trabajo para conocer in situ las circunstancias que rodean al mismo y
familiarizarse con el resto de trabajadores, entre otras cosas.

g) Incorporaci6n del seleccionado al puesto de trabajo: debera presentarse en
el mismo, respetando el horario asignado y en disposicion de desempefiar
sus funciones. El responsable de Recursos Humanos deberd informarle
puntualmente de todo lo relacionado con la Prevenciéon de Riesgos
laborales, asi como entregarle el material especifico necesario para el
desempefio de sus funciones, si procede.

3. REQUISITOS IMPRESCINDIBLES PARA LA INCORPORACION AL

EQUIPO TECNICO DE UN PROGRAMA.-

Teniendo en cuenta los Principios que rigen y que sustentan la Asociacién Betania y
los Programas que esta desarrolla, la incorporacion de cualquier trabajador/a a esta entidad
debera considerar y cumplir estos requisitos basicos:
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La cualificacién y formacién del/la trabajador/a seleccionado/a debera
tener coherencia y correspondencia con la funcién y las tareas a
desempeiiar en el puesto de trabajo. Para ello, el candidato/a podra
alegar la formacion personal que ha recibido y que se ajusta al puesto de
trabajo requerido.

La funcién y las tareas a desarrollar en el puesto de trabajo requerido
siempre estaran disefiadas para lograr los objetivos del Programa del
que se trate.

En consecuencia, los puestos de trabajo y el desarrollo de sus funciones
siempre deberdn considerar las caracteristicas del tipo de poblacién
tratada en los Programas de esta entidad.



4. COMISION DE SELECCION.-

Esta comision estard formada por los siguientes cargos:

a) El/la Presidente/a o el/la Vicepresidente/a de la asociacion.

b) Otro/a miembro/a de la Junta directiva de la asociacion.

c) Ella director/directora del Programa en el que se incorporara el/la nuevo/a
trabajador’/a.

d) Un/una representante de los/las trabajadores/as de la asociacion, si lo desean.

La Comisién debera reunirse con anterioridad al inicio de la 2* fase: Reclutamiento
de candidatos. En esa primera reunién debera conocer con exactitud la necesidad del puesto
o puestos de trabajo que se demanda, el perfil del mismo, cuales deben ser los criterios o los
estandares a valorar en los candidatos, establecer las pautas para publicitar la demanda de la
asociacion y el calendario de todas las fases a realizar en el proceso. También debera
trasladar el Acta de la deliberacion de dicha comisién a la Junta Directiva de la asociacion y
ponerse en contacto con el/la candidato/a seleccionado/a.

La Junta Directiva de la Asociacion Betania aprueba, por unanimidad, este
procedimiento a seguir para la seleccién de personal, el dia diez de abril de dos mil
diecisiete.
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