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ANTECEDENTES

Las aplicaciones informdticas con las que actualmente cuenta la SOCIEDAD ARAGONESA DE
GESTION AGROAMBIENTAL, S.L.U. {en adelante SARGA) para la gestién de los procesos de
seleccién no cubren las necesidades sobre gestion de de los mismos por el volumen de
candidaturas y requisitos exigidos cumplir con los requisitos de igualdad, mérito y capacidad
que se requiere de una empresa publica.

Actualmente, el organismo puede llegar a recibir 1as candidaturas de hasta 1.400 personas
para las campafias anuales de operativos forestales y naturales (prevencidn y extincion de
incendios, vigilancia y mantenimiento de espacios naturales protegidos, monitores de
educacion ambiental, etc.). Ademds, en lo que llevamos del afio 2018, SARGA ha publicado un
total de 30 procesos de seleccién para otro tipo de puestos dentro de la organizacion
{técnicos, administrativos, bolsas de empleo para puestos de encargados y capataces, etc.) con
una media de 15 candidaturas en cada uno de ellos.

Dada la peculiaridad de los procesos de seleccion en cuanto a la diversidad de los perfiles
buscados, el volumen de candidaturas que SARGA recibe y los requisitos que debe cumplir en
cuestiones de transparencia y publicidad, la aplicacién informéatica para la gestion de la
seleccién debe contar con los requerimientos exigidos en una empresa privada con alto
volumen de seleccion {empresas de trabajo temporal, por ejemplo) pero con todas las
caracteristicas de un organismo publico, incluyendo baremaciones de méritos de los
candidatos presentados, gestion de acreditaciones y publicidad de los procesos de seleccién y
de los resultados de los mismos.

Por el volumen de candidaturas, contrataciones, alta y bajas en SARGA, la nueva aplicacion
informética para la seleccién de personal, debe estar completamente integrada con el
programa de gestién de ndmina (EPSILON) asi como con otras aplicaciones internas de la
empresa como plataformas de formacién o de gestién de EPIS para que, de este modo, que
con su interaccidn, se consiga la maxima eficacia en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion.
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REQUISITOS

De cara a la implantacion de una nueva plataforma digital para la seleccion de personal de

SARGA, las caracteristicas que se demandan para la misma son:
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Gestionar la publicacidn de ofertas y/o plataforma de solicitud de empleo en la pagina
web de SARGA.

Gestion de Acreditaciones de cada uno de los candidatos.

Gestién de interna de los procesos de seleccidn:

Introduccidn de los datos relativos a la autorizacién de la Corporacién Empresarial
Publica de Aragodn.

Programacion en la plataforma de los requisitos minimos establecidos segtn perfil
para el puesto.

Programacién en la plataforma de los méritos puntuables segtin perfil para el puesto.
Publicacién del proceso de seleccién en [a pagina web / plataforma.

Inscripcidn de candidaturas en el plazo establecido

Realizacién por parte del programa de! baremo previo segdn requisitos pre-
programados para cada proceso de seleccion.

Revisidn por los técnicos de los méritos acreditados por los candidatos presentados.
Citaciones a pruebas selectivas, pruebas médicas y fisicas. Registro en la plataforma de
todo el proceso (llamadas, citaciones y resultados).

Generacidn de documentaciones, actas de pruebas, cartas y comunicaciones por
correo electrénico.

Pubticacién del resultado de cada proceso de seleccién en la pagina web

Fin del proceso: Preseleccion del candidato, comunicacién de datos a los
departamentos afectados.

Contratacidn: comunicacién de datos para la contratacion a Administracién de
personal y migracion de datos a EPISLON.

Gestidn y control del personal fijo discontinuo de la empresa. Control de excedencias
con y sin reserva de puesto. Envio y control de Hamamientos a la actividad fija
discontinua.

Integracion con el Sistema de Gestidn de RRHH y Nominas (Epsilon).

Migracion de datos de GESPRO,

Generacién automdtica de informes / Gestién de plantilla/ Organigramas.
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Gestion de la publicacién de ofertas de la_plataforma de solicitud de empleo

en la pagina web de SARGA.

La plataforma gue buscamos debe ser capaz de generar una bolsa de candidatos global para

todos los procesos selectivos de la empresa para que, posteriormente, sea el candidato quien

presente su candidatura para aquellos procesos que la empresa vaya publicando, bien sea de
campafia anual (operativos forestales y naturales y monitores) bien sea procesos de seleccién
puntuales para otro tipo de puestos {técnicos, administrativos, etc.)

De cara a la baremacidon de méritos posterior, los datos que el candidato debe poder introducir

en esta plataforma, deben ser campos cerrados, con la posibilidad, en algunos de ellos de

introducir algan texto de comentario explicativo.

Los datos personales basicos que cualquier candidato deberia poder introducir serian los

siguientes:

1. DATOS PERSONALES

DNI/NIF/NIE {rellenable)
NOMBRE {rellenable)
APELLIDOS (rellenable)
FECHA DE NACIMIENTO (rellenable o con calendario)
Ne SEGLRIDAD SOCIAL {rellenable)
SEXO (desplegable cerrado)
DIRECCION {rellenable)
TELEFONOQ 1 /TELEFONO 2 (rellenable)
CORREO ELECTRONICO {rellenable)
INCAPACIDAD PERMANENTE (desplegable cerrado —SI / NO)
DISCAPACIDAD (desplegable cerrado — Sl / NO) . En caso de S, rellenable con % de
la misma
PERMISO DE CONDUCIR TIPQ B (marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD {con
calendario)
PERMISO DE CONDUCIR TIPO C {marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD (con
calendario)
PERMISO DE CONDUCIR TiPO C1 (marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD (con
calendario)
PERMISQ DE CONDUCIR TIPO E (marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD ( con
calendario)
Certificado de Aptitud Profesional — CAP {marcar con un “tic”}). FECHA DE
CADUCIDAD (con calendario)
CARNET DE MANEJO DE PLATAFORMAS ELEVADORAS {marcar con un “tic”)
DISPONIBILIDAD DE VEHICULO (desplegable cerrado —S1 / NO)
CERTIFICADO DE PENALES {marcar con un “tic”). FECHA DE EXPEDICION __ (con
calendario)
TALLAS:
s PANTALON {desplegable de tallas)
»  CAMISETA (desplegable de tallas)
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« JERSEY (desplegable de tallas)
s  MONO {desplegable de tallas)
e CALZADO (desplegable de tallas)
e  GUANTES (desplegable de tallas)
¢« ZAHON {desplegable de tallas})

2. FORMACION (TITULACIONES OFICIALES)

Cualquier candidato que desee darse de alta en la plataforma de empleo deberda poder
introducir todas sus titulaciones oficiales {escolares, de formacién profesional, y/o
universitarias).

