La
Rueca

POLITICA DE PERSONAL O PLAN DE PERSONAS

INTRODUCCION

La Rueca Asociacion entiende que su principal activo es su equipo humano y, concretamente
todas las personas trabajadoras y voluntarias que participan en la organizacion.

La gestion de personas de La Rueca debe garantizar la disponibilidad de las personas empleadas
y voluntarias adecuadas en cada momento y donde sea necesario para conseguir los objetivos de
la organizacion. De este modo, la gestion del personal debe estar alineada con los objetivos
estratégicos de La Rueca

El objetivo de esta politica es determinar los principios de actuacion que deben regir a lo largo
de todo el ciclo profesional de las personas empleadas y voluntarias en la organizacion, desde la
seleccion y contratacion hasta la salida de la entidad, incluyendo la formacion, la evaluacion del
desempefio, los criterios de compensacion y los beneficios sociales y la gestion administrativa
del personal.

NORMATIVA DE REFERENCIA
Esta politica se basa en la siguiente normativa de referencia:

— Estatutos de La Rueca Asociacion.

— Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
del Estatuto de los Trabajadores

— Convenio colectivo estatal de accion e intervencion social

— Codigo de conducta de La Rueca Asociacion

— Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de Riesgos Laborales

— Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres — Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales

— Cualquier modificacion de normativas legales, automaticamente sera aplicado por La Rueca
Asociacion

(1) La politica de seleccion y contratacion solo aplica a las personas contratadas.
ALCANCE

Esta politica se aplicara a todas actividades que La Rueca Asociacion. El personal contratado y
voluntario de la organizacion es fundamental para el desarrollo de cualquier actividad. Es de
aplicacion a todo el personal contratado y voluntario y a los 6rganos de gobierno de La Rueca
Asociacion, ya que la gestion de las personas es una tarea de toda la organizacion.

PRINCIPIOS BASICOS
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La politica de gestion de personas de La Rueca Asociacion estd formada por un conjunto de
criterios o pautas de actuacion que agilizan la gestion de los recursos humanos unificando la
toma de decisiones en base a unos criterios uniformes, que encaminan la gestion de equipos
hacia la vision de la organizacion y, en particular, hacia la vision de la gestion de personas vy,
ademas, que facilitan la consecucion de los objetivos de la organizacion, en especial los
relativos a las personas.

Adicionalmente, la politica de gestion de personas favorece los procesos de comunicacion
dentro de la organizacion, dota de una gran objetividad la gestiébn de personas y motiva y
fideliza a las personas contratadas y voluntarias, ya que conocen desde el primer momento lo
que la organizacion espera de ellos y lo que esta dispuesta a ofrecerles.

Las personas son fundamentales en La Rueca Asociacion, por este motivo, la organizacion se
esfuerza por ofrecer una propuesta de valor que favorezca la atraccion, retencion y desarrollo
del talento, que contenga una retribucién competitiva, dentro de los marcos de austeridad que
han de primar en toda la organizacion, el respeto a la igualdad de oportunidades, en especial
entre géneros, la no discriminacion y la consideracion de la diversidad en todas sus variables.

Asimismo, deberdn impulsarse medidas para facilitar la integracion de colectivos
desfavorecidos y para lograr un entorno favorable que facilite la conciliacion de la vida personal
y laboral.

La politica de gestion de personas o plan de personas de La Rueca Asociacion engloba a
diferentes elementos, cada uno de los cuales conlleva una politica individual con principios
propios:
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Figura 1. Etapas de la politica de personal en |a organizacion

De acuerdo con la definicion de la politica de personal de La Rueca Asociacion anteriormente
proporcionada, tanto ella como las politicas que engloba deben tener las siguientes
caracteristicas o principios:

- Fomentar una cultura y clima laboral satisfactorio y respetuoso con todas las personas,
basada en el trabajo en equipo, el respecto a las personas, la orientacion a resultados,
flexibilidad para adaptarse a los nuevos retos, la igualdad de oportunidades, el reconocimiento,
desarrollo profesional y compromiso de todo el equipo para lograr los objetivos de la
organizacion.

- Consensuadas: es fundamental que sean debatidas a nivel directivo, que participen de ellas y
en ellas los drganos de gobierno, que impliquemos a las personas contratadas y voluntarias para
que sean participes recogiendo sus necesidades y expectativas y que se contrasten con otras
organizaciones del Tercer Sector.

- Publicas y conocidas por todo el personal: son documentos que de no ser conocidos por la
plantilla es casi como si no existieran, por eso es muy aconsejable ademds de proporcionarla a
todo el personal tras su incorporacion en la organizacion, publicarla en la web, dandola a
conocer a las personas contratadas y voluntarias, a las personas o entidades socias o donantes, a
las empresas que colaboran y a la sociedad en general.

- Equitativas para todas las personas, ante situaciones equivalentes y para puestos y
responsabilidades similares. Deben garantizar la igualdad de condiciones para iniciar y
mantener una colaboracion con la organizacion.

- Transversales: aplicables y tenidas en cuenta en todos los niveles de la organizacioén y en
todas las actuaciones. Se busca la homogeneizacion de criterios aplicados.

