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Esta guia pretende dar formato, transparencia y claridad a todo el proceso de desarrollo de los/las
trabajadores/as en la Entidad, desde su seleccion pasando por la evaluacion y la promocioén y teniendo
como ejes fundamentales la formacion y la experiencia.

1) SELECCION DE PROFESIONALES

En Fundacion PRODE queremos pautar y protocolizar los procesos de seleccion de personal con el
objeto de fomentar la contratacion y los Planes de Carrera y Promocioén Profesional.

La seleccién de profesionales de la Entidad se realizara de la siguiente forma:

1.a. Cuando exista la necesidad de la contratacion de alguin trabajador/a por parte de algln responsable
(ya sea nueva o por sustitucion) éste lo comunicaré al Responsable de Area/Departamento/Servicio y
éste se pondrd en contacto con el Responsable de Capital Humano, para realizar la seleccion. Una vez
elegido el candidato se le comunicara a la presidencia para que apruebe la contraccion.

1.b. Si se considera que la contratacion puede realizarse dada la necesidad, se tendrd en cuenta lo
siguiente:

- Tendran prioridad para la contratacion aquellas personas que tengan reconocida legalmente una
discapacidad igual o superior al 33%.

- Para ello, se realizard una seleccion de los aspirantes en la base de datos de Navition personas
con discapacidad, con el objeto de poder valorar la existencia de candidatos/as iddneos.

- Se tendra en cuenta trabajadores/as de la Entidad que quieran promocionar (ver apartado 4)

- Si de esta base de datos no se encontrara ningun candidato/a, se tramitara la correspondiente
Oferta ante los diferentes portales de empleo, solicitando también como requisito el que sean
candidatos/as con discapacidad igual o superior al 33%.

- En cualquier caso, la seleccion del candidato/a iddneo se harad siempre teniendo en cuenta la
especial predisposicidn y motivacion mostradas por éste, asi como la valoracion personal del
Responsable de Capital Humano y del responsable del Departamento/ Servicio/ Area, siendo por
tanto decisiva la fase final de entrevista personal.

1.c. Criterios de igualdad de género.

- Asimismo, se establecera fundamental aplicar los criterios establecidos de igualdad de géneros
recogidos en la disposicion sexta del “XV Convenio Colectivo general de centros y servicios de
atencion a personas con discapacidad” prevenir y eliminar las situaciones de desigualdad entre
hombres y mujeres que pudiera haber en la empresa

- Equilibrar el nUmero de mujeres y hombres que componen la plantilla de la empresa. Equilibrar
la presencia femenina o masculina en aquellos puestos o categorias donde exista una menor
representatividad.

Lo que pretende las politicas de Capital Humano de la FUNDACION PRODE, es favorecer la igualdad
de oportunidades entre personas con discapacidad y una vez cumplido nuestro propdsito, garantizar
la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, la igualdad es el pilar central de la filosofia de
FUNDACION PRODE.



2) DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

El objetivo de realizar una Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT) es, poder alcanzar una informacion
precisa de las actividades que se realizan en cada puesto de trabajo asi como el nivel de cualificacion
para desempefar un trabajo.

Las descripciones de puestos de trabajo estdn colgadas en REDO en el Dpto. de Capital Humano vy
contienen las funciones y tareas a realizar en cada puesto.

El objetivo final es:

a) Tener estructurado los puestos de trabajo para poder exigir un rendimiento relacionado con las
tareas. (Evaluacion por competencias)

b) Evitar los solapamientos de tareas “que cada trabajador/a tenga claro cuales son sus actividades”.
C) Recosgida basica de informacioén para Fundacion PRODE con el objeto de que se puedan llevar
a cabo eficazmente procesos como los de seleccion, formacién y evaluacion por competencias.

Estas descripciones de funciones y tareas se han alineado con el proceso de gestidn por competencias
con el objetivo de realizar una evaluacion por competencias, habilidades y actitudes especificas
para cada puesto asi como para poder relacionarlo con el plan de desarrollo profesional de los/las
trabajadores/as.

