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1. Alcance.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Version aplicable desde ..........

El presente procedimiento se aplicara en todos los procesos de seleccion y contratacidén que se
realicen en la Mutualidad para puestos de trabajo que se rijan por una relacion laboral, que se

vayan a desempeiiar tanto en las delegaciones territoriales (en adelante DT) como en los
servicios centrales (en adelante SSCC).

2. Objetivos y principios basicos.

El presente procedimiento tiene como objetivos:

1) Establecer los principios basicos que deben regir en todas las fases del proceso de
seleccidn y contratacién de empleados de la Mutualidad.

2)

3)

Fijar el procedimiento operativo que debe aplicarse en todo caso para la contratacién y
seleccidn del personal.

Definir las tareas y responsabilidades de los encargados de desarrollar cada proceso de
seleccidn y contratacion.

Los principios basicos que deben ser aplicadas por los encargados de realizar los procedimientos
de seleccién y contratacion son las siguientes:

Se cumplird en todo momento con la legislacion laboral vigente.

Se velara por que los procesos:

a)

b)

c)

d)

Sean objetivos e independientes y no sean realizados por personas que pueden
verse condicionadas por vinculos familiares o personales.

Se garantizara que todos los candidatos reciban el mismo trato durante el proceso,
sin discriminacion por razén de género, edad, estado civil, ideologia, nacionalidad,
religion o cualquier otra condicion.

Sean siempre publicos y plurales, con el analisis de cuantos candidatos sean
necesarios y nunca menos de tres, realizandose la mayor difusidon posible de la
oferta de empleo, pero teniendo también en cuenta el adecuado equilibrio de la
especificidad de la posicidn, y el coste que tal difusion pudiese llevar aparejada, asi
como el perfil del puesto.

Se asegurard que los candidatos seleccionados lo son atendiendo a igualdad de
oportunidades, criterios de mérito, experiencia, capacidad, conocimientos,
actitudes, habilidades y competencias requeridos para el puesto de trabajo
ofertado.

! Aprobada en reunién de la Comisién de Nombramientos y Retribuciones y ratificada por la Junta Directiva.
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e) El trato al candidato durante el proceso de seleccién serd siempre amable y
adecuado.

e Se garantizard a todos los candidatos la confidencialidad de sus datos personales en
cumplimiento de la normativa de proteccion de datos.

e Se procurara ofrecer una retribucidon competitiva, que permita atraer y captar el talento.

e Sevaloraran especialmente las posibilidades de promocidn de la plantilla, cuando estén
justificadas.

e Se favorecera la contratacidon estable siempre que sea posible.

e Todos los procesos quedaran completamente documentados en el Departamento de
RRHH deSSEL; en todas sus fases.

3.- Fases del procedimiento.

El procedimiento de incorporacion de un nuevo empleado se compone de tres fases: inicio del
proceso, seleccion y contratacion.

FASE 1: INICIO DEL PROCESO.

A los efectos de este procedimiento, denominaremos promotor de la contratacion de un nuevo
empleado a la persona que solicita que se inicie dicho procedimiento de contratacién. Podra
tener tal cardcter de promotor el director de la correspondiente DT (o equivalente en DT sin
director), el responsable de un departamento de SSCC o el Director General.

1.- SOLICITUD INICIAL.

El promotor de la contratacidn iniciard el proceso remitiendo al Departamento de RRHH Ia
siguiente documentacion:

1.- Escrito de solicitud inicial.

Debera contener, en todo caso:

e Informe explicativo de los motivos concretos por los que se necesita realizar la contratacion,
justificandola siempre que sea posible en datos y analisis numérico de la necesidad.

e Justificacidn del encaje presupuestario de la contratacion.

e Propuesta de difusion publica de la oferta, solamente cuando se solicite utilizar un medio
de difusién no habitual y distinto de los contemplados en este procedimiento.

Sélo por razones de urgencia o debidamente justificadas podra prescindirse de un proceso
publico de difusion de las ofertas de trabajo. En tales casos, las razones que lo motivan deberan
indicarse con detalle en el anterior “informe explicativo”.

