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Edicié Data Modificacions introduides respecte edicions anteriors
1 1-12-2006 * Modificacions de redactat. Addicio dels punts 51 8
del diagrama de flux.
e Es canvia el codi del formulari RH-O1-FM-03
(Descripcio llocs de treball) per el codi RH-O6-FM-11
(Descripcio del perfil de lloc de treball) procés
2 14-02-2007 “Desenvolupar competéncies professionals”, inventari
dels perfils llocs de treball.
e Es modifica el nom i el contingut del formulari RH-
O1-FM-04, per “Sol-licitud de convocatoria”
3 09-03-2007 . S’ampl_irfl el punt 10 amb la reserva de la Comissio de
Seleccio de realitzar una nova o primera entrevista.
4 18-10-2007 e Es modifica el punt O del redactat i del diagrama de
flux (un pas)
e Substitucio del terme “Candidats escollits" per
4 18-10-2007 “Candidats preseleccionats “ .
Formulari RH-01-FM-08
5 12-06-2008 e Incorporacio del formulari RH—Q}—FM—M “Llistat de
validacié del procés de seleccid”.
e Incorporacio del text referent a la “Situacié especial
6 15-10-2008 del mercat laboral actual” en el punt 0 de la
Descripcio del diagrama de flux.
e Incorporacio en el punt 15 de la Descripcio del
6 15-10-2008 diagrama de flux del text que fa referéncia a la

renuncia per part del candidat seleccionat un cop
feta la resolucié.
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Edici6 Data

Modificacions introduides respecte edicions anteriors

7 19-03-2009

Actualitzacio de signatures del procediment:
Representat equip técnic, Propietari del procés i
Direcci®.

8 15-01-2010

Actualitzacio de signatures del procediment:
Representat equip técnic, Propietari del procés i
Direccio.

9 02-05-2011

Modificacié del contingut del formulari RH-O1-FM-14
(Llistat validacié procés seleccid): es modifiquen els
noms dels “Responsables” d’acord amb el canvi
organitzatiu.

10 06-06-2011

Es modifica el redactat del formulari RH-O1-FM-11
(Acta de la Comissio de Resolucié de places).

10 06-06-2011

Es modifica el redactat del formulari RH-O1-FM-13
(Comunicacio resolucio6 de placga).

11 24-04-2012

Incorporaci6 d'un nou formularii RH-O1-FM-15
(Seguiment dels processos de seleccio)

12 28-11-2013

Modificacié punt 6: S’elimina el diagrama de flux
Modificaci6 de la Direcci6 de RH per Direcci6 de
Gestid i modificaci6 del carrec de Cap de
Desenvolupament de RH per Cap de
Desenvolupament Professional

S’amplia el redactat del punt “0-* de l'apartat “6.
Desenvolupament”

Noves edicions dels formularis: RH-O1-FM-05, RH-
0O1-FM-06, RH-O1-FM-08, RH-O1-FM-11, RH-O1-
FM-12, RH-O1-FM-13 | RH-O1-FM-14. Es modifica
la Direcci6, arees i carrecs en relacio a canvis
organitzatius.
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13 13-10-2015 e Substitucié de la Direccié de Gestio per Direccio de

Recursos Humans, i modificacié del carrec de Cap
de Desenvolupament Professional per Responsable
de I'Area del Coneixement.
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1.- OBJECTE
Definir el métode desenvolupat a I'’Area de Desenvolupament i Formacio Professional,
per escollir els candidats que tinguin majors probabilitats d’adaptar-se al perfil del lloc
de treball sol-licitat i satisfer les necessitats de contractacié generades a BSA.

2.- ABAST

Aquest procediment és aplicable a la seleccié de personal a BSA.

3.- REFERENCIES
Norma UNE-EN-ISO 9001:2008
Manual de Qualitat del Departament de Recursos Humans de BSA.

4.- DEFINICIONS
- CV, correspon a les sigles de Curriculum vitae.
- Glossari, RH-01-GL-01

5.- RESPONSABILITATS
El Responsable de I'Area del Coneixement té la responsabilitat de mantenir al dia
aquest procediment. Altres responsabilitats queden definides en [I'apartat
“Desenvolupament”.