La relacion de titulaciones a que los candidatos podran rellenar en este apartado serian las
siguientes:

- MASTER O POSTGRADO: (rellenable)

- LICENCIATURA O GRADO {desplegable con todas las titulaciones universitarias)

- DIPLOMATURA {desplegable con todas las titulaciones universitarias)

- FORMACION PROFESIONAL {desplegable con todas las titulaciones de Formacion
Profesional)

- ESTUDIOS DE BACHILLERATO. Rama (rellenable)

Dada la particularidad y diversidad de los perfiles de los procesos de seleccién que publicamos,
se hace necesario un programa que nhos permita establecer, previo a la publicacién en
plataforma, para cada proceso de seleccidon la formacién complementaria y la experiencia
especifica requerida y puntuabie para cada uno de ellos.

De esta forma, el candidato podré introducir previamente los datos personales y de formacién
oficial, y, en el momento que se publique un proceso de seleccidn, solo podrén introducir la
experiencia relevante / necesaria o puntuable para ese proceso en concreto.

En todo caso, tanto en el caso de la formacion complementaria como de la experiencia, los
candidatos si que deberian tener la posibilidad de que si una misma experiencia o formacion es
valorable para distintos procesos de seleccion, la plataforma les guarde la informacién v la
acreditacion de la misma. Del mismo modo, a nivel interno, deberiamos tener unida toda la
informacién relativa a un mismo candidato que haya podido participar en diferentes procesos
de seleccion.

Formacidén complementaria

Para todos los procesos de seleccidn, fos datos generales de formacién complementaria
deberian incluir los siguientes campos:

¢ TIPO DE FORMACION (desplegable predisefiado antes de la publicacion de la oferta)

e TITULO DEL CURSO: (rellenable)

* HORAS FORMATIVAS {desplegable con horas de 0 a 100 por decenas y en Ultimo lugar
+ de 100)

e FECHA DE FINALIZACION DE LA FORMACION: {con calendario)
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Experiencia profesional

1.

En general, para todos los procesos de_seleccion, los datos relativos a la experiencia
profesional de los candidatos se deberian poder incluirse en los siguientes campos:

TIPO DE EXPERIENCIA (desplegabie predisefiado antes de la publicacién de la oferta)
EMPRESA: {rellenabie)

CATEGOR{A PROFESIONAL (desplegable predisefiado antes de la publicacién de la
oferta) '
FECHA INICIO: (con calendario) FECHA FIN (con calendario)
BREVE DESCRIPCION DE LAS TAREAS DESEMPENADAS: (rellenabie)

Para los procesos de seleccidn de los puestos de los operativos forestales y naturales,
dado que los criterios de seleccidn establecidos por Convenio, se puntia la experiencia

previa segun sea para el mismo o diferente puesto al que se opta, ademas se deberian
incluir los siguientes campos:

LUGAR (desplegable con ZARAGOZA, HUESCA, TERUEL y OTRAS CC.AA.)
PUESTO (desplegable con todos los puestos de cada operativo por provincias)
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Il. Gestion de Acreditaciones de cada uno de los candidatos.

En todos los procesos de seleccién de SARGA es requisito imprescindible la acreditacion, por
parte de los candidatos, de todos los méritos de experiencia y formacidn para su verificacion,
valoracidn y otorgacién de las puntuaciones establecidas para cada uno de ellos, en funcion de
los requisitos establecidos en el perfil para cada proceso de seleccién.

Se requiere para esta nueva plataforma de seleccion que la acreditacién para cada merito
pueda hacerse subiendo a la misma, en la tipologia de archivo que se considere, la
documentacidén necesaria. Estos archivos deben poder subirse una vez rellenados todos los
datos de cada tipo de formacién y experiencia. '

De hecho, la subida de los archivos acreditativos debe ser campo obligatorio. Es decir, aquel
candidato que no pueda adjuntar al dato de formacién o experiencia, la documentacién
acreditativa def mismo, ese dato no podrd quedarse registrado al no ser valorable la veracidad
del mismo.

Ademds de en todos los datos de experienciay formacidn, también es necesaria la acreditacion
de los siguientes datos personales:

- {NCAPACIDAD PERMANENTE (desplegable cerrado —SI / NO)

- DISCAPACIDAD (desplegable cerrado — Si/ NQO) . En caso de SI, rellenable con % de
la misma

- PERMISO DE CONDUCIR TIPQ B (marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD (con
calendario)

- PERMISO DE CONDUCIR TIPO C {marcar con un “tic”). FECHA DE CADUCIDAD (con
calendario)

- PERMISO DE CONDUCIR TIPO C1 (marcar con un “tic”}, FECHA DE CADUCIDAD {con
calendario)

- PERMISO DE CONDUCIR TIPO E {marcar con un “tic”}. FECHA DE CADUCIDAD ( con
calendario)

- Certificado de Aptitud Profesional — CAP (marcar con un “tic’). FECHA DE
CADUCIDAD {con calendario)

- CARNET DE MANEJO DE PLATAFORMAS ELEVADORAS {marcar con un “tic”)

- MANEJO BE MAQUINARIA AGROFORESTAL {marcar con un “tic”)

- CERTIFICADO DE PENALES {marcar con un “tic”). FECHA DE EXPEDICION__ (con
calendario)