- Estables y flexibles: deben elaborarse para un horizonte temporal a medio plazo, de forma que
no estén sujetas a continuos cambios que produzcan desigualdades y creen confusiones, pero al

LA RUECA Asociacion

Calle Barlovento n° 1. 28017 Madrid

CIF: G-79772018 Registro M° Interior: 96.101
www.larueca.info larueca@larueca.info



http://www.larueca.info/
mailto:larueca@larueca.info

La
Rueca

mismo tiempo deben ser flexibles ¢ ir adaptandose al entorno y a las necesidades de la
organizacion.

- Coherentes con la estrategia de la organizacion y con su mision, vision y valores, evitando
posibles incoherencias entre los valores de la organizacion y sus comportamientos internos.

- Promover la diversidad y evitar cualquier forma de discriminacion y acoso.

Adicionalmente a estos principios generales, cada una de las politicas englobadas en el plan de
personas tiene unos criterios propios y especificos que las definen.

Seleccidn y contratacion de personas

Hace referencia a la seleccion y contratacion de las personas empleadas, ya que para las
personas voluntarias este proceso se engloba dentro del Plan de voluntariado.

La seleccion y contratacion de La Rueca Asociacion debe garantizar la igualdad de condiciones
entre las personas candidatas. Asi, los principios en los que se rige el proceso son:

» Asegurar que las vacantes ofertadas se definan tras un proceso de evaluacion e identificacion
de la necesidad de incorporar talento para la implantacion y/o ejecucion de los objetivos de la
organizacion y bajo los parametros presupuestarios disponibles

* Disefiar un proceso de seleccion en base criterios de agilidad y eficiencia

* Promover la contratacion a largo plazo

* Favorecer la atraccion del talento y un adecuado sistema de acogida de las personas que se
incorporan a la organizacion: ofertar una retribucién competitiva, respeto de la organizacion a la
igualdad de oportunidades y a la legislacion vigente y promocionar medidas de conciliacion de
vida personal y profesional

* Garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacién y la diversidad en el proceso de
seleccion

* Velar por la imparcialidad y objetividad en el proceso de seleccion: teniendo en consideracion
unicamente las actitudes, conocimientos, competencias y habilidades de

las personas candidatas y asegurando que las personas que forman parte del proceso de
seleccion no tienen vinculacion personal o profesional con las personas candidatas que
participan en el mismo

» Asegurar la transparencia de los procesos mediante la difusion interna y externa de las
vacantes existentes y el seguimiento de un proceso de seleccion estandarizado definido
previamente para cada uno de los puestos

* Mantener la absoluta confidencialidad de las personas candidatas

» Asegurar que las personas que se incorporen al equipo estan alineadas con los principios y
valores de La Rueca Asociacion

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos en los que siempre se tendra en
cuenta los principios basicos de la politica de personal y de la politica de seleccion y
contratacion:

v Ficha de perfil de puesto
v Modelo de cronograma del proceso
v Procedimiento relativo a publicacion de ofertas
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v Procedimiento de recepcion de candidaturas
v Procedimiento de seleccion de personas (incluye entrevistas y pruebas)
v Procedimiento de acogida

Los procedimientos y las plantillas deben ser conocidas por todo el personal.

Ficha de perfil de puesto

Para iniciar un proceso de seleccion es indispensable contar con una ficha de perfil del puesto
donde se describan los aspectos que lo definen.

Cada puesto debe contar con una ficha que se ira actualizando en funcion de la evolucion y las
necesidades especificas del puesto. Servira como base para elaborar la oferta de empleo, para el
procedimiento de seleccion de personas y para el plan de formacion.

La ficha contendra, como minimo, la siguiente informacion:

- Nombre del puesto: tiene que definirlo de forma concisa y sin lugar a equivocos. Otro
requisito es que se pueda usar para publicar la oferta de trabajo en caso de que fuera necesario.

- Objetivo del puesto o descripcion breve: se describe el puesto y su razon de ser en la
organizacion.

- Funciones: enumeracion de las actividades que va a realizar la persona que ocupe el puesto. Se
debe separar las funciones principales y recurrentes y las esporadicas.

- Posicion dentro del organigrama: se indicara de quién depende el puesto y si tiene personas a
su cargo.

- Formacion requerida: formacion académica esencial para el desempefio del puesto y
formacion que se valorara.

- Experiencia previa: describir la experiencia requerida y necesaria para poder realizar las
funciones del puesto. Se deberan indicar el numero de afios y las funciones principales
desempefiadas.

- Competencias de la persona a ocupar el puesto: se deben enumerar las aptitudes de la persona
relevantes tanto para el puesto como para la organizacion.

- Idiomas: se indicara si fuera necesario el conocimiento de algin idioma y el nivel requerido.

- Conocimientos informaticos: se describira el nivel de ofimatica y otro software o
conocimientos necesarios.

- Otros datos: si el puesto requiriera viajar, carnet de conducir u otro requisito indispensable, se
tendra que especificar.

- Condiciones laborales del puesto: se indicara el tipo de contrato, la jornada laboral, el salario
bruto anual, el nimero de pagas y la ubicacion del puesto.