2.- Perfil del puesto de trabajo:
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Se ajustara al modelo que se adjunta anexo 1.1. con un ejemplo concreto, en el que se incluyen
los apartados que necesariamente se deben incluir.

3.- Propuesta de las condiciones laborales:

Se ajustara al modelo que se detalla en anexo 1.2. Como regla general, el salario bruto inicial
serd el de convenio, salvo justificacidn, que debera ser explicada en el escrito de solicitud inicial.

4.- Ficha técnica de perfil del puesto:

Conforme al modelo que se adjunta en anexo 1.3.

En situaciones especiales o en caso de urgencia en la provisidon de un puesto, los documentos
anteriores podras ser redactados por el Departamento de RRHH.

2.- ANALISIS POR EL DEPARTAMENTO DE RRHH.

El Departamento de RRHH abrira un “Expediente de contratacidon” por cada solicitud, en el que
archivara copia de todos los documentos anteriores, con la codificacién siguiente:

Afio/mes/dia de apertura de expediente— SSCC o DT — nombre y apellidos del empleado cuando
finalmente se seleccione (al inicio se indicara “pendiente”) —tipo de contrato — si es reemplazo
0 nueva posicion, y contendra toda la documentacion referida al expediente de seleccion y
contratacién de este procedimiento.

El Departamento de RRHH analizara la propuesta recibida vy, tras su revisidn y posterior visto
bueno del Director General, confirmard al promotor de la contratacidén que se va a iniciar el
proceso y los términos de éste.

FASE 2: SELECCION DEL CANDIDATO.

Responsables del proceso de seleccidn.

Todos los procesos seran realizados y dirigidos desde el Departamento de RRHH de-SScc—=La-DT

procedimiento.

Canales de busqueda de candidatos.

Los principales canales de busqueda de candidatos para la Mutualidad seran los siguientes:

e La publicacion de ofertas de empleo en la web de la Mutualidad.
Dicha publicacion permitird a la plantilla acceder a la informacién de puestos convocados, si

quieren solicitar una promocién interna, y asi mismo permitira a la Mutualidad disponer de
una base de datos de candidatos externos que aplicaron a puestos similares.

e Ofertas de empleo publicadas por la Mutualidad en portales de empleo especializados,
basicamente Infojobs, Indeed y Linkedin.
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e Publicacion de ofertas o acuerdos con universidades u otros centros educativos, colegios
profesionales, centros de formacién profesional, etc.

e Excepcionalmente se podran utilizar los servicios de empresas caza talentos (head hunters),
agencias de colocacidn o empresas de trabajo temporal, cuando sea autorizado por
Direccién General, por la dificultad o confidencialidad de la busqueda.

El canal elegido para la seleccién dependerd del tipo de talento buscado y/o la urgencia de cubrir
el puesto, pudiéndose seleccionar mas de un canal para una misma posicion.

Filtrado de CV.

El filtrado de CV recibidos sera realizado por el Departamento de RRHH. Se realizara un filtrado
documental y posteriormente un filtrado telefénico.

Entrevistas de seleccidn.

Las entrevistas las realizara el responsable del Departamento de RRHH, con la participacién del
promotor de la contratacidn si se considera conveniente.

Las entrevistas seran grabadas siempre. Las entrevistas a candidatos que finalmente no sean
seleccionados serdn borradas. De todo ello se informard al candidato al inicio de la entrevista.

El Director General podra realizar una entrevista final, si lo considera conveniente, en
determinadas posiciones de relieve.

En caso de que se estime necesario, la Mutualidad puede solicitar al candidato la realizacién de
pruebas de conocimiento, asi como pruebas de personalidad y actitud.

Vida Laboral.
Una vez seleccionado el candidato idéneo para cubrir la posicidn, el Departamento de RRHH de
SSCC solicitara del interesado le remita Informe de Vida Laboral, de la Tesoreria de la Seguridad

Social. La informacién recibida deberd confirmar basicamente la incluida en el CV, para continuar
con el proceso de contratacién.