6.- DESENVOLUPAMENT

0- Els principis que regulen el procediment de selecci6 sén

- Totes les convocatories de places han de ser aprovades préviament per la Geréncia
de [l'organitzacié, amb I'objectiu de complir estrictament amb el pressupost anual de
personal.

- El procediment de seleccié no recau exclusivament en la Direcci6 de Recursos
Humans, doncs és una responsabilitat compartida amb la resta de I'organitzacio i per
tant es realitza mitjancant Comissions de Selecci6é ad-hoc.

- El procediment de seleccid ha de garantir els principis de publicitat, igualtat, merits i
capacitacio de tots els candidats, que permeti assegurar la imparcialitat i I'eficiéncia.

- Quan es produeixi la necessitat de cobrir un lloc de treball, el comandament
corresponent sol-licitard al Responsable de I'Area del Coneixement, via correu
electronic, I'inici del procés de selecci6.

- El Responsable de I'Area del Coneixement i el comandament ompliran la Sol-licitud
de Convocatoria RH-01-FM-04. Inicialment, sera el Responsable de I'Area del
Coneixement qui omplira el document, sol-licitant al comandament la informacié
necessaria per omplir correctament I'impreés.
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- La cobertura de llocs de treball es produira mitjancant convocatoria de places. La
decisié de si la convocatoria és tancada/interna (limitada a treballadors de BSA en
actiu) o oberta/externa (disponible per a qualsevol professional del mercat de treball),
sera una decisio organitzativa.

- Els candidats que es presentin a una convocatoria tancadal/interna pero que
actualment treballin a un altre ambit assistencial (Atencié Primaria, Atencid
Especialitzada, Atencié Sociosanitaria), es tindra en compte I'antiguitat a BSA per a
I'avaluacié del seu Curriculum Vitae. En cas d’oferir-li el lloc convocat, el nou contracte
mantindra l'antiguitat i suposara una acceptacié de les noves condicions laborals
vigents corresponents al Conveni d’aplicacid, si escau.

- Per cobrir els llocs de treball que comportin “Carrecs de confianga” es preveu no
seguir aquest procediment (Comandaments, Secretaries de Direccid, arees de gestid
economica, Area d'Administraci6 de Personal i Area de Desenvolupament
Professional).

- Situacio especial del mercat laboral: davant les dificultats de trobar professionals en
el mercat laboral per cobrir determinats llocs de treball, sobretot personal médic i
d’Infermeria, la Direccié de Recursos Humans podra autoritzar la utilitzacié d’altres
tipus de métodes de captacié de professionals sense la necessitat d’emprar els mitjans
habituals, és a dir, les convocatories internes i externes que son utilitzades
habitualment a Badalona Serveis Assistencials.

El director corresponent sol-licitara a la Direccié de Recursos Humans autoritzacio per
escrit de no seguir el “Procediment general per a la seleccié de personal” establert a
BSA. La Direccié de Recursos Humans haura de donar el seu vistiplau també per
escrit.

L’Area de Desenvolupament i Formacié Professional obrira I'expedient de seleccié de
personal, com fa habitualment, on arxivara la documentacié esmentada en el punt
anterior. També informara puntualment al president/a del Comité d’Empresa.

- Per demanar [l'inici del procés de seleccio, el comandament el sollicitara al
Responsable de I'Area del Coneixement mitjangant correu electronic. Seguidament, el
Responsable de I'Area del Coneixement i el comandament ompliran el formulari RH-
01-FM-04.

1- Les solicituds de contractacio estan identificades amb un determinat codi de CLT (Codi
de Lloc de Treball) o CDP (Codi de Despesa de Personal) que han d’estar aprovats en
el pressupost anual de personal. Quan s’identifica una necessitat de contractacié no
inclosa inicialment en aquest pressupost, s'obre un sistema excepcional d’'aprovacié de
pressupost anomenat “fora pressupost”.

En I'Aplicatiu de Pressupost de Personal de BSA hi ha I'opcié d’'incorporacié d'un nou
CLT amb el corresponent calcul de cost (salari + cost empresa) que realitza la Cap de
Planificaci6 i Gesti6 de Recursos Humans. En el cas d'aprovacié d'aquest “fora
pressupost”, s'edita el CLT (RH-O1-FM-01) que ha de ser signat per la Direccio
corresponent i la Geréncia.
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Quan aquest tramit d’aprovacio s’ha realitzat, la Cap de Planificacié i Gestié de Recursos
Humans dona d’alta el CLT i li dona un nimero que mitjan¢cant una connexié on line,
s'incorpora a la FOC, donant la possibilitat de realitzar la sol-licitud de contractacio.