El modelo de ficha de puesto es el siguiente: Figura 2.
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OFERTA DE EMPLEO
XXXXXXXXKXXX
[ReferenciaXXXX]

La Rueca Asociacién es una entidad sin dnimo de lucro que nacio en 1990 de la mano de un grupo de profesionales
afines al campo de lo social y lo cultural. Desde entonces, trabajamos en distintos proyectos con el fin de aumentar la
calidad de vida y el bienestar de (as personas mds desfavorecidas y vulnerables.

Nuestra Vision es conseguir la inclusion de personas en situacion de vulnerabilidad social, nuestra Mision acompanar
soctalmente a personas en riesgo de vulnerabilidad y nuestros Valores el compromiso, la calidad y (a creatividad.

En consonancia con los Valores de La Rueca Asociacion y los preceptos del Convenio Colectivo Marco Estatal de
Intervencion Soclal de aplicacién en la entidad, la Politica de Provisién de Vacantes y Puestos de Nueva Creacién la
desarrollamos bajo los principios de igualdad de oportunidades, transparencia, publicidad y competencia técnica.
Priorizamos la inclusion de personas con discapacidad, diversidad cultural y personas en riesgo de exclusion.

jTe animamos a unirte a nuestro estupendo equipo de trabajo!
Muchas gracias por querer participar. Quedamos a tu disposicion en el correo gestiondepersonasialarueca.info

{QUE BUSCAMOS? Buscamos una persona para el puesto de XXX con formacion especifica en tematicas
relacionadas XX

Su principal mision sera desarrollar la linea de XX

La ubicacion del puesto serd

FUNCIONES Y TAREAS = Apoyo o asXX
A DESEMPENAR = Atenci6n XXX
= XXXX

= Desarrollo de otras actuaciones acordes a la misién de La Rueca Asociacién.

COMPETENCIAS PARA EL = Transversales: XX
PUESTO = Conductuales / Funcionales: XX
= Digrtales: XX

REQUISITOS / PERFIL

FORMACION Y EXPERIENCIA Titulacion y colegiacion XX
PROFESIONAL = XXX

OBSERVACIONES Se priorizaran personas con diversidad funcional y/o a jévenes menores de 35 afios.

CONDICIONES LABORALES

FECHA DE INCORPORACION Y | =  Fecha de incorporacién: XX
DURACIGN DEL CONTRATO = Duracién: XXX

TIPO DE CONTRATO XXX

JORNADA XX

LUGAR DE TRABAJO XX

SALARIO Grupo Profesional X [Tablas Salariales del Convenio Colectivo de Intervencion Social
Estatal).

= Recepcién de candidaturas; Las personas interesadas en la oferta, pueden enviar su candidatura a la direccion
de correo electrénico gestiondepersonas(dlarueca.info

* La fecha limite de recepcidon de candidaturas internas sera el proximo dia XX. Las candidaturas internas de LA
RUECA tendrén preferencia en los términos de su Politica de Provisién de Vacantes y Puestos de Nueva
Creacién. En caso de no cubrirse el puesto por promocién interna, se contemplaran candidaturas externas.

* Indicar por favor en el asunto del correo, la referencia de esta oferta: [XXX).

www.larueca'info Tlf 91 404 07 33 laaueca@larueca linfo
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Cronograma del proceso

Con anterioridad a comenzar el proceso de seleccion, la persona responsable de Gestion de
Personas, siempre en colaboracion con la persona responsable del departamento en el que se
encuentra el puesto vacante, elaborard un cronograma del proceso de seleccion en el que
figuraran todas las tareas del proceso y el tiempo estimado de duracion de cada una.

El cronograma ayudara a organizar el tiempo requerido para las tareas del proceso de la forma
mas eficiente posible, entre las que se incluye el periodo de recepcion de curriculum vitae (en
adelante c.v.), el de filtrado de candidaturas recibidas o el de seleccion de la persona mas idonea
para el puesto, y a que la nueva incorporacion pueda comenzar a desempefiar sus funciones en
el momento oportuno.

Procedimiento relativo a publicacidon de ofertas

Incluye todas las tareas que se deben realizar desde que se detecta la necesidad de una persona
que ocupe un puesto vacante hasta que se reciben los c.v. de las personas candidatas.

En base al tiempo del que se disponga y de las necesidades especificas del puesto a cubrir, el
procedimiento de publicacion de ofertas puede prolongarse por un periodo mas o menos
extenso.

Las actividades que engloba son las siguientes:

- Redactar la oferta de trabajo: La oferta de trabajo se elaborara a partir de la ficha de perfil de
puesto de acuerdo al modelo establecido por La Rueca Asociacion Se debe especificar si los
requisitos que figuran son imprescindibles o deseables. Los imprescindibles pueden servir de
filtro y evitar que las candidaturas que no reunen esos requisitos se presenten al proceso. Si la
informacion imprescindible del puesto no se especifica o es ambigua puede haber un alto grado
de candidaturas que no reunen los requisitos con la consiguiente pérdida de tiempo que lleva
aparejada. Esta circunstancia es aplicable a todas las caracteristicas del puesto que definamos
como imprescindibles, por lo que decidir correctamente si es imprescindible (formacion,
experiencia, idiomas, conocimientos informaticos, etc.) o deseable puede optimizar la fase de
reclutamiento.