Incorporacién de documentacion al Expediente de Contratacion.

Al Expediente de Contratacidn ya abierto se unird la siguiente documentacién:

Copia de la oferta publicada y medios de difusion.

CV de los candidatos finalistas (minimo 3) y entre ellos el del candidato propuesto.
Vida Laboral

Grabacion de la entrevista del candidato seleccionado.

Cualquier otra documentacion personal (si hay algo singular).

vk wh e

Una vez finalizado el proceso de seleccién y tras contar el Departamento de RRHH con la
informacidn anterior, se pasara a la fase de contratacién.

FASE 3: CONTRATACION.

Carta de compromiso de contratacion.
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El Departamento de RRHH &e=SSES remitird al candidato una carta de compromiso de
contratacion, firmada en nombre de la Mutualidad por el Director General, en la que se recogen
todas las condiciones de la contratacién. La carta se ajustara al modelo que se adjunta en anexo
2. En ella se especifica el resto de documentacion necesaria a adjuntar por el candidato, previa
a la formalizacién del contrato. La carta especifica también que la oferta queda condicionada al
envio de dicha documentacidn.

El Departamento de RRHH comprobara que la carta y toda la documentacién solicitada es
recibida en el plazo convenido en ella y que la documentacidn recibida es correcta.

El resto de los candidatos que formaron parte del proceso pero que finalmente no fueron
seleccionados recibiran respuesta, a través de correo-e del Departamento de RRHH €e=S5c5;
informando de tal circunstancia y comunicando que su CV quedara archivado en la base de datos
de la Mutualidad para futuras posiciones teniendo en cuenta la normativa de proteccién de
datos.

Formalizacion del contrato de trabajo.

La contratacion del empleado se llevara a cabo siempre por el Departamento de RRHH ge-SSE€,
en colaboracidn con el asesor externo (actualmente ATISA), respetando la regulacidn vigente en
relacidn con los contratos de trabajo, la estructura de personal y puestos de trabajo del convenio
colectivo, asi como las descripciones de puesto internas que pueda establecer la Mutualidad.

El Departamento de RRHH €e-SSE€ realizara todo el proceso administrativo interno para el alta
y contratacién, que se iniciara con la firma del contrato de trabajo, primero por la Mutualidad y
después por el empleado. Para ello, verificara previamente a su firma que el contrato se ajusta
a lo pactado y posteriormente que es firmado en todas sus hojas por las partes. De acuerdo con
los Estatutos de la Mutualidad, corresponde en todo caso al Director General la firma de los
correspondientes contratos de trabajo en nombre de la Entidad.

Otras tareas inmediatas tras la firma del contrato.

Adicionalmente el Departamento de RRHH €eSSEC realizard las siguientes tareas:

e Alta en Seguridad Social.
e Envio de ficha técnica de perfil de puesto al Departamento de Sistemas (Anexo 1.3.)
e Apertura y registro informatico del Expediente Laboral del Empleado con la siguiente
informacioén:

1.- Contrato de trabajo firmado.

2.-CV.

3.- Copia de titulacidon académica.

4.- Colegiatura (si procede, para personal sanitario)

5.- Copia informe de vida laboral

6.- Declaracién firmada de no conflicto de intereses.

7.- Documentacién sobre proteccién de datos.

8.- Fotocopia del DNI.
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9.- Datos personales de contacto: domicilio y teléfono mdvil, nimero de cuenta
bancaria, modelo 145, etc.

e Alta en el Portal del Empleado.

e Alta en beneficios sociales.

4.- Incorporacion a la Mutualidad.

La Mutualidad elaborard un Manual de Bienvenida que entregara a cada nuevo empleado. En él
se recogerd la informacién basica que deba conocer, tal como la historia y filosofia de la
Mutualidad, su misidn y objetivos, cddigo ético, estructura y organigrama, centros de trabajo,
horarios, calendario laboral, politicas y procedimientos, fichajes, preguntas frecuentes, etc.

5.- Seguimiento del desempeiio.