En el cas de que el “fora pressupost” fos un CDP, (RH-O1-FM-02) el circuit és el mateix.

2- L'expedient de seleccio inclou: convocatoria de la placa, descripcié del lloc de treball,
anunci de la convocatoria i condicions laborals. A mesura que es va avanc¢ant en el procés
de selecci6 s'incorporaran els CV rebuts, I'acta de la comissié de la seleccié de personal
(preseleccio de candidats ), el llistat de candidats presentats a la placga i llistat d’antiguitat
segons procés de seleccid.

3- Abans d'iniciar el procés de seleccio, cal assegurar que es disposa de la informacio
necessaria: condicions laborals i descripcié del perfil del lloc de treball. En cas que la
descripcio del perfil del lloc de treball ja hagués estat utilitzada durant un procés de seleccio
previ, estaria incorporada a l'inventari de perfils de llocs de treball (RH-O6-PG-01), si no és
aixi, el comandament és el responsable d’elaborar la descripcié del perfil del lloc de treball i
la Direccié de Recursos i el comandament elaboren les condicions laborals (vegis RH-O6-
PG-01).

4- Les convocatories seran externes quan dins de I'organitzacio es consideri que no hi ha un
nombre suficient de candidats adequats, en aquest cas S'iniciara un procés de seleccio
extern. El personal de BSA també hi pot accedir. Les convocatories internes a I'apartat de
requisits es fa constar el perfil de competéncies organitzatives i/o professionals de I'apartat
corresponent del RH-O6-FM-11.

5- S’envia copia de la convocatoria a tots els comandaments de l'organitzacié i comité
d’empresa via e-mail.

6- Tant en el cas de placa fixa com a la seleccid d'eventuals, els CV's es registren
informaticament mitjangant nom i cognoms del candidat.

7- La Comissié de Seleccid esta formada pel Responsable de I'’Area del Coneixement, el
Director i/o el comandament de la plaga convocada. En cas necessari, participara el Director
de Recursos Humans i/o altres membres de I'organitzacié designats. En els processos de
seleccid de caracter eventual que segueixin aquesta via, el comandament es podra constituir
com a Comissio de Seleccié.

Les funcions de la Comissié de Selecci6 son:

- Avaluar el perfil competencial, técnic i actitudinal i els meérits dels candidats.
- Realitzar les entrevistes de seleccid i les diferents proves técniques previstes.
- Rebre i incorporar els resultats de les proves tecniques i psicotecniques.

- Convocar la comissio de la resolucié de la placa per tal de fer la resoluci6 de la placa
convocada.
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8- La preselecci6 de candidats es realitza en base al “Curriculum Vitae” i al pefrfil
professional establert en el document de descripcié de funcions i perfil professional. Es
realitzara un acta de reunié on es faran constar els candidats preseleccionats i es
determinara el tipus de proves a realitzar en el procés.

9- L'acta de la reuni6 s’arxivara en l'expedient de seleccié i estara a disposicié dels
Representants Legals dels Treballadors, aixi com els curriculums dels candidats. En el cas
de placa eventual la Comissio de Seleccié decideix la necessitat o no de I'elaboracié de
I'acta.

10- Les proves técniques pretenen mesurar de forma directa i objectiva l'aptitud del
candidat. S’avaluen els coneixements, formacié i domini de les tasques del lloc de treball a
ocupar. En el cas de ser necessaries, les elaborara, corregira i fara linforme el
comandament i/o la Direcci6é de Recursos Humans.

Les proves psicotecniques permeten tenir un diagnostic de les aptituds, actituds, interessos i
trets de personalitat dels candidats, de la forma més objectiva possible. En el cas que sigui
necessaria la seva realitzacié, les dura a terme una empresa externa.

La Comissié de Seleccié es reserva el dret de efectuar una nova o primera entrevista en
funci6 dels resultats de les proves técniques i psicotécniques.