- Revisar y actualizar el listado de fuentes de reclutamiento: La organizacion dispone de un
listado de fuentes de reclutamiento, no obstante, en cada proceso de seleccion se revisara y
actualizard para que recoja nuevas fuentes de reclutamiento y se eliminen las que no han
funcionado en procesos previos o las que no estén operativas.

- Decidir en qué fuentes de reclutamiento se va a publicar la oferta redactada: Uno de los
factores decisivos es el tiempo disponible para llevar a cabo el proceso de seleccion, el otro es el
tipo de perfil que se estd buscando. La entidad, siempre, optard en primer lugar por la
promocioén interna, después por distribuir la oferta entre la plantilla y, en tercer lugar, se
recurrira fuentes de reclutamiento externas especificas como colegios profesionales y paginas
especializadas en el tercer sector.
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- Poner una fecha limite de recepcion de candidaturas: Serd en funcion del cronograma
elaborado previamente. Dependera de la fecha en que se requiera la incorporacion de la persona
y en el tiempo estimado de duracion del procedimiento de seleccion.

- Establecer un nimero minimo de candidaturas a recibir necesarias para el procedimiento de
seleccion: Antes de publicar una oferta se debe valorar el nimero de candidaturas que va a ser
capaz de gestionar la organizacion. Se debe alcanzar un equilibrio entre cantidad y calidad de
las ofertas recibidas porque no sera eficiente obtener un nimero elevado de candidaturas si estas
no retinen los requisitos considerados como imprescindibles.

- Publicar la oferta en las fuentes de reclutamiento seleccionadas: Se publicara la oferta en las
fuentes de reclutamiento seleccionadas y en el orden establecido. Si se optd por paginas de
reclutamiento externas y generales, normalmente se pueden establecer filtros que descarten
aquellas candidaturas que no cumplan los requisitos imprescindibles.

- Hacer seguimiento de las candidaturas presentadas: Con una periodicidad de dos o tres dias se
revisara el numero de candidaturas y se seleccionara de forma aleatoria una muestra de cinco
para verificar si cumplen con los requisitos imprescindibles solicitados. Si durante el
seguimiento se detecta que el nimero de candidaturas presentadas que cumplan los requisitos
imprescindibles no va a alcanzar el nimero minimo establecido, se analizara la causa y se
buscard soluciones para solventarlo. Entre estas soluciones se podria encontrar el usar otras
fuentes de reclutamiento o modificar la oferta.

™ Ny
Redactar la oferta de Seguimiento a las
empleo candidaturas
#Basada en ficha de perfil del Publicacidn de la oferta
puesto ¢ Periodicidad de dos o tres dias
*Requisitos imprescindibles / *Muestras aleatorias
deseables
v v
™ ’ )
Establecer n2 minimo de
candidaturas necesarias
Revisar y actualizar las +Basada en la capacidad de
fuentes de reclutamiento gestion
*Equilibrio entre cantidad y
calidad
y \ v
Selccion de fuentes de Establecer echa limite de
reclutamiento recepcion de candidaturas
* Factores decisivos: tiempo y
caracteriticas del puesto *En base al cronograma del
*Prioridad a la promocién proceso de seleccion
interna

Figura 3. Esquema del procedimiento de publicacion de ofertas

Este procedimiento serd llevado a cabo por la persona responsable Gestion de Personas en La
Rueca Asociacion, quien podra delegar algunas tareas a otra persona contratada de la
organizacion siempre y cuando no tenga involucracion personal directa en el proceso de
seleccion.
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Procedimiento de recepcion de candidaturas

Regula la recepcion y compilacion de los ¢.v. de las personas candidatas de todas las fuentes de
reclutamiento utilizadas en el proceso tanto internas como externas.

En primer lugar, cabe destacar que La Rueca Asociacion no acepta ninglin c.v. que no sea en
respuesta a una oferta de un puesto vacante activa, esto se traduce en que si se reciben a través
del correo electronico u otro medio electronico o analdgico. Se recopilardan todas las
candidaturas obtenidas de las fuentes de reclutamiento utilizadas por la organizacion en el
proceso.

Los c.v. se almacenaran en una carpeta en el servidor con acceso limitado de la persona
responsable de Gestion de Personas y, si fuera necesario, de otra persona contratada de la
organizacion que tenga encomendadas tareas en las que sea necesario la manipulacién de la
informacion obtenida de las candidaturas.

Los c.v. recibidos en respuesta a una oferta seran guardados durante un tiempo igual al periodo
de prueba de la persona que ocupard el puesto vacante. En todo momento la organizacion
cumplira con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Procedimiento de seleccion de personas

Es el momento clave del procedimiento, cuando se debe elegir entre las solicitudes la mas
adecuada, no solo por sus capacidades concretas para el trabajo sino también por su
adaptabilidad, caracter, motivacion e intuicion para percibir y solucionar los problemas.

Una vez recopiladas todas las candidaturas obtenidas de las fuentes de reclutamiento, tras una
primera revision se descartaran aquellas candidaturas que no cumplan los requisitos minimos.

Posteriormente, en una segunda revision, se seleccionaran los c.v. que se consideren mejores y
que incluyan los requisitos imprescindibles y, a ser posible, los deseables.

La organizacion se pondra en contacto con las personas cuyos c.v. han sido seleccionados y
concertara citas para la realizacion de pruebas y entrevistas y asi poder decidir qué persona es la
mas adecuada.