Los Técnicos de Seleccion de SARGA revisardn para cada proceso de seleccién si la
documentacién acreditativa de cada uno de los méritos aportada por el candidato, es vélida.
Una vez que se ha revisado, el candidato podrd comprobar dicha validacidon y no sera
necesario que vuelva a acreditar el mismo mérito en el caso de que fuera valorable para otros
procesos de seleccion de la empresa en los que pudiera participar.
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M. Gestidn de interna de los procesos de seleccidn

Cualquier proceso de seleccién realizado por SARGA mediante la plataforma deberia constar
de los siguientes pasos:

1. Introduccion de los datos relativos a la autorizacién de la Corporacién Empresarial
Publica de Aragdn.

2. Programacidn en la plataforma de los requisitos minimos establecidos segin perfil
para el puesto.

3. Programacién en la plataforma de los méritos puntuables segun perfil para el
puesto. '

4. Publicacidn del proceso de seleccién en la pagina web / piataforma.
Inscripcién de candidaturas en el plazo establecido
Realizacién por parte del programa del baremo previo segun requisitos pre-
programados para cada proceso de seleccién.

7. Revisién por los técnicos de los méritos acreditados por los candidatos
presentados.

8. Citaciones a pruebas selectivas, pruebas médicas y fisicas. Registro en la
plataforma de todo el proceso {llamadas, citaciones y resultados}.

9. Generacion de documentaciones, actas de pruebas, cartas y comunicaciones por
correo electrdnico.

10. Publicacidn del resultade de cada proceso de seleccion en la pdgina web

11. Fin del proceso: Preseleccién del candidato, comunicacién de datos a los
departamentos afectados.

12. Contratacién: comunicacion de datos para la contratacién a Administracion de
personal y migracion de datos a EPISLON.

1. Introduccidn de los datos relativos a la autorizacion de la Corporacidn Empresarial
Publica de Aragon.

Como parte integrante de las empresas ptblicas de Aragdn, SARGA se debe a la Corporacion
Empresarial Publica de Aragén, en adelante CEPA, y cualquier proceso de seleccidn iniciado en
la compafiia debe contar con autorizacién previa por parte de ellos.

Por lo tanto, el paso inicial de cara a la programacion y pasos posteriores en cualquier proceso
de seleccién iniciado en la nueva aplicacién para la seleccion seria poder incluir los datos
requeridos en estas autorizaciones:

- Fecha de solicitud de la autorizacion:
- Fecha de recepcién de la autorizacicn:
- Cdbdigo de Autorizacion;

Estos datos previos serian imprescindibles a la hora de iniciar cualquier proceso de seleccién
en SARGA y quedarian registrados como cddigo de referencia de todas las contrataciones
posteriores llevadas a cabo por la empresa.
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2. Proeramacién en la plataforma de los requisitos minimos establecidos_segun
perfil para el puesto,

Los Técnicos de Seleccidn deberan poder programar para iniciar cualquier proceso de seleccién
los requisitos minimos que los candidatos deben cumplir para poder participar del mismo.

Se deben poder incluir en estos requisitos minimos, tanto datos incluidos en los datos
generales de los candidatos (estar en posesidn de un tipo de carnet de conducir o tener el
certificado de penales, por ejemplo), como requisitos minimos de experiencia y/o formacién
(Tener una titulacién en concreto, por ejemplo).

Para los procesos de seleccién de los operativos forestales y naturales, se deberia poder
programar requisitos especificos como el manejo de maquinaria agroforestal y/o el

compromiso de residencia a menos de 15 minutos del puesto. Ademds, para este tipo de
puestos, se deberia poder programar inicialmente otro tipo de informacion interna
complementaria para facilitar la seleccidn posterior, como puede ser el punto de encuentro de
cada uno de los puestos.

Una vez publicada la oferta, los candidatos que no cumplan los requisitos imprescindibles por
el perfil requerido para el puesto, la_piataforma no debe permitirles su_inscripcién en el

mismo. El candidato debe recibir notificacion del motivo por el que no se acepta su
candidatura.

3. Programacion en la plataforma de los méritos puntuables para el puesto:

Los Técnicos de Seleccién deberdn poder programar para iniciar cuaiquier proceso de seleccion
los méritos de experiencia y formacién puntuabies segun el perfil determinado para el
mismo.

Se deben poder incluir en estos méritos puntuables, tanto datos incluidos en los datos
generales de los candidatos {estar en posesion de un tipo de carnet de conducir, por ejemplo})
como méritos de experiencia y/o formacion (tener cursos relacionados con educacion
ambiental de mas de 20 horas de duracidn o experiencia en puestos administrativos)

Se debe de poder discriminar por tipo de experiencia y/formacién y duracién de la misma
{meses/afios trabajados y horas de duracién de un curso})

Ademds, de cara a la baremacién posterior de los méritos, se debe poder programar de
antemano las puntuaciones otorgadas a cada uno de ellos (Ej.: 0,25 puntos por cada curso de
Prevencién de Riesgos Laborales de mas de 10 horas hasta un maximo de 1 punto por esta
tipologia de cursos)

De igual manera, se debe poder programar la inclusién para cada proceso de seleccion de
pruebas de conocimientos complementarias, a las que se les otorgue puntuacién una vez
realizadas por los Técnicos de Seleccién. Ademds, para los puestos del Operativo de
Prevencidn y Extincién de incendios, se deben poder programar la superacién o no de las
pruebas médicas v fisicas y test psicotécnicos, requisito imprescindible para poder optar a
estos puestos, y que excluye al candidato del proceso en el caso de no superarlas
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4. Publicacion del proceso de seleccion en la pagina web / plataforma.

Una vez parametrizados los requisitos imprescindibles y los méritos valorables para cada
proceso de seleccidn, la oferta de empleo sera publicada siempre en la pagina web de SARGA
y/o en los medios externos que se considere (INAEM, prensa escrita, INFOIOBS).

La nueva aplicacion debe poder crear un vinculo a la web para que los candidatos interesados
en un proceso de seleccién puedan acceder a la plataforma de seleccién directamente desde
ella. Una vez finalizado el plazo establecido de presentacidn de candidaturas, esté vinculo debe
quedar sélo a modo de consulta.