11- La Comissié de Seleccio fa I'eleccié del candidat finalista idoni per ocupar el lloc de
treball d’acord amb els resultats obtinguts a les diferents proves del procés, per presentar a
la Comissié de Resolucié.

12- La Comissi6 de Resolucié esta formada per les mateixes persones que formen la
Comissi6 de Seleccio de personal més una representacio legal dels treballadors (RLT). A la
reunié es presenta l'eleccié del candidat. La resolucié definitiva de la placa convocada
gueda recollida a I'acta, incloent-hi les esmenes i els comentaris presentats.

13- El Responsable de I'Area del Coneixement o el comandament de I'ambit corresponent,
comunicaran el resultat al candidat seleccionat.

14- Els CV dels candidats que han intervingut en el procés de seleccid seran arxivats de
diferent manera segons siguin candidats externs o interns. Els CV dels candidats externs
s’arxivaran durant un any a l'arxiu temporal de seleccio, en canvi, els CV dels candidats
interns s’incorporaran al seu expedient professional.

15- Amb la comunicaci6 del resultat del procés de seleccié es dbna per finalitzat el procés.
Es tanca I'expedient de seleccié de placa, obert a I'inici del procés. Abans del tancament del
procés es validara el compliment de tots els passos que formen part del procés, utilitzant el
“Llistat de validacio del procés de selecci¢” (RH-O1-FM-14).

La informacié que s’ha d'incorporar en aquest expedient sera: e-mail demanant l'inici de
procés de seleccid, la convocatoria de la placa, I'anunci de la convocatoria publicat , les
condicions laborals, el llistat de candidats presentats a la placa, llistat d’antiguitat segons
procés de seleccid, I'acta de preseleccio, els informes técnics i psicotecnics (els informes
psicotécnics estan en suport informatic en control d’accés de lectura custodiats per I'Area de
Desenvolupament i Formacié Professional), comunicacid6 de la resolucié de la placa,
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valoracio de I'entrevista de seleccio de personal i I'acta de resolucio6 de la placa.

En el suposit que la persona seleccionada renunciés a la placa assignada abans de la seva
incorporacié o als pocs dies d’incorporar-se al seu lloc de treball, la comissié de seleccid
podra optar entre assignar la placa a un dels candidats finalistes classificats a continuacio o
bé tornar a convocar la placa (en el cas de que els candidats no disposessin del perfil
professional requerit o existis manca de candidats).

16- Es disposa d’una Directriu per a la gesti6 del “pool de supléncies”. El pool de supléncies
esta format per persones que provenen de la borsa de treball, que han estat entrevistats per
comandaments de l'organitzaci6, amb una valoracié inicial positiva i amb possibilitat
d’incorporar-se a I'organitzacié amb caracter interi. La incorporacio o consolidacio al pool de
supléncies dependra de la valoraci6 que facin els comandaments. Els eventuals
seleccionats s'incorporen el pool de supléncies.

17- Les supléncies son assignades segons la valoracid, experiencia i disponibilitat del
candidat.

18- Aquest és el moment en el que es dona el planning (dies, hores i torns) a la persona que
cobrira la placa.
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ANNEXOS
RH-0O1-GL-01

RH-O1-FM-01
RH-O1-FM-02
RH-O6-FM-11
RH-O1-FM-04
RH-O1-FM-05

RH-O1-FM-06
externs)

RH-O1-FM-07

RH-O1-FM-08
candidats).

RH-O1-FM-09
RH-O1-FM-10
RH-O1-FM-11
RH-O1-FM-12
RH-O1-FM-13
RH-O1-FM-14
RH-O1-FM-15

Directrius per a

Glossari de competéncies

Aprovacié "CLT" fora pressupost

Aprovacié " CDP” fora pressupost

Descripcio de lloc de treball

Sol-licitud de convocatoria

Convocatoria de placa/es (Comunicacié a BSA)

Convocatoria de placa/es (Comunicaci6 premsa o altres canals

Llistat de Candidats CV

Acta de la Comissié de la selecci6 de personal (preseleccié de

Valoracié entrevista seleccié de personal
Informe de proves tecnigues

Acta de la Comissi6 de Resolucioé de les places
Comunicacio resolucié de plaga descartats
Comunicacié resolucié de places

Llistat validacié del procés de seleccio
Seguiment processos de seleccid

la gesti6 del pool de supléncies