A las candidaturas seleccionadas se les realizard una entrevista inicial con la persona de la
organizacion de la que depende el puesto vacante y una prueba técnica de conocimientos en
funcioén del puesto.

Con anterioridad a la entrevista se debera preparar la documentacion necesaria, como son el c.v.
de cada persona que va a ser entrevistada, la ficha del puesto a cubrir y la oferta de trabajo
publicada y el guion de la entrevista.
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Los objetivos de la entrevista inicial son conocer la experiencia, formacion, motivaciones y
competencias de la persona candidata, dar a conocer la organizacion y el puesto de trabajo y
conocer las expectativas reales de la persona candidata en cuanto al sector y al proyecto de la
organizacion. La prueba técnica también ha tenido que ser preparada previamente, tanto las
cuestiones o problemas que deben ser resueltos como las respuestas idoneas.

La prueba técnica tendra una duracion de una hora como maximo. Se debe preestablecer un
baremo para su correccion de forma que la evaluacion sea lo mas imparcial posible y tenga
presente los principios fundamentales de la politica de personal, en general, y de la politica de
seleccion y contratacion, en particular. El objetivo de la prueba es conocer a la persona
candidata en aspectos técnicos y competenciales.

Una vez que se hayan realizado todas las entrevistas y las pruebas técnicas a las personas
candidatas, se decidira utilizando criterios técnicos y valoraciones cuantitativas qué tres
personas pasan a la fase final del proceso de seleccion. A estas tres personas preseleccionadas,
la persona responsable de Gestion de Personas junto a direccion, si fuera posible, le haran una
ultima entrevista para asi valorar la adecuacion al puesto de trabajo y con el resto del equipo.

La Rueca Asociacion quiere elegir a la mejor persona para el puesto vacante. Los aspectos a
valorar en esta tGltima entrevista seran la formacion y los conocimientos que se poseen para el
puesto, asi como la capacidad técnica, las capacidades personales, las competencias y las
actitudes, la experiencia profesional y la trayectoria en un puesto similar y en el tercer sector,
los intereses, las motivaciones y las expectativas de la persona candidata y, por ultimo, el
potencial de desarrollo.

Tras esta ultima entrevista la organizacion tomard una decision sobre la persona candidata que
se desea incorporar. La decision serd consensuada entre la direccion de la organizacion y la
persona de la organizacion de la que depende el puesto vacante.

Tomada la decision, se contactara con la persona seleccionada para comunicarle la decision y
confirmar asi que acepta el puesto. Una vez que la persona selecciona acepte el puesto ofrecido,
se comunicara al resto de personas candidatas del proceso que no han sido seleccionadas,
agradeciendo su participaciéon y comunicando que sus datos seran borrados cuando trascurra el
periodo establecido.

Procedimiento de acogida

La acogida es muy importe para las personas que se incorporan a La Rueca Asociacion ya que
es el primer contacto con la cultura de organizacion y los valores.

Por este motivo, la organizacion dispone de un Plan de acogida para las nuevas
incorporaciones. El Plan de acogida de La Rueca Asociacion consiste en:

- Recepcion de la persona el primer dia: La persona de la organizacion de la que depende la
persona que se incorpora se encargara de su recepcion, de ensefarle las instalaciones y
presentarle al resto de la plantilla de la organizacion. También le informara acerca de los
horarios y de las costumbres de la oficina en la que se va a incorporar.
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- Entrega de la documentacion esencial: El primer dia la persona que se incorpora firmara el
contrato de trabajo junto a otra documentacion legal y administrativa y se le hara entrega del
Manual de Acogida.

El Manual de acogida contendra toda la informacion necesaria para que la nueva incorporacion
conozca los aspectos mas significativos de la organizacion, asi como las caracteristicas de su
puesto de trabajo e informacion relacionada con recursos humanos.

Concretamente, contendra:

e Informacion general sobre la organizacion: informacion sobre las instalaciones, mision,
vision y valores, Plan estratégico vigente, Memoria de actividades, organigrama.

e Ficha del puesto de trabajo, asi como detalle de tareas a desempeiiar.

e Politicas de recursos humanos: Convenio colectivo y politica de compensacion y
beneficios, politica de formacion

e Normativa referente a prevencion de riesgos laborales, proteccion de datos, prevencion
de blanqueo de capitales, el Plan de compliance y el Codigo de conducta

- Elaboracion de un calendario de reuniones con la persona responsable del
departamento al que se va a incorporar y con la direccion de la organizacion para que
informen a la persona que se incorpora del funcionamiento de la organizacion y acerca
del programa o actividad en el que va a participar.

- Plan de formacion inicial: Incluira todos los aspectos necesarios para el desempefio de
las tareas que le van a ser encomendadas y que no se hayan exigido como caracteristicas
imprescindibles en su candidatura, asi como la formacion obligatoria como la relativa a
prevencion de riesgos laborales, por ejemplo. Estara englobado dentro del Plan de
formacion de la organizacion.