Una funcionalidad muy valorable para el nuevo programa de seleccién es que cada vez que se
publique un nuevo proceso de seleccidn, los candidatos que ya estén registrados en la
plataforma y asi lo hayan solicitado, reciban un correo electrénico avisdndoles de la
publicacion de una nueva oferta de empleo en SARGA.

5. Inscripcidn de candidaturas en el plazo establecido

Una vez publicada la oferta de empleo, los candidatos interesados en la misma, podran
registrar sus candidaturas para la misma. Solo aquellos que cumplan con los requisitos
minimos de formacidn y experiencia establecidos para el puesto, podran presentarse a la
misma.

Una vez finalizado por parte del candidato el proceso de inscripcién en una oferta de empleo,
recibira notificacién, mediante documento descargable en la plataforma o mediante
confirmacién a su correo electrénico, de su participacion en el proceso de seleccién publicado
por SARGA.

6. Realizacidn por parte del programa del baremo previo seglin requisitos_pre-
programados para cada proceso de seleccién.

Una vez finalizado el plazo establecido para la presentacion de candidaturas, la aplicacién
debera poder realizar, teniendo en cuenta las puntuaciones programadas previamente para
los méritos valorables para cada proceso de seleccidn, un listado de baremo con las
puntuaciones obtenidas para cada mérito de cada uno de los candidatos presentados a la
oferta.

En este baremo previo, es necesario gue aparezca la situacién previa de cada candidato dentro
de fa empresa: si ya estd contratado por SARGA en otro puesto de trabajo o si es un fijo
discontinuo de la empresa que ha solicitade el traslado.

7. Revision por los técnicos de los méritos acreditados por _los candidatos
presentados.

Para que el resultado del listado de baremo sea dado como valido, es necesario que los
Técnicos de Seleccién de SARGA puedan revisar toda la documentacién acreditativa aportada
por los candidatos para cada uno de los requisitos imprescindibles y los méritos valorables
establecidos para cada praceso de seleccion.

10
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Para la gestidn interna de esta documentacidn, cada candidato debe tener registrada en el
programa de seleccidn toda la documentacion aportada para cada proceso de seleccion.

Una vez revisada, los técnicos de seleccidn validardn en la aplicacién los requisitos y los
méritos indicados por los candidatos. En el caso de que algin requisito imprescindible no esté
correctamente acreditado, el candidato quedard excluido del proceso de seleccién y es
necesario que el programa envie notificacion mediante correo electrdnico de su exclusion del
mismo y el motivo.

Del mismo modo, fa aplicacion debera recalcular [as puntuaciones otorgadas a cada uno de los
candidatos, eliminando o modificando las puntuaciones otorgadas a aquellos méritos que no
hayan podido ser validados con la documentacién aportada por [os Técnicos de Seleccién de
SARGA.

Una vez validado un requisito o mérito por parte de SARGA, quedard registrado en la
aplicacién interna para no tener que volver a revisarlo para otros procesos de seleccion
presentes o futuros en el que candidato pudiera volver a participar.

De igual modo, el candidato podrd comprobar en la plataforma plblica dicha validacién y no
serd necesario que vuelva a acreditarlo en el caso de que fuera valorable para otros procesos
de seleccidn de la empresa en los que pudiera participar.

8. Registro de pruebas selectivas, pruebas médicas y fisicas. Registro en la plataforma
de todo el proceso {llamadas, citaciones vy resultados)

Una vez confirmadas las puntuaciones por méritos, se abre el plazo de pruebas de
conocimientos complementarias y entrevistas para todos los procesos de seleccién y de
pruebas médicas y fisicas y test psicotécnicos para los puestos del operativo de incendios

Por el volumen de candidaturas recibidas por SARGA, se requiere que el nuevo programa de
seleccién a implantar tenga la posibilidad de registrar todo el proceso de contacto con los
candidatos para la realizacion de las pruebas selectivas necesarias para cada proceso.

En este sentido, cada candidato deberia tener en su ficha los siguientes items a registrar para
cada proceso de seleccidén o campafia anual en la que participe:

» Reconocimiento médico:

o Dia:
Hora:
o Centro:
o Citado: (marcar con un clik)
o Resultado (desplegable con: APTO, NO APTO, NO APTO TEMPORAL, APTO

CON LIMITACIONES)
o Documento de aptitud {adjuntar a la ficha del candidato el certificado
emitido por la mutua)

¥ Pruebas fisicas {un mismo candidato puede realizar varias):
o Tipo de Prueba (desplegable con: PACK TEST / FIELD TEST / COURSE

NAVETTE / PRUEBA DE BANCO)
o Dia:

i1
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Hora:

Lugar:

Citado: {marcar con un clik)

Documentacién enviada (marcar con un clik):

Resultado {desplegable con: APTO / NO APTO)

Resultado 2 (para Course Navette y Prueba de Banco): {rellenable)

» Test psicotécnico:

o}

o O 0O 0

Dia:

Hora:

Centro:

Citado: (marcar con un clik)

Documento perfil (adjuntar a la ficha del candidato el resultado de la
correccion)

> Prueba de conocimientos:

O 0O O o 0

Dia:

Hora:

Lugar:

Citado: (marcar con un clik)

Documento prueba (adjuntar a la ficha del candidato la prueba realizada)
Resultado obtenido: puntos (a sumar en el listado de baremo
del proceso de seleccidn)

» Otras comunicaciones: (Registro de llamadas telefénicas no respondidas,

desistimientos a continuar en el proceso, imposibilidad de asistencia a pruebas,

etc.)

o

O
O
o]

Dia:

Hora:

Observaciones:

Desestima continuar en el proceso de seleccién: {(marcar con un click)

9. @Generacién de documentaciones, actas, cartas y_comunicaciones por correg

electronico.

Es necesario que el nuevo programa de seleccion sea capaz de generar toda aquella

documentacidn necesaria para cada proceso de seleccidn y las comunicaciones por escrito con

cada uno de los candidatos.