Las DPT también servirdn como la guia, en esta ocasion para los Planes de Carrera, ya que plasman los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios a tener en cuenta para el puesto al que se quiere
acceder (Ver apartado 5 de esta guia)

3) GESTION POR COMPETENCIAS

La Gestidn por competencias es:

a) Un proceso que nos permite identificar las CAPACIDADES de las personas requeridas en cada
puesto de trabajo a través de un perfil cuantificable y medible objetivamente que se evaluara
anualmente.

b) Un modelo que permite a las organizaciones alinear a las personas gque la integran con sus
objetivos estratégicos.

Teniendo en cuenta la Descripcion de Puestos de Trabajo (DPT), se ha relacionado los conocimientos
(k) a evaluar de cada trabajador segun su puesto, asi como sus habilidades (h), capacidad de una
persona para hacer una cosa correctamente y con facilidad) y sus actitudes (a), manera de estar alguien
dispuesto a comportarse u obrar.

Entre las competencias evaluadas (k, h y a) nos encontramos las Competencias genéricas que son las
competencias comunes para toda la Organizaciéon y que se evallan segun grupo profesional.

La evaluacion de los/las profesionales segun la Gestidon por competencias se realizara de forma anual,
donde el responsable de ese trabajador lo evaluard en sus 3 ramas (conocimientos, habilidades y
actitudes). Esta evaluacion estara relacionada con los demas puntos de esta guia.

El objetivo final de la Gestion por competencias es implantar los Planes de mejora, que ayudaran a los
trabajadores/as a consesguir sus objetivos, alineados con el Plan de formacion.



4) PROMOCION PROFESIONAL INTERNA

4.a. Objetivo:

En Fundacion PRODE gueremos promocionar e incentivar nuestro capital humano con el objetivo
de utilizar nuestros recursos internos para cubrir las plazas que puedan quedar vacantes dentro de
nuestra organizacion, también pretendemos reconocer un buen desempefio laboral, mediante una
subida de categoria profesional o complemento salarial a los/las trabajadores/as que demuestren una
productividad y un desempefio que estimemos que se encuentran por encima de la categoria que
tienen asignada.

4.b. Definicion:

La promociéon interna es el movimiento de un empleado/a a un puesto de mayor categoria,
responsabilidad y/o nivel jerdrquico, bien porque se considera que el trabajador/a desempefa su
actividad adecuadamente y merece una subida de su categoria profesional/ complemento salarial, o
bien porque ha quedado vacante una plaza interna.

4.c. Subida de categoria profesional/ complemento salarial:

Para subir a los candidatos/as a una categoria superior de las escalas de los convenios de aplicacion a
Fundacién PRODE o aplicarle un complemento salarial, se tendrd en cuenta los siguientes criterios:

- Informe de actitud y aptitud del Superior Directo. ANEXO |
- Informe de la evaluacién por competencias.
- Aprobacion de la Presidencia de la entidad de la subida de categoria o complemento salarial.

Procesos de comunicacion de subida de categoria 0 complemento salarial:

-El/la Responsable del Area/Servicio o Departamento deberd comunicar la intencién de subida de
categoria al Responsable de Capital Humano. Ademas aportard a éste el informe de actitud y aptitud
redactado por el/la Superior Directo.

-Una vez cubiertos todos los procedimientos deberd ser la Presidencia quien autorizara la subida de
categoria.

4.d. Requisitos para inscribirse en un proceso de promocion interna

Cuando exista una nueva vacante desde Fundacion PRODE se enviard un SMS a los trabajadores/as de la
Entidad que cumplan con los requisitos minimos necesarios para optar al puesto.

El trabajador/a interesado/a en la vacante enviard su cv junto con el formulario (Anexo |- Solicitud
promocidn interna) al correo electrénico promocioninterna@prode.es y los documentos necesarios
que se describen mas adelante en un plazo de 7 dias desde la recepcion del SMS. Una vez enviada la
documentacion se valorara toda la informacion por parte de Capital Humano.

Los requisitos a tener en cuenta para inscribirse en el proceso de promocidn interna son 10s siguientes:



- Formacién académica: La formaciéon académica de més rango Y relacionada con el puesto a cubrir
se tendrd en cuenta para la promocioén y desarrollo profesional.

El candidato/a debera tener la formaciéon minima exigida para el puesto y serd baremado de la
siguiente forma: No puntuara al ser un requisito indispensable (El equipo de Capital Humano y el/la
Responsable del Area/Departamento/ Servicio donde surja la vacante tendran que decidir la adecuacion
de la formacién a la vacante que se quiere ocupar).