- Designacion de una persona de la organizacion para que acompafie a la nueva
incorporacion en los primeros meses: La persona escogida por el departamento de
Gestion de Personas que entre sus tareas tendra el hacer seguimiento del plan de
acogida que se haya establecido y estar disponible para resolver las dudas que le puedan
ir surgiendo a la nueva incorporacion. Esta tarea ira rotando entre el personal de la
organizacion.

Formacion

La politica de formacion de La Rueca Asociacion define y orienta el incremento de las
capacidades y cualificacion de las personas contratadas y voluntarias de acuerdo a sus
principios y en el marco de la politica general de personas de la organizacion.

La formacién es uno de los pilares de los recursos humanos vinculados a los objetivos
estratégicos debido a que las competencias y conocimientos necesarios para lograr el
éxito de la organizacion son diferentes en el tiempo y es necesario asegurar la
disponibilidad de las personas contratadas y voluntarias en las posiciones, lugares y
momentos adecuados, con el nivel de competencias, capacidades y conocimientos
técnicos precisos para la correcta realizacion de sus funciones.
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Los principios sobre los que se sustenta la politica de formacion de La Rueca
Asociacion son los siguientes:

* Buscar el equilibrio entre formacién estandarizada para todo el personal
independientemente de las tareas que desempeiie y formacion especifica para cada
puesto basada en la deteccion de carencias o de 4reas de mejora concretas.

La formacion estandarizada incluira materas relativas a prevencion de riesgos laborales,
de novedades y actualizaciones legislativas a aplicar en la organizacion y de normativa
interna. En este bloque se engloba también toda la formacion incluida en la acogida de
las nuevas incorporaciones. La formacion especifica debe basarse en las tareas y
capacidades requeridas para cada puesto de trabajo o tareas desempeiiadas y en las
necesidades detectadas.

* Priorizar las necesidades formativas de las que dependa el desempefio de cada puesto
de trabajo o de las tareas encomendadas sobre el resto de solicitudes de formacion.

» La formacion estandarizada para todo el personal, asi como la especifica para cada
puesto o tareas desempaiiadas que sea considerada como necesaria, se realizaran dentro
de la jornada laboral sin tener que compensarse las horas destinadas para dicha
formacion.

El resto de formacion dependera de las especificaciones de la formacion, del volumen
de trabajo de la persona que va a realizar la formacion y de como va a repercutir en la
organizacion.

* Potenciar la estandarizacion e informatizacion de los procedimientos generados a
partir de la politica de formacion y reducir la burocracia.

* La organizacion se compromete a dotar una partida presupuestaria en cada ejercicio
econdmico que como minimo ascenderd al crédito que le corresponde de la Fundacion
Estatal para la Formacion en el Empleo.

* La objetividad y la transparencia en relaciéon con las solicitudes de formacion y su
gestion y valoracion estaran presentes en todo momento.

» La modalidad de formacion online sera la opcion elegida a no ser que no sea viable u
otra modalidad sea preferible debido a las caracteristicas de la materia de la formacion,
de esta forma se reduciran los desplazamientos del personal.

» La deteccion de las necesidades formativas serd uno de los objetivos en todos los
departamentos y areas.

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos en los que siempre se tendra
en cuenta los principios basicos de la politica de personal y de la politica de formacion:

v Plan de formacion

v Informe anual o cuadro de mando

v Listado de acciones formativas llevadas a cabo

v Procedimiento de solicitud y aprobacion de acciones formativas
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v Cuestionarios de evaluacion de acciones formativas Los procedimientos y las
plantillas deben ser conocidas por todas las personas trabajadoras y voluntarias.

Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio para La Rueca Asociacion sirve de orientacion para la
fijacion de objetivos, contribuye al desarrollo de las personas, ayuda a desarrollar
competencias al mismo tiempo que se consiguen objetivos, permite valorar el grado de
ajuste de cada persona a su puesto y si se identifica con los valores y estrategia de la
organizacion y, ademas, contribuye a la motivacion y fidelizacion del personal.

El objetivo de la politica de evaluacion del desempefio es establecer los criterios en los
que se va a basar el analisis del desarrollo de las capacidades de los recursos humanos
de la organizacion y la deteccion de las areas de mejora.

La evaluacion del desempefio de La Rueca Asociacion estd fundamentada en los
siguientes principios que orientan su desarrollo:

* Debe estar unida al desarrollo de las personas en la organizacion.

* El proceso de evaluacion debe ser transparente y basado en la objetividad y
estandarizacion, de forma que sea lo mas imparcial posible.

* Requiere el compromiso y la participacion activa de todas las personas de la
organizacion.

* Los indicadores utilizados para la medicion del desempeiio deben estar basados en las
capacidades, tareas y caracteristicas que figuran en cada ficha del puesto de trabajo.

* Los objetivos del sistema de evaluacion deben estar definidos.

* Debe usarse para mejorar el desempefio mediante la retroalimentacion.

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos modelo desarrollados por la
organizacion en los que siempre se tendra en cuenta los principios basicos de la politica
de personal y de la politica de evaluacion del desempefio.

Los procedimientos y las plantillas deben ser conocidas por todo el personal.

Compensacion y beneficios

La Rueca Asociacion considera que contar con una propuesta de valor para retener y
atraer a las personas es una parte fundamental de la politica de personal.

La propuesta de valor debe estar compuesta por elementos salariales y otros no
retributivos que ayudan a mantener un entorno favorable y satisfactorio para las
personas empleadas y voluntarias de la organizacion.