Los documentos necesarios para esta parte del proceso son:

» Internos:

@]

Actas de pruebas fisicas seglin modelo establecido. Datos necesarios a
exportar de cada candidato (DNI, nombre y prueba a pasar) tras la citacién
a la misma registrada en el apartado anterior. Se hace necesaria la

12
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discriminacién por fecha y lugar también registrado en el apartado
anterior

o Llistados de comunicacién de participantes de las pruebas fisicas al
seguro: Datos necesarios a exportar de cada candidato {PNI, nombre y
prueba a pasar) tras la citacidon a la misma registrada en el apartado
anterior. Se hace nhecesaria la discriminacién par fecha y lugar tambien
registrado en el apartado anterior

» Externgs (de comunicacion con los candidatos):

o Carta de pruebas fisicas y documentacion de acceso a las mismas:
Posibilidad de exportar a documento para envio por carta o envio
directo de correo electrénico con la documentacion adjunta

o Comunicacién de citacion a reconocimiento médico: Posibilidad de
exportar a documento para envio por carta o envio directo de correo
electrénico.

o Comunicacién de citacidn a pruebas de conocimientos: Posibilidad de
exportar a documento para envio par carta o envio directo de correo
electrdnico.

o Comunicacion de imposibilidad de contacto telefénico con el
candidato: Envic directo de correo electrénico.

10. Publicacidn del resuitado de cada proceso de seleccién en la pdgina web.
Informacion a los candidatos.

Una vez realizadas y registradas en la plataforma todas las pruebas selectivas de cada proceso
de seleccidn, es necesario publicar los resuitados en la web de SARGA o en la Intranet si el
proceso de seleccidon ha sido interno. Se publicard un listado definitivo del baremo establecido
con los siguientes datos:

- DNI DEL CANDIDATO:
- PUNTUACION TOTAL:

En el caso que para el proceso de seleccion se haya realizado alguna prueba de conocimientos,
se publicaran los resultados de la misma. Estos datos se encuentran registrados en la ficha
interna de de cada candidato. Se publicitara un listado con los resultados de la prueba con los
siguientes datos:

- DNI DEL CANDIDATO:
- PUNTUACION PRUEBA:

Seria también interesante, que una vez finalizado el proceso de seleccion, cada candidato que
ha participado en el mismo, pudiera ver en la plataforma los resultados obtenidos.
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11, Fin del procesc: Preseleccidn del candidato, comunicacion de datos a lgs
departamentos afectados.

Una vez publicado el proceso de seleccidn, se procedera a la preseleccion de el/los candidato/s
de mayor puntuacién en el listado de baremo.

Los Técnicos de Seleccidn indicardn que candidatos son los finalmente seleccionados (en
funcidn de las plazas a cubrir para cada proceso de seleccién} y la aplicacidn les enviara
mediante correo electrénico comunicacidn de [a preseleccion, indicando en la misma, la
documentacidn que tienen que aportar para su incorporacién en la misma (Fotocopias de DNI,
Tarjeta de SS, N@ de cuenta, etc.)

A los candidatos no seleccionados, la plataforma deberia dar la posibilidad de enviarles
comunicacién, mediante correo electrénico, de su no seleccién en el proceso vy
agradecimiento por su participacién en el mismo.

Los datos generales del candidato seleccionado deben ser comunicados, en todo caso al
departamento de Prevencién de Riesgos Laborales, mediante integracion con sistema
informdtico especifico de PRL, al departamento en el que estd el puesto en el que se va a
incorporar y, en el caso de ser puestos de oficina, al area de TIC para la preparacion de los
accesos y equipos informaticos que pudiera necesitar para el desempefio de su puesto de
trabajo.

Para los procesos de seleccidn de los operativos forestales y naturales es imprescindible que la
comunicacion del personal seleccionado incluya los siguientes datos:

- DNI/NIF/NIE

- NOMBRE

- APELLIDOS

- TELEFONO 1 /TELEFONO 2

- TALLAS:
o PANTALON
e CAMISETA
¢ JERSEY
 MONO
« CALZADO
e GUANTES
e ZAHON

12. Contratacidn: comunicacidn de datos para la contratacidn a Administracién de
personal y migracidn de datos a EPISLON.

Para cerrar el proceso de seleccién, es necesario registrar en la nueva aplicacion los siguientes
datos:

- Candidato/s seleccionados:
- Fecha de incorporacién:
- Fecha prevista de fin:
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- Categoria:

- Tipo de contrato:

- Motivo del mismo:

- Codigo de propuesta:

[

Con estos datos, se dard comunicacién al Area de Administracién de personal para la
contratacion de los candidatos seleccionadaos para cada puesto.

Ademés, la nueva aplicacién informatica debera ser capaz de traspasar al programa de némina
(EPSILON), los datos personales del nuevo trabajador de la empresa:

- DNI/NIF/NIE

- NOMBRE

- APELLIDOS

- FECHA DE NACIMIENTO

- N2 SEGURIDAD SOCIAL

- SEXO

- DIRECCION

- TELEFONO 1 /TELEFONO 2
- CORREO ELECTRONICO

- INCAPACIDAD PERMANENTE
- DISCAPACIDAD

- TITULACION ACADEMICA

Una vez traspasados del programa se seleccién al de némina (EPSILON) se hace necesario que
esos datos de cada trabajador/candidato queden vinculados para que cualguier movimiento
de alta y baja del trabajador, sea consultable en el programa de seleccién de cara a poder
tener en cuenta al trabajador para otros puestos en el caso de haber finalizado los trabajos
para los que se le contraté inicialmente.
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IV. Gestidon v control del personal fije discontinuo de la empresa. Control de

excedencias con y sin reserva de puesto. Envio y control de llamamientos a la

actividad fija discontinua.

En la actualidad, el 70% de la plantilla de SARGA que pertenece a los operativos forestales y
naturales, es personal fijo discontinuo de la empresa.