- Experiencia profesional relacionada con el puesto: La experiencia laboral relacionada con el puesto
que se quiere desempefiar es un requisito que se tendrd muy en cuenta a la hora de la promocién
interna.

Se puntuard de 0 a 25 puntos como maximo. Cada afio de experiencia relacionado con el puesto
puntuard 2,5 puntos.

- Informe de actitudes y aptitudes para el puesto de trabajo por parte del Superior Directo. Se
puntuard de 0 a 15 (Este informe serd supervisado y Capital Humano comprobara su veracidad por
medios objetivos) (Este informe serd supervisado y Capital Humano comprobarad su veracidad por
medios objetivos) ANEXO 1l

- Formacién complementaria: Se tendrd en cuenta la formacién complementaria tanto reglada como
no reglada mas adecuada para cubrir el puesto vacante. También se consideraran el nimero de horas
de los cursos que acredite el candidato. Se evaluard de 0 a 20 por parte de Capital Humano.

- Formacién continua: Los trabajadores/as estardn sujetos al plan de formacién vigente en la organizacion
y tendran la oportunidad de solicitar formaciones que estén relacionadas con su puesto de trabajo, la
participacion en la formacién se valorarad para la supuesta promocion. Se evaluard de 0 a 5 por parte
de Capital humano.

- Evaluacion porcompetencias: Los trabajadores/as serdn evaluados por laorganizacion periddicamente
y el resultado de dichas evaluaciones formara parte del plan de promocion interna. Se evaluard de 0 a
30 en el caso de que el trabajador haya sido evaluado.

- Antigliedad laboral: Se tendrd en cuenta la antigliedad laboral para la promocién de los trabajadores/
as. Se evaluard de 0 a 5, la maxima antigliedad en la empresa se computard en 30 afios.

- Discapacidad: Si un trabajador/a con discapacidad tiene acreditados los mismos requisitos que un
trabajador/a sin discapacidad, se le dard prioridad a la hora de promocionar. Los trabajadores/as con
discapacidad, que tengan la misma puntuacion que los trabajadores/as sin discapacidad, obtendrian
la plaza en caso de empate.

- Igualdad de género: Para una correcta implantacion del plan de igualdad de género, en el caso de
que dos trabajadores/as tengan 10s mismos requisitos para ocupar una vacante se dard prioridad a el
Sexo gue menos representacion tenga en ese tipo de puesto. Tendran preferencia los/las candidatos/
as que den lugar a un Area o servicio paritario, siempre que tengan la misma puntuacion que el resto
de candidatos.

El Plan de desarrollo profesional pretende la optimizacion de los recursos de la Entidad, en funcién
de la aportacion individual de los/las profesionales en la consecucion de objetivos. También pretende
mejorar la motivacion, el rendimiento de las personas y equipos, Yy su implicacion en los objetivos y
valores.



Documentacion a aportar junto con el curriculum y a enviar a promocioninterna@prode.es:

1. Adecuacién de la formacion académica al puesto de trabajo: Se deberd aportar
titulo/s de formacion.

2. Experiencia profesional relacionada con el puesto de trabajo: Se deberad aportar
curriculum y vida laboral.

3. Informe de actitud y aptitud del Superior Directo: El/la responsable superior del
trabajador interesado enviarad al mismo correo electrénico el informe requerido. ANEXO I
4. Evaluacion por competencias: El responsable del trabajador/a interesado enviard al
mismo correo electronico el informe requerido.

5. Formacion continua: Se deberd aportar titulos de formacion.

6. Documento de Autobaremacidén: Se trata de un documento en el que el trabajador
simula los puntos que va a obtener. ANEXO |

5) PLAN DE CARRERA

Un Plan de carrera para el empleado/a es hoy en dia un elemento estrictamente necesario para una
empresa exitosa, es un proceso multicausal en el que es necesario tener en cuenta, al menos, estas tres
variables: la formacion, los incentivos y la promocion.

En Fundacion PRODE queremos promocionar e incentivar a nuestro capital humano con Planes de
Carrera, con el objetivo de utilizar nuestros recursos internos para cubrir las plazas que puedan quedar
vacantes dentro de nuestra Organizacion.

Entre otras cosas con los planes de carrera pretendemos crear una reserva de personal que esté
capacitado para ocupar una plaza cuando surjan puestos en la organizacion.