Los principios que rigen esta politica son los que se enumeran a continuacion:

* La retribucion debe guardar coherencia con la mision, vision y valores y con el plan
estratégico de la organizacion.
* Debe ser fuente de motivacion para las personas contratadas y voluntarias.
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* Se basa en la equidad, evitando cualquier tipo de discriminacion y trato desigual.

* Es competitiva externamente para evitar una excesiva rotacion de personal y para
atraer talento externo.

» Mantiene y refuerza la cultura donde la compensacion y el desarrollo de las personas
esta en funcion del cumplimiento de los objetivos por parte de la organizacion y su
contribucion a los mismos.

* Impulsa medidas de conciliacion de la vida personal y profesional.

» Fomenta una cultura y clima laboral satisfactorio incentivando la participacion de las
personas en la gestion y objetivos estratégicos de la organizacion.

La Rueca Asociacion aplica el Convenio colectivo estatal de intervencion social y sus
actualizaciones vigentes, pero, de acuerdo a los principios enumerados anteriormente,
aplica medidas que mejoran las condiciones del personal de la organizacion:

- Retribuciones: Seran las establecidas en el convenio de aplicacion incrementadas con
un complemento en funcion de la categoria y de la antigiiedad en la organizacion Los
importes se iran actualizando de acuerdo a las actualizaciones del convenio colectivo
publicadas en el BOE.

- Dias de vacaciones y de libre disposicion (asuntos propios): El personal contratado
dispone de 23 dias laborales de vacaciones al afio mas 4 dias de libre disposicion
(asuntos propios).

Los dias 24 y 31 de diciembre se consideran no laborables. En los casos de los
contratos/servicios publicos, se necesitara de parte de la Administracion Publica la
autorizacion para poder implementar esta consideracion

Las personas trabajadoras que presten sus servicios en programas y/o centros de trabajo
que cierren en época estival, deberan hacer coincidir dos semanas de vacaciones (diez
dias laborables) con dichos dias de cierre. Los criterios de cierre de los programas y
centros de trabajo en época estival, estan establecidos por razones de atencion a las
personas participantes, al realizarse en los periodos de menor demanda de las mismas.

Las vacaciones anuales deberan solicitarse de la siguiente forma:

= 20 dias laborables (o la parte proporcional a la duracidon del contrato si fuese
inferior a un afio) se fraccionaran como maximo en 3 periodos de duracion
minima de una semana cada uno de ellos y deberan solicitarse antes del 15 de
abril. Como minimo, de estos 20 dias laborables, se tendran que disfrutar 15
dias en los meses de junio, julio, agosto y septiembre. Estas, serdn autorizadas
en la segunda quincena de abril.

= 3 dias laborables (o la parte proporcional a la duracién del contrato si fuese
inferior a un afio) se podran elegir de manera flexible durante el afio,
comunicandolo con al menos 48 horas laborables de antelacion a su disfrute.

= Las vacaciones devengadas en el afio en curso deberan estar todas solicitadas
antes del 15 de noviembre y deberan ser disfrutadas antes del 15 enero del afio
siguiente.
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Los dias de libre disposicion (asuntos propios) requieren igualmente de autorizacion
previa, el procedimiento para su uso es el siguiente:

= Los dias de libre disposicion devengados, deberan disfrutarse antes del 31 de
diciembre del afio en curso.

= Se comunicara con 48 horas laborables de antelacion a su uso y es necesaria su
aprobacion por parte de la Coordinacion correspondiente, valorando si las
necesidades del servicio permiten el disfrute.

Si por alguna causa el personal deseara algin cambio de fechas en los dias de
vacaciones o de libre disposicion, debera solicitarlo y la Coordinacion correspondiente
con el visto bueno de Gestion de Personas, decidira si autorizar el cambio.

Toda aprobacion o denegacion, al igual que la autorizacion previa, estara supeditada a
las necesidades requeridas por el servicio.

- Permisos y ausencias retribuidas:

= Toda ausencia al puesto de trabajo debera ser inmediatamente comunicada a los
Oficinas Centrales de La Rueca (Area de Gestion de Personas), debiendo
aportar la justificacion pertinente en el menor tiempo posible.

= Mediante la oportuna justificacion y comenzando la licencia desde el dia del
hecho causante, se tendra derecho a la relacién de permisos y ausencias
retribuidas indicadas en el convenio colectivo de aplicacion.

Habré que distinguir, en los términos reflejados en el convenio, las licencias retribuidas
por jornada y los permisos de ausencia del puesto de trabajo por el tiempo indispensable
para atender o realizar la actividad objeto del permiso.

- Medidas para fomentar la conciliacion laboral y personal:

Para el disfrute de las siguientes medidas, es necesaria la aprobacion previa por parte de
la Coordinacion correspondiente y por el Area de Gestion de Personas, valorando si las
necesidades del servicio permiten el mismo:

= Bolsa de horas semanal (maximo 1,5 horas) por la flexibilidad horaria de
entrada / salida, siendo compensada en la misma semana.

= Periodo de flexibilidad horaria: por circunstancias excepcionales y por un
tiempo determinado (méaximo 1 mes), se podra adaptar el horario laboral por
necesidades personales o familiares.