La gestién de su incorporacién anual por campafia a su puesto de trabajo se realiza por los
Técnicos de Seleccion de SARGA puesto que, a pesar de tener su plaza / puesto de trabajo
reservado, todos los afios deben pasar determinadas pruebas obligatorias para acceder al
mismo:

- Reconocimiento médico
- Pruebas fisicas
- Pruebas psicotécnicas.

En aplicacion del Convenio Colectivo de SARGA, la no superacidn de alguna de ellas, conlleva a
pasar a situacidn de excedencia forzosa durante esa campania y tienen derecho a la reserva de
su puesto de trabajo

Por otro lado, se da la circunstancia que existen en SARGA una serie de facilidades para
solicitar otra serie de excedencias con reserva de puesto (por desempefio de cargo en la
Administracion, etc.) que hace que un alto nimero de trabajadores se acojan a ellas campaiia
tras campafa.

Ademas, este personal tiene alta movilidad dentro de la empresa puesto que suelen presentar
candidaturas para diferentes puestos al suyo, bien sea dentro de su mismo operativo o bien a
otros procesos de seleccion internos por mejora de empleo (puestos de capataz, encargado,
etc.).

La continuidad o no del personal fijo discontinuo en su mismo puesto o los traslados
definitivos 0 no a otros puestos dentro de la empresa, suponen un factor importantisimo a
tener en cuenta a la hora de la seleccién del personal temporal mediante proceso de seleccidn,
principaimente porgue el nGmero de trabajadores fijos discontinuos en cada puesto de los
operativos forestales y naturales es el primer dato que los Técnicos de Seleccién de SARGA
tienen que tener en cuenta antes de iniciar la seleccion de cada uno de ellos.

Por todo ello, se hace necesario que la nueva aplicacion informatica para la seleccién de
SARGA, incluya a los trabajadores fijos discontinuos como “candidatos” dentro de sus puestos
para toda la gestion de pruebas de acceso, baremacion con prioridad en caso de optar a otro

puesto diferente, envio de comunicaciones y gestidn de las reservas de puesto por excedencias
o traslados temporales.

Antes de publicar los procesos selectivos de cada campafia de los puestos de los operativos
forestales y naturales, los Técnicos de SARGA deberdn poder introducir o exportar de EPSILON
los trabajadores fijos discontinuos de cada uno de ellos y, ademas, informar en el programa,
en los casos en los que asi sea, la situacion especial en la que finalizaron la campanfa anterior y
que les conlleva una reserva de puesto. Estas situaciones pueden ser las siguientes:

- Excedencia forzosa (no superacién de pruebas)
- Excedencia por desempefio de cargo en la Administracién
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- Excedencia por cuidado de hijo

- Excedencia por cuidado de familiar

- Otras excedencias especiales (segln negociacidn})

- Reserva de puesto por traslado temporal (& otros puestos dentro de SARGA)

Una vez informados en el programa cada campafia, los trabajadores fijos discontinuos seran
incluidos (con alguna particularidad), en los siguientes pasos de la seleccién desarrollados en e
apartado anterior:

Paso 5. - Realizacidn por parte del programa del baremo previc segdn requisitos pre-
programados para cada proceso de seleccién.

En los baremos previos de los puestos en los que haya personal fijo discontinuo, estos
apareceran indicados como tales (sin puntuacidn) y en el caso de haber finalizado fa campafia
anterior con alguna situacién de las especiales, indicada en el listado. De este modo, los
Técnicos de seleccién podran saber el nimero de plazas no ocupadas o con reserva de puesto
para las que hay que realizar la seleccién en cada puesto de los operativos forestales y
naturales.

En aplicacion del actual Convenio Colectivo de SARGA, los trabajadores fijos o fijos
discontinuos que quieran solicitar un cambio de puesto de trabajo deberan hacerlo mediante
la presentacién de solicitud a través de la plataforma online. Si existe, en el puesto que solicita,
alguna plaza vacante no ocupada ya por fijos discontinuos, se le baremaré para evaluar entre
otros posibles candidatos fijos o fijos discontinuos.

Es decir, en el caso de que algin trabajador fijos discontinuo presente su candidatura para
algln puesto, siempre dentro de los puestos de operativos forestales y naturales, tendra
prioridad en fos listados de baremo frente al personal no fijo pero sera baremado con los
mismos criterios de seleccion establecidos para cada proceso selectivo de cada puesto {debera
cumplir los requisitos imprescindibles establecidos y se le otorgard una puntuacion per los
méritos valorables).

En resumen, el programa deberd crear un listado de baremo previo en el que los candidatos
para cada puesto aparezcan en el siguiente orden:

o - Trabajadores fijos discontinuos del puesto: sin puntuacién y con situacién especial
si la hubiere.
29 - Trabajadores fijos discontinuos de otros puestos gue hayan solicitado el traslado:

con puntuaciones previas, pendientes de revision
3¢ - Resto de candidatos: con puntuaciones previas, pendientes de revisién.

Paso 7. - Registro de pruebas selectivas, pruebas médicas v fisicas. Registro en |a plataforma de

todo el proceso {llamadas, citaciones vy resultados

El personal fijo discontinuo de los operativos forestales y naturales participa como el resto de
candidatos en todo el proceso de pruebas médicas y fisicas y test psicotécnicos
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Se requiere, por tanto, que, de igual manera, el nuevo programa de seleccién a implantar
tenga la posibilidad de registrar todo el proceso de contacto con los fijos discontinuos para la
realizacién de las pruebas selectivas necesarias para cada proceso.