Un plan de carrera laboral es la planificacion de la situacion futura a la que un trabajador/a puede
llegar en la medida en la que cumpla y acredite ciertos requisitos establecidos por la organizacion. El
objetivo final de los planes de carrera es conseguir una mayor cualificacion de la plantilla de la empresa
para su desarrollo profesional.

Debemos destacar que no todos los trabajadores se van a incluir en un plan de carrera, ya que, se
seleccionaran perfiles que se adecuen a las plazas que se puedan generar en la organizacion.

Los planes de carrera son procesos a nivel individual, nunca deben ser de caracter colectivo y deben
estar vinculados al plan de formacion.

La empresa decidird a qué trabajadores/as incluird en un plan de carrera para estar en una reserva de
empleados clave, con el objeto de cubrir nuevos puestos de trabajo o sustituir la vacante producida
en un puesto de trabajo ya existente.

Teniendo en cuenta las tres variables mencionadas en el Plan de Carrera (la formacion, los incentivos y
la promocion) un plan debe contener:

5.a. Esquema de desarrollo profesional: Se presenta a continuacion un esquema aclaratorio de los
grupos profesionales de nuestra Entidad. (NO SE CORRESPONDE CON LAS CATEGORIAS SALARIALES
DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS) ver ANEXO |V para mas detalle.



( PRESIDENCIA
DIRECTOR DE AREA O DEPARTAMENTO

o < DIRECTOR/A CENTRO/SERVICIO
DIRECTIVO
RESPONSABLE
N ENCARGADO/A
aror TITULADOS NIVEL 3
PERSONAL
TR TITULADOS NIVEL 2
(
TECNICO/A SUPERIOR NIVEL 1
GRUPO Il
PERSONAL TECNICO/A

TECNICO/A AUXILIAR
GRUPO IV {
PR IIA OPERARIO/A AUXILIAR

* GRUPO | PERSONAL DIRECTIVO:

—

Gestiona procesos consistentes en organizar, dirigir y controlar las actividades y acciones propias del
funcionamiento empresarial.

Se le exige evidenciar un alto nivel de competencias en materia de liderazgo, desarrollo de otras
personas, toma de decisiones, comprension de la organizacion, e integracion y globalidad, ademas de
en las competencias transversales comunes al sector.

Se incluirdn dentro de este grupo los puestos de trabajo del maximo nivel de gestion estratégica
que conformen el equipo director dentro de cada empresa: PRESIDENCIA, DIRECTOR/A DE AREA,
DIRECTOR/A DE CENTRO O SERVICIO, RESPONSABLE ¥ ENCARGADO/A



e |-a PRESIDENCIA: Organiza, dirige y controla las actividades. Incluye la gestidon econdmica vy
presupuestaria.

e |-b DIRECTOR DE AREA O DEPARTAMENTO (Cargo de libre designacién, preferiblemente con formacion
universitaria superior): Integra, dirige y ordena el trabajo de las actividades de toda la Entidad en su
conjunto bajo la aprobacién del Consejo.

e |-c DIRECTOR/A DE CENTRO O SERVICO (Al menos Grado + formacién superior relacionada o
experiencia equivalente) Planifica, realiza y evalla tareas complejas y de impacto que exijan titulacion
de Master con un alto grado de competencia.

e |-d RESPONSABLE (Al menos titulaciéon superior relacionada con el puesto) Planifica, realiza y evalla
tareas complejas y de impacto que exijan titulacion relacionada con un alto grado de competencia.
Coordina a trabajadores a su cargo.

e |-e ENCARGADO/A Bien por su titulacion, bien por experiencia amplia relacionada con el puesto,
coordina a trabajadores a su cargo.

* GRUPO Il PERSONAL TITULADO:

Personal complementario titulado. El personal complementario titulado realiza las funciones de gestionar
procesos consistentes en explorar, diagnosticar, orientar, apoyar y educar.

Se exige titulacion especifica de grado universitario, de acuerdo con lo especificado:
TITULADOS NIVEL 3 Y TITULADOS NIVEL 2.

e ||-a Titulados/as nivel 3: Titulacidén de grado superior postgrado, o psicologia clinica.,
e |l-b Titulados/as nivel 2: Psicdlogo/a., Pedagogo/a., Logopeda, Fisioterapeuta, Trabajador/a
social, Otros titulados/as de grado medio o grado.