= Hora limite de finalizacion de reuniones para facilitar la conciliacion: mafianas
a las 14:00 horas y tardes a las 18:00 horas, siendo invertida la
proporcionalidad en las jornadas intensivas de tarde.
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Jornada de verano: Siempre y cuando el servicio lo permita, desde mediados de junio,
normalmente en fechas coincidentes con el fin del curso escolar, se hara jornada
continuada y reducida a 35 horas semanales. En los casos de los contratos/servicios
publicos, se necesitara de parte de la Administracion Publica, la autorizacion para poder
implementar esta jornada estival.

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos modelo desarrollados por la
organizacion en los que siempre se tendra en cuenta los principios basicos de la politica
de personal y de la politica de compensacion de beneficios.

Los procedimientos y las plantillas deben ser conocidas por todo el personal.

Desarrollo profesional

Para La Rueca Asociacion el desarrollo profesional de las personas, al igual que la
compensacion y beneficios, es un aspecto clave para mantener el talento y mejorar el
clima laboral en la organizacion aumentado la motivacion.

Una adecuada gestion del talento es primordial para que la organizacion cuente con
personal con las capacidades necesarias para alcanzar los objetivos de la organizacion y
promover el crecimiento profesional del personal.

El desarrollo profesional esta intimamente ligado a la formacion. Los principios en los
que se basa el desarrollo profesional son los siguientes:

* Desarrollar el principio de igualdad de oportunidades, cuyo cumplimiento conlleva el
compromiso de practicar y demostrar un trato equitativo que impulse la progresion
personal y profesional de las personas

* Promover la igualdad de género en relacién con la promocion profesional y la
retribucion

* El desarrollo profesional debe ir unido a la implantaciéon de medidas de conciliacion
que favorezcan el respeto de la vida personal y familiar de sus profesionales y faciliten
el mejor equilibrio entre esta y sus responsabilidades laborales.

* Los planes de formaciéon seran un instrumento que impulse el desarrollo de las
personas y abran oportunidades dentro de la organizacion. La formacion especifica para
un puesto o para cada persona es la que debe orientarse a este fin.

* Coordinar los procedimientos derivados de las politicas de formacion, compensaciéon y
beneficios y desarrollo profesional para que no se incurra en incoherencias que sean
perjudiciales para la motivacion del personal y del clima laboral.

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos modelo desarrollados por la
organizacion en los que siempre se tendra en cuenta los principios basicos de la politica
de personal y de la politica de desarrollo profesional. Los procedimientos y las
plantillas deben ser conocidas por todo el personal.

Prevencidn de riesgos laborales
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Conseguir un entorno de trabajo seguro y saludable es una de las prioridades de La
Rueca Asociacion

El objetivo es lograr una cultura preventiva mediante la implicacion de toda la
organizacion en la seguridad y salud de todas las personas que participen en cualquiera
de las actividades desarrolladas por La Rueca Asociacion

. Los principios que fundamentan esta politica son los siguientes:

* Integrar criterios de seguridad y salud en todos los procesos, ambitos y espacios en
los que la organizacion desarrolla sus actividades.

* Identificar, controlar y evaluar los riesgos asociados al trabajo, de forma que se
minimicen los riesgos teniendo evaluados e identificados los riesgos que no pueden
evitarse para minimizarlos.

» Asegurar la adecuaciéon entre las personas y su puesto de trabajo a través de la
vigilancia de la salud mediante la realizacion de revisiones médicas periddicas y la
formacion en prevencion de riesgos laborales obligatoria. Las personas voluntarias
también deberan recibir formacion en relacion con la prevencion de riesgos laborales.

* Garantizar el cumplimiento legal en materia de seguridad y salud laboral de acuerdo a
la legislacion vigente, intercambiando las mejores practicas e impulsando una cultura de
excelencia en la prevencion de riesgos.

* Facilitar la participacion de todas las personas de la organizacion en la promocion de
la seguridad y salud, para asi aumentar los estandares minimos de seguridad.

+ Fomentar en las personas comportamientos respetuosos para evitar riesgos
innecesarios para la seguridad, la salud y el bienestar de toda la organizacion.  La
organizacion velard por la salud mental del personal evitando actuaciones y
comportamientos que incidan negativamente en el bienestar de personas empleadas y
voluntarias.

Esta politica se concreta en procedimientos y documentos en los que siempre se tendra
en cuenta los principios basicos de la politica de personal y de la politica de prevencion
de riesgos laborales:

v Plan de prevencion de riesgos laborales

v Plan de emergencia

v Evaluacion de riesgos.

v Planificacion de la actividad preventiva.

VvPlan de formacion e informe de seguimiento de las personas de la
organizacion.

v Plan de emergencias y simulacros.

Los procedimientos y documentos deben ser conocidos por todo el personal.

REQUISITOS PARA LA APLICACION DE LA POLITICA
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Sera responsabilidad la Junta Directiva de La Rueca Asociacion velar por el
cumplimiento y aplicacion de la politica de personal, y que requerira de la aceptacion y
suscripcion del todo el personal de la organizacion.

Aprobado por la Junta Directiva de La Rueca Asociacion en Madrid, a 22 de septiembre
de 2021
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