En este sentido, cada trabajador fijo discontinuo deberia tener en su ficha los siguientes ftems
a registrar para campafia anual:

» Carta de llamamiento a la actividad fija discontinua (registro generado tras envio

de carta explicada en el punto siguiente o vinculo al propio documento desde
aqui para su generacién y/o envio)

o Enviada: SI/NO

o Fecha de envio

o Recibida por la empresa: SI/NO

o Fecha comunicada de inicio:

» Reconocimiento médico:

o Dia:

o Hora:

o Centro:

o Citado: {marcar con un clik)

¢ Resultado (desplegable con: APTO, NO APTO, NO APTO TEMPORAL,
APTO CON LIMITACIONES)

o Documento de aptitud {adjuntar a la ficha del candidato el certificado
emitido por la mutua)

» Pruebas fisicas {un mismo_candidato puede realizar varias):
o Tipo de Prueba (desplegable con: PACK TEST / FIELD TEST / COURSE

NAVETTE / PRUEBA DE BANCO)

Dia:

Hora:

Centro:

Citado: {marcar con un clik)

Documentacién enviada (marcar con un clik):

Resultado (desplegable con: APTQ / NO APTO)

Resultado 2 (para Course Navette y Prueba de Banco):
(reflenable)

0o © 0 ¢ 0 O O

» Test psicotécnico:

Dia:

Hora:

Centro:

Citado: {(marcar con un clik)

Documento perfil (adjuntar a la ficha del candidato el resultado de la

c © 0 ¢ O

correccion)
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> Otras comunicaciones: (Registro de llamadas telefdnicas no respondidas,

desistimientos a continuar en el proceso, imposibilidad de asistencia a pruebas,

etc.)
o Dia:
o Hora:
o Qbservaciones;
o Desestima continuar en el proceso de seleccién: (marcar con un click)

Pasc 8. Generacidn de documentaciones, actas, cartas Yy comunicaciones por correo

Ademds de todos los documentos internos y externos necesarios para cada proceso de
seleccién, explicados en el apartado anterior, es necesario que el programa sea capaz de
generar las Cartas de llamamiento a la actividad del personal fijo discontinuo.

Se requiere que este documento se pueda exportar a documento para envio por carta o envio
directo de correo electrénico.

Los datos que deben aparecer son 0s siguientes:

- Puesto al que se le llama:

- Fecha de inicio prevista:

Una vez enviada esta carta debe quedar registro en la ficha del trabajador fijo discontinuo, tal
y como se explica en el apartado anterior.

Paso 9. Publicacidn del resultado de cada proceso de seleccidn en la pagina web. Informacidn a

los candidatos.

Fn la publicacién de los resultados de los procesos de seleccion de los puestos de los
operativos forestales y naturales, en los que hay personal fijo discontinuo, deberan aparecer
los resultados en el mismo orden gue en los listados de baremo interno con los siguientes
datos:

12 - Trabajadores fijos discontinuos del puesto:
- DNi:
- PUNTUACION: SIN PUNTUACION {FIJO DISCONTINUG)

2 - Trabajadores fijos discontinuos de_otros puestos que hayan solicitado el
iraslado:
- DNI:
- PUNTUACION TOTAL:

39 - Resto de candidatos:
-  DNI:
- PUNTUACION TOTAL:
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Paso 10. Fin del proceso: Preseleccidn del candidato, comunicacién de datos _a los
departamentos afectados.

Para los procesos de seleccién de los operativos forestales y naturales es imprescindible que la
comunicacion del personal seleccionado a los departamentos afectados, incluya a los
trabajadores fijos discontinuos que, una vez superado todo ei proceso de pruebas, se vayan a
incorporar de manera efectiva a su puesto.

Paso 11. Contratacidn: comunicacidn de datos para la_contrataciéon a Administracion de

personal y migracion de datos a EPISLON,

De igual modo, el la comunicacidn al Area de Administracion de Personal deben aparecer los
trabajadores fijos discontinuos para su alta en Seguridad Socia! con los mismos datos que en
el caso del personal temporal:

» Trabajador:

Fecha de incorporacion:

Fecha prevista de fin:

Tipo de contrato: FIJO DISCONTINUO

Motivo: para los casos de traslados de fijos discontinuos, el motivo del traslado
(sustitucidn o definitivo por piaza vacante)

Y V VY

Mencidn aparte requiere el registro y control del personal susceptibie de ser fijo discontinuo
en los operativos forestales y naturales.

En el apartado 17.1 del Convenio Colectivo de SARGA se especifica lo siguiente: A partir del
afic 2017, obtendrdn la consideracién de fijos discontinuos los trabafadores que hayan
participado en tres dltimas campafias completas y consecutivas con cualquier modalidad
contractual, en el Operativo, o en Espacios Naturales Protegidos desde el final de la tercera
campafia, siempre que finalmente ocupen una plaza vacante.

De igual manera que antes de publicar los procesos selectivos de cada campafia de los puestos
de los operativos forestales y naturales, los Técnicos de SARGA deberan poder introducir o los
trabajadores fijos discontinuos de cada uno de ellos, también se debera poder registrar los
trabajadores que estén en situacién de obtener dicha condicidn tras el proceso de seleccién de
la campafia presente.

A estos trabajadores se les aplican condiciones especiales en la seleccién {como tipo de
pruebas fisicas a pasar, etc) y los técnicos de Seleccion tienen que tener constancia de esta
situacién especial en todo el proceso de seleccidn, especialmente de cara a su contratacion y
comunicacidn a Administracion de Personal del tipo de contrato a preparar {fijo discontinuo)
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V. Integracién con el Sistema de Gestién de RRHH y Néminas (Epsilon).

Por el volumen de candidaturas, contrataciones, alta y bajas en SARGA, la nueva aplicacion
informética para la seleccién de personal, debe estar completamente integrada con el
programa de gestién de némina (EPSILON) para que, de este modo, que con su interaccién, se
consiga la maxima eficacia en los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion.

La nueva herramienta para la seleccién de SARGA y el programa de ndminas {EPSILON) deben
establecer una serie de traspasos constantes de informacién relativa a los candidatos /
trabajadores de la empresa.

Distinguiriamos tres traspasos de informacién de uno a otro programa:

1. Carga masiva_inicial de datos generales_de trabajadores fijos discontinuos de
EPSILON al nuevo programa de seleccidn.

Estos datos servirfan como base de partida para la elaboracidn de las fichas de los trabajadores
fijos de la empresa en cada uno de los puestos de los que después se realiza la seleccion.