El Departamento de RRHH realizard un especial seguimiento del desempefo de los empleados
durante su periodo de prueba.

Ademas, al acercarse la fecha de finalizacion de dicho periodo, el
delempleads director de la DT o equivalente, o en su caso el responsable de drea en SSCC,
recibira un correo-e del Departamento de RRHH geS5S&recordandole el préximo vencimiento
del periodo de pruebay requiriéndole informe de evaluacién para conocer si el nuevo empleado,
en su opinidn, debe superar o no el mismo y los motivos (Anexo 3).

6.- Informe anual de contrataciones.

En la primera reunién que celebre la Comisién de Nombramientos y Retribuciones (CNR) cada
afo, se analizara el informe del Departamento de RRHH sobre las contrataciones y bajas del afio
anterior, asi como las expectativas de contratacién en el nuevo afio.

7.- Revision y actualizacion del presente procedimiento.

El presente procedimiento sera revisado periddicamente sl=msernes—anuatmente. Cualquier
actualizacion o modificacién de su contenido se sometera a la CNR y posteriormente a la Junta
Directiva para ratificacion.
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ANEXO 1.1

PERFIL DE PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO | Delegacion ............cccceeue. =] |

(En las ofertas de empleo se incluird este mismo perfil, con un parrafo introductorio sobre la Mutualidad, utilizdndose el
primero a continuacion cuando se trate de puestos de gestion o el segundo cuando se trate de puestos sanitarios)

La Mutualidad de Futbolistas es una entidad aseguradora especializada en la asistencia
sanitaria a los lesionados durante la practica del fatbol federado y constituye una
referencia mundial en este tipo de prestaciones.

O bien:

La Mutualidad de Futbolistas es una entidad aseguradora especializada en la asistencia
sanitaria a los lesionados durante la practica del fatbol federado y constituye una
referencia mundial en este tipo de prestaciones. Sus equipos médicos y sanitarios
alcanzan una alta especializacién en el tratamiento de las lesiones de los futbolistas,
dado el numero de futbolistas atendidos, por lo que las vacantes en la plantilla de
meédicos, enfermeros, TCAE y fisioterapeutas son de gran interés para estos colectivos,
con posibilidades de colaborar, en nuestros centros propios o concertados, con los
mejores especialistas en el sector.

Perfil del puesto: ......cccccvnrieeinisinnnnns

Buscamos una persona para ocupar el puesto de ....... de la delegacion
En dependencia de .......cccccvieeninieinien e , entre sus funciones seran, entre otras:

L

L TR

O e —_—

e Cualesquiera otras tareas inherentes a ........cccccvveevvevvsinsvenniinnns , dentro de su ambito

de responsabilidad.

Requisitos:

e Titulo de .ccoovvvriiviiiiceen Se valorara titulacién superior de postgrado,
relacionada con el trabajo a realizar.

e Experiencia acreditada minima de ......... aflos €N .oevveeriiiiinns , preferentemente en

el sector sanitario, asegurador y deportivo.
Conocimientos informaticos avanzados en ................
Es necesario carnet de conducir y vehiculo propio.
Residencia en .........ccevvrierrnenne o alrededores.
[diomas: ....cccecerrierrnens

Disponibilidad: ...........
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Se valorara adicionalmente:

e Formacion complementaria relacionada con el puesto de especializacién en el
sector.

e Conocimientos de contabilidad de seguros y del programa Navision/Business
Central.

Competencias personales y profesionales:

e Habilidades de relacion personal y acostumbrado a la direccién de grupos humanos
y el trabajo en equipo.

e (Capacidad de expresion oral y de reporte.

Qué ofrecemos:

e Contrato.......cceeuvnn. CON v, meses de periodo de prueba.
e Salario .....ccccvvviiiieiieen
e Beneficios en especie de Convenio.