* GRUPO I[ll PERSONAL TECNICO.

Cuenta con una preparacion completa en los distintos trabajos que supone, De acuerdo a los
conocimientos y técnicas propios de la titulacion por la que han sido contratados, realizan las funciones
propias de su especialidad.

¢ [[I-aTECNICO/ASUPERIORNIVEL 1: Programa, organiza, desarrollay evalla proyectos con total autonomia
aungue bajo las directrices de su superior. Puede desarrollar tareas de supervision y coordinacion de
trabajadores del mismo o inferior grupo.

¢ ||I-b TECNICO/A: Ejecuta proyectos y tareas con un alto grado de autonomia aunque bajo las directrices

de su superior. Participa en la planificacion y evaluacion.

e ||l-c TECNICO/A AUXILIAR: Ejecuta tareas de forma auténoma. No tiene personas a su cargo.



* GRUPO IV OPERARIO/A AUXILIAR

Realiza operaciones basicas dentro de una unidad productiva, precisando apoyos de manera habitual.

5.b. Procedimiento de desarrollo profesional.

Para no cometer el error de asumir las aspiraciones de |os trabajadores, serd necesario una reunidon cara a
cara del trabajador que aspire a un plan de carrera con su responsable dando espacio y oportunidad a
que los trabajadores prosperen, preferentemente cuando se obtenga la evaluacion de sus competencias.
En esta reunion, el responsable aclarard cada uno de los apartados de esta guia y segulin estimen ambos,
elegirdn pasos de forma clara y real hacia una meta, hacia unos objetivos de forma REALISTA, teniendo
en cuenta la formacién necesaria para el puesto al que se pretende acceder segln grupos profesionales
segun pirdmide de puestos, la descripcion de puestos de trabajo del puesto objetivo asi como las
competencias colgados en REDO, Yy detallando las acciones a realizar para la obtencién del objetivo
deseado. (ANEXO IlI- Plan de carrera)

Se tendrdn en cuenta los mismos informes que en la promocién interna:

- Informe de actitud y aptitud del Superior Directo. ANEXO I
- Informe de la evaluaciéon por competencias del puesto que ocupa actualmente.

Por ultimo se estableceran unos tiempos para evaluar como va el avance.



6) FORMACION DE LOS TRABAJADORES

La formacién es un pilar angular para la profesionalizacion y el desarrollo especializado de las tareas
de todos los/las trabajadores/as, de forma que el Capital Humano de Fundacién PRODE esté preparado
para desempefar su actividad laboral con los medios y procesos de trabajo mas actuales y excelentes.

6.a. Plan anual de formacion:

Cada afio, se realiza una deteccién de las necesidades formativas de todas las Areas de la Entidad a
todos los niveles. De ese estudio previo se obtienen datos para poder realizar un Plan de Formacion,
con acciones formativas encaminadas a superar las carencias detectadas. Dicho Plan, es disefiado por
un grupo de trabajo compuesto por el Responsable de Formacion de la entidad y las direcciones de
Area.

El Plan Formativo de la Fundacién PRODE, es un plan abierto, pudiéndose incorporar a 1o largo del
ejercicio, formaciones que no estaban recogidas de primera hora, basandose en un criterio de necesidad.

El mencionado Plan es ejecutado por el/la Responsable de Formaciéon que se encargara de que se vaya
cumpliendo segun lo previsto en el calendario.

Cuando finalice el aflo se evaluard la eficacia y eficiencia del Plan Formativo, para comprobar si ha
sido util para todos los/las trabajadores/as participantes. Ademas se evalla el cumplimiento de las
actividades formativas que se han previsto, asi como las que han surgido.

6.b. Formacion continua:

Se entiende por Formacion Continua el conjunto de acciones formativas que se desarrollan para
mejorar las competencias y cualificaciones de los profesionales ocupados en la organizacion, que
permitan compatibilizar la mayor competitividad de las empresas con la formaciéon individual de los/
las profesionales.

Este tipo de formacion sera la que se recogerad en los Planes Anuales de Formacion.
6.c. Otras formaciones de interés:
- Formacion recomendada:
En Fundacion PRODE se puede Recomendar que los/las trabajadores/as realicen ciertas formaciones

relacionadas con los puestos que estan ocupando. La organizacion facilitard que se lleve a cabo esta
formacion en la medida de sus posibilidades.