Datos a traspasar:

- N2 DE TRABAJADOR
- DNI

- NOMBRE

- APELLIDOS

- FECHA DE NACIMIENTO

- N2 DE SEGURIDAD SOCIAL
- SEXO

- DIRECCION

- TELEFONO 1 /TELEFONO 2
- CORREQ ELECTRONICO

Todos estos datos se encuentran en la ficha de PERSONA en EPSILON.

De esta forma, en el nuevo programa de seleccidn solo seria necesario rellenar manualmente
los dos campos que no estan en EPSILON y que seria necesario incluir en las fichas de estos
trabajadores:

- CATEGORIA CONSOLIDADA
- PUESTO CONSOLIDADO

2. Cargas no masivas pero puntuales v habituales del nuevo programa de seleccidn a
EPSILON para cada contratacién

Estas cargas de datos se realizarfan, una vez finalizada la seleccién, para cada contratacion de
trabajadores.

Dado que los datos que son necesarios traspasar se encuentran en dos fichas diferentes en
EPSILON, estas cargas se harian en dos pasos:
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2 - Traspaso de datos a la FICHA PERSONA de EPSILON de los candidatos seleccionados:

- DNI

- NOMBRE

- APELLIDOS

- FECHA DE NACIMIENTO

- N2 DE SEGURIDAD SOCIAL

- SEXO

- DIRECCION

- TELEFONO 1 /TELEFONO 2

- CORREQ ELECTRONICO

- TITULACION ACADEMICA. En el caso de este dato, habria que crear tanto en
EPSILON (todavia no estd creada) como en el nuevo programa de seleccién, el
mismo desplegable con todas las titulaciones para evitar incompatibilidades.

¢ - Traspaso de datos a la FICHA TRABAIADOR de EPSILON de los siguientes datos de
contratacion:

- FECHAINICIO

- FECHAEIN

- % CONTRATATACION

- TIPO DE CONTRATO

- N2 MATRICULA (Tipo de puesto, ej: CUADRILLA)
- N2 TARJETA (Puesto, ej: BAJO GALLEGO)

- CATEGORIA PROFESIONAL

3. Cargas diarias programadas de datos de EPSILON al nuevo programa de seleccidn.

Es fundamental que el nuevo programa de seleccidn tenga actualizada diariamente la
informacion de la situacién real de cada candidato / trabajador en la empresa para poderlo
seleccionar en otros puestos en el caso de haya finalizado su contratacién anterior.

En este sentido, en el nuevo programa de seleccién deberfa tener dos campos de SITUACION
vinculados con EPSILON que serian los siguientes:

- FECHA DE BAJA
- CAUSA DE BAJA

Dado gue EPSILON funciona mediante secuencias para cada movimiento del trabajador, estos
dos campos para traspasar al nuevo programa de seleccién deberian ser tomados de la Gltima
secuencia que el trabajador tenga en cada momento. En este sentido, no se deberian tener en
cuenta las Gltimas secuencias que sean en situacion de “ALTA ASIMILADA" (disfrute de
vacaciones) ya que el trabajador puede volver a ser contratado en otro puesto estando en
dicha situacién.
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Vi. Migracién de datos de GESPRO

Desde el afio 2006, SARGA gestiona todos los procesos selectivos de los operativos forestales y
naturales mediante el programa GESPRO, herramienta creada a medida para este fin y en el
que se encuentran registrados todos los datos personales y de campafia de todos los
trabajadores que, en han trabajado en alguna campafia desde entonces hasta hoy,

En los criterios de seleccion establecidos por el Convenio Colectivo de SARGA para estos
operativos se valora, para cada campafia, la experiencia previa de cada candidato en el mismo
puesto o en puestos similares, bien sea por campafias ¢ por meses. Esta informacion no puede
ser extralda de ningun otro programa informatico usado para la Gestién de RRHH en SARGA
pueste que ni EPSILON ni el extinto A3 permiten registrar esta informacion.

Por lo tanto, para la puesta en marcha de un nuevo programa informatico para la seleccién de
personal en SARGA se requiere que toda la informacién registrada en GESPRQ de los
candidatos / trabajadores de los operativos forestales y naturales desde el afo 2006 sea

migrada al nuevo programa.

En este sentido, los datos necesarios que se migren de uno a otro programa serfan los

siguientes:

DATOS PERSONALES:
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VIl. Generacién automatica de informes / Gestién de plantilla / Organigramas

La nueva aplicacion debe facilitar indicadores acerca de los procesos de seleccion realizados:
nimero de solicitudes por puesto, porcentaje de candidatos seleccionados por sexos, rotacidn,
duracién media de los procesos selectivos, niUmero de pruebas realizadas y resultados
(porcentaje de aptos/no aptos en cada una de ellas).

Ademds, la nueva aplicacién debe proporcionar una vision glabal y actualizada de la estructura
de nuestra organizacion (trabajadores de alta en cada departamento, area, y puesto). Esta
informacién debe poder visualizarse en forma de 4rbol de organigrama y en formato Excel, con
posibilidad de imprimirlo.

Para ello, como punto de partida, se importaran los datos de trabajadores en alta en cada uno
de los puestos desde Epsilon y posteriormente se importardn, en cada campafia, los datos de
los trabajadores que son fijos discontinuos en cada uno de los puestos (tal y como se detalla en
el apartado V)

Esta informacion se actualizara afadiendo las nuevas contrataciones que se realicen tras
finalizar cada proceso de seleccién e indicando los trabajadores cuya contratacién ya ha
finalizado (importando desde Epsilon la informacién que se detalla en el apartado V).

La aplicacidn deberd recoger, para cada puesto de trabajo, informacidn acerca del historico de
vacantes que se hayan podido generar, y los procesos de seleccion realizados para cubrir
dichas vacantes, de manera que, de forma agil, se puedan visualizar los datos de todos los
procesos de seleccidn que se han realizado para un mismo puesto.

Por otro lado, fa nueva aplicacién deberd ser capaz de generar un informe personalizado de
cada candidato seleccionado a través de él: nimero de procesos de seleccidn en los que ha
participado, campafias trabajadas en los operativos forestales y naturales, tipos de contratos,
ubicacion en la estructura organizativa de la empresa, etc.
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