Las/os candidatas/os deben enviar su CV indicando la referencia del puesto a:
seleccion@mutualidaddefutbolistas.com

El CV debe estar actualizado, especificando el grado de cumplimiento de los requisitos
exigidos para el puesto y detallando la experiencia en las tareas descritas.
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ANEXO 1.2

PROPUESTA DE CONDICIONES LABORALES

MUTUALIDAD Anexo 1.2.
DE FUTBOLISTAS

| PROPUESTA DE CONDICIONES LABORALES

Fecha

1. Nombre del Puesto Interno a contratar.

2. Fecha Prevista de alta:

3. Tipo de contrato propuesto (a rellenarambas lineas)

a. Indefinido O Temporal O

b. A tiempo completo O A tiempo parcial O

Indicar el nimero de horas/semana

4. Horario concreto del trabajador en lasemana

5. Categoria en Convenio para el puesto Grupo Nivel

6. Salario Bruto Anual propuesto

7. Firmado:

Nombre

Cargo
DT
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ANEXO 1.3

FICHA TECNICA PERFIL DE PUESTO
INFORMACION FACILITADA POR EL PROMOTOR DE LA PETICION

LOCALIZACION

Nombre de la DT o Area de SSCC
Localidad del centro de trabajo (sélo si hay mas de uno)

Persona que cumplimenta la ficha

PUESTO

(Elegir una opciéon marcando una “X”)

Alta nuevo puesto

Alta sustitucién puesto ya existente
nombre y apellidos de la persona a la que
SUSTITUY . ittt s

Modificacién de puesto o tarea
Nombre y apellidos........ccceveiereineiecesceee s
Puesto anterior....
Nuevo puesto........cccceveeenene
Fecha prevista del cambio.........ccceeveveviiiivinirceeee,

Otros casos (especificar)

AREA FUNCIONAL

(Elegir una o mas opciones marcando una “X” donde corresponda)

alta | baja

Gestion boletines

Gestidn prestaciones
Contabilidad

Asistencia médica o sanitaria
Otras (especificar)
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HARDWARE

(Elegir una 0 mas opciones marcando una “X”.

La solicitud de alta sera validada por el departamento de IT de SSCC)

PC

Portatil

Pantalla

Teclado y raton

Otras (especificar)

SISTEMAS

(Elegir una o mas opciones marcando con una “x” donde corresponda.

La solicitud de alta sera validada por el responsable funcional en SSCC)

alta

baja

Correo electronico

Buzones compartidos
(indicar cuales)

Licencia de Dynamics (Navision).
(Elegir esta opcidn si la persona va a trabajar en funciones del drea de
contabilidad)

Acceso a NOVANET

PROCEDIMIENTO

PARA NUEVAS ALTAS Y SUSTIUCIONES

1. Siguiendo el procedimiento de solicitudes de contratacién, el promotor de la
solicitud adjuntara ademas de los documentos exigidos hasta el momento, el anexo
de “ficha técnica perfil puesto”, cumplimentando todos los apartados.

PARA MODIFICACIONES DE PUESTOS O TAREAS

2. El promotor de la solicitud tendra que hacer llegar a RRHH el documento
cumplimentando todos los apartados con la informacién requerida en el apartado

de modificacidn de puesto o tarea.
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ANEXO 2: CARTA DE COMPROMISO DE CONTRATACION

En Madrid a ....... de e, de 202...
Estimado Sr./Sra. ............. ,

Tenemos el placer de trasladarle esta oferta de trabajo para la posicion de
................................................ en la Delegacién/Area de SSCC .....cccoceveveresresersrsnnnnnn. de la
Mutualidad, en los siguientes términos:

e Fecha deincorporacion: ...............

e Salario: ...ccueee brutos anuales. Nivel ................ de convenio.

e Horario de trabajo: ............. horas, con pausa. ............. para la comida, de ............

e Beneficios sociales: Los incluidos en el convenio colectivo del sector asegurador y
en los términos estipulados en él.

e Tipo de contrato: temporal del ....... = I

e Lugar de trabajo: centro de trabajo en ....... de la Delegacion......... /departamento de
....... de SSCC de la Mutualidad.