- Formacién voluntaria e individual de los/las trabajadores/as:
Fundacién PRODE se regira por los diferentes convenios de aplicacion para facilitar a los/las trabbajadores/
as que cursen diferentes titulaciones oficiales a modo de poder conciliarlos con su vida profesional.



7) POLITICA RETRIBUTIVA

La politica retributiva debe pretender fidelizar a los empleados, debiendo asentarse, por tanto, en
unos principios claros y transparentes, siendo esencial en toda planificacion estratégica. Una adecuada
estructura retributiva debe respaldar y facilitar el logro de la misién de la Entidad y, por tanto, del
cumplimiento de sus objetivos, siendo positivo que se tengan en cuenta las siguientes variables
(siempre teniendo en cuenta la alineaciéon de los objetivos individuales de los/las trabajadores/as con
los propios de la Entidad):

- Convenios colectivos aplicables.

- Nivel de desviacion tolerable respecto a la equidad interna.

- Nivel de competitividad externa (nivel de posicionamiento respecto al mercado).

- Retribuir las habilidades, conocimientos o cualificacion del/la trabajador/a que excedan de los
requisitos minimos establecidos para su puesto de trabajo.

- Motivar a los trabajadores/as de retribuciones econdémicas e incentivar las recompensas no
monetarias como: motivacion, seguridad, autonomia, flexibilidad horaria, planes de carrera,
beneficios sociales, formacion, etc.

- Tomar de forma centralizada las decisiones sobre retribuciones.

Las percepciones salariales, ya sean en dinero o en especie, retribuirdn su trabajo efectivo o los
periodos computables como periodo de trabajo. Estas percepciones retriouyen el trabajo y cotizan a
la Seguridad Social y estan sujetas a retencion por IRPF.

Los periodos computables como trabajo son:

- El descanso semanal y los dias festivos.

- Las vacaciones anuales.

- El descanso diario establecido convencionalmente.

- Las ausencias justificadas al trabajo con derecho a retribucion.

Las percepciones salariales existentes en la Entidad son:

a) Salario base: sera la retribucion fijada por unidad de tiempo o de obra, establecida para
cada categoria profesional en los convenios colectivos de aplicacion.

b)Gratificaciones extraordinarias (pagas extraordinarias): los/las trabajadores/as tienen
derecho a dos pagas extraordinarias al afo, establecidas convencionalmente en cuanto a su
pago efectivo, asi como su posible prorrateo mensual.

¢) Complementos salariales: son aquellos que no son valorados al determinar el salario
base. Se pueden clasificar, basicamente en:

- Complementos personales: se establecen por las condiciones personales del trabajador si no
han sido tenidas en cuenta a la hora de fijar el salario base. Por ejemplo, antigliedad, conocimientos
especiales, idiomas, etc.

- Complementos de puesto de trabajo: se perciben por las caracteristicas especiales del
puesto de trabajo, que o diferencian del trabbajo normal. Se dejan de percibir en el momento en
que finaliza la tarea que da origen al complemento (p. ej. Nocturnidad, penosidad, toxicidad,
peligrosidad, turnicidad, complemento de Direccion, etc.)



- Complementos por calidad o cantidad de trabajo: se perciben por realizar mayor cantidad
de trabajo o alcanzar un nivel de calidad superior al considerado como normal.

e Incentivo o Plus de Actividad: se establecen cuando se exige un rendimiento superior al considerado
como medio. Igualmente, retribuird los casos de aquellos trabajadores que deban tener una especial
disponibilidad horaria a cualquier hora de cualquier dia. Se estableceran y quitaran cuando el
Responsable del Servicio lo proponsa al Responsable del Area/Departamento que se comunicard con
el Responsable de Capital Humano y este a Presidencia y asi se acuerde, y subird en la misma proporcion
que el convenio establezca en su caso de subida salarial.

e Asistencia: se establece para evitar el absentismo laboral en determinados puestos de trabajo,
devengandose por dia de trabajo efectivo.

Las percepciones no salariales son aquellas indemnizaciones y suplidos que percibe el/la trabajador/a
como consecuencia de la relacion de trabajo pero que no retribuyen el trabajo efectivo realizado
(dietas, gastos de locomocion, plus de transporte, etc), ademas de las indemnizaciones y prestaciones
de la Seguridad Social establecidas legalmente.