Esta oferta tendra validez durante ... dias, y queda condicionada a que nos remita en
dicho plazo, a la direccién de correo inmaculada.nunez@mutualidaddefutbolistas.com,
la siguiente documentacion:

1. Copia de esta carta firmada por usted, como prueba de aceptacion de las
condiciones ofertadas.

2. Copiafirmada por su parte del documento “Anexo 1: Declaracion de conflicto de
interés de empleados”. Se acompafia dicho anexo, asi como la Politica de la
Mutualidad al respecto, que debera leer previamente.

3. Copia firmada por su parte en la primera hoja del documento “Anexo 2:
Documentacidon sobre proteccién de datos”, una vez leido el documento
completo.

4. Copia cumplimentada del modelo 145 de Hacienda, que se adjunta, para la
aplicacién de las retenciones de IRPF.

5. Copia cumplimentada de la Ficha de “Datos para la Contratacion” con los datos
personales que son requeridos.

6. Copia del titulo acreditativo de su formacién, indicado en su CV.

Fotocopia de su DNI.

8. Documento de su banco en el que se especifique su nimero de cuenta (IBAN),
para el cobro de la ndmina.

N
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En el caso de médicos y enfermeros, adicionalmente se requerira:

1. Certificado de colegiacién, en el que se detalle no encontrarse suspendido o
inhabilitado para el ejercicio profesional.

2. Certificado de antecedentes penales.

3. Certificado de delitos de naturaleza sexual.

Para todo lo no recogido en este documento, nos referimos al contrato que serd firmado
por las partes segun la normativa vigente.

Atentamente,

D. José-Elias Gallegos Diaz de Villegas D. XXXXX
Director General
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ANEXO 3
FICHA DEL DESEMPENO

INFORME DE EVALUACION PARA RENOVACION DE CONTRATO
TEMPORAL O CONVERSION A INDEFINIDO

DT/AREA DE SSCC: ....cccvvvna.

AREA: Gestion/Sanitario ..............cccocueveeeeceeesirieniie e

PUESTO: .........

EMPLEADO.: ..............

TIPO DE CONTRATO: ... Para considerar si procede la continuidad del trabajador en
la Mutualidad. Las opciones a considerar en el informe es evaluar si, antes de la fecha tope de
vencimiento al trabajador se le renueva el contrato por duracion maxima de ....... , se le
transforma a indefinido o se le finiquita.

FECHADE ALTA: ..ot

FECHA V°. CONTRATO: .......cceen.

A continuacién se le pide que valore al empleado en varios aspectos. Por una parte calificando
una serie de aspectos entre 1y 5 (siendo 1 Muy Negativo, 2 Negativo, 3 Normal, 4 Positivo,

5 Muy Positivo) y por otra haciendo un comentario al respecto.

ASPECTOS A CONSIDERAR 1 2 3 4
Muy | Nega | Nor | Posit

nega | tivo | mal | ivo
tivo

Muy
posit
ivo

Adaptacion al puesto.

Interés e implicacion en el trabajo.

Relacién con los compafieros

Relaciéon con los superiores

Eficacia: Realiza las tareas asignadas con celeridad y precision

|| RAN|WIN |

Eficiencia: Comprende y enfatiza la relacion entre recursos empleados y
resultados obtenidos

Cumple con su horario, es puntual

[Se] |

¢ Qué grado de satisfaccion cree Vd. que tiene el empleado en su puesto?

E Valoracion Total (del 1 al 5)*
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* Procede a la renovacion siempre que no obtenga ninguna puntuacion inferior a
3.

ENUMERE AL MENOS 3 PUNTOS | ENUMERE AL MENOS 3 PUNTOS DE
FUERTES MEJORA

- Otras consideraciones que estimes necesarias:

En funcion de los comentarios anteriormente efectuados propongo una de las
siguientes opciones:

RENOVAR EL CONTRATO. En este caso, proponer la duracion
de la renovacion:

CONVERTIR EN INDEFINIDA LA RELACION LABORAL

NO PROCEDE SU RENOVACION

Observaciones adicionales que consideres oportunas:
Responsable DT/ Area de SS Recibi:
Fdo:
@ Director General
Fdo:
Fecha

Fecha
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