Independientemente de todo lo recogido anteriormente, se podra estudiar y respetar aquellos casos
en gue se considere que existan derechos adquiridos por los/las trabajadores/as.



8) PROTOCOLO PARA LA MOVILIDAD FUNCIONAL DE LOS TRABAJADORES DE
FUNDACION PRODE

FUNDACION PRODE cada vez es un grupo de empresas mas grande Yy existe la necesidad de aprovechar
nuestro Capital Humano en puestos donde se pueda incentivar el talento de los/as trabajadores/as,
por eso existe un protocolo de movilidad funcional que pretende que los miembros de la empresa
desempefien funciones y tareas de acuerdo a sus conocimientos y habilidades.

8.a. Definicion de movilidad funcional

La movilidad funcional de los/las trabajadores/as es la capacidad de la Entidad de asignar diferentes
funciones a un/a trabajador/a, independientemente de las funciones para las que hubiese sido
contratado inicialmente. Permite a la Organizacién asignar a los/as trabajadores/as la realizacion de
aquellas tareas que sean necesarias en cada momento, aungue no sean sus funciones ordinarias.

8.b. Procedimiento para la movilidad funcional.

Existen dos tipos de movilidad funcional:

e Detectada por la Organizacion.

Los responsables integrados por el Comité de Areas, pueden detectar que un/a trabajador/a no estd
aprovechando su talento en el puesto de trabajo que desempefia y podran proponer un cambio de
puesto de trabajo. El nuevo puesto a desempefiar no puede provocar una disminuciéon del salario,
ademas el/la trabajador/a debera disponer de cualquier titulacion que se requiera para cubrir el nuevo
puesto.

e Solicitada por el trabajador.

El trabajador debera solicitar la movilidad funcional o cambio de puesto de trabajo a través del Portal
de Profesionales/ “Oficina de profesionales” donde se estudiard su caso. Se le dard respuesta segun
las posibilidades de la Organizaciéon teniendo muy en cuenta su opinidn, su motivacién y ganas de
cambiar de actividad.

Una vez aprobada la solicitud de movilidad, desde Capital humano se procederd a los cambios en
Navition y Brainn.

La movilidad funcional se realizard mandando una ficha por altas y bajas.

9) PLAN DE RECONOCIMIENTO DE LOS TRABAJADORES

En Fundacion PRODE, nos importa reconocer a los/las trabajadores/as como un activo insustituible, y
una de las maneras de agradecer la apuesta y el esfuerzo de nuestro personal es reconocer el trabajo y
el compromiso por nuestra Entidad.

Las acciones que realizamos estan recogidas en el informe anual del reconocimiento de los trabajadores
y son las siguientes:

9.a. Reconocimiento a las personas que han trabajado 25 afios en Fundacién PRODE:

El 3 de diciembre “Dia internacional de la discapacidad” se celebra un acto en el que se otorga una
distincion a las personas que llevan trabajando 25 afios en Fundacion PRODE. El objeto de este acto es
reconocer a los trabajadores el sacrificio dedicado a mejorar la calidad de vida de las personas con
discapacidad.



9.b. Reconocimiento a las personas que se han jubilado en Fundacién PRODE.

El 3 de diciembre “Dia internacional de la discapacidad” se celebra un acto en el que se otorga una
distincion a las personas que se jubilan en Fundacion PRODE. El objeto de este acto es reconocer a los/
las trabajadores/as el haber estado toda una vida laboral trabajando por los derechos de las personas
con discapacidad.

9.c. Concurso de Buenas Practicas de PRODE:

Dentro de las iniciativas de nuestra Organizacion se recoge como accion la convocatoria de un concurso
de buenas practicas para reconocer las experiencias y férmulas innovadoras desarrolladas por los
servicios de Fundacion PRODE.

Se trata de crear y poner en marcha un concurso interno, de caracter bienal, de buenas practicas que
recoja las bases del mismo, su forma de proceder, plantilla de presentacion del trabajo y premio con
el que reconocer la/as practicas ganadora/as.

Se concedera a los/as trabajadores/as o departamentos un reconocimiento al proyecto que se ajuste
mejor a las buenas practicas desde los parametros de calidad que se publican en la convocatoria. El
reconocimiento se publicard en el INFO de Fundacion PRODE.

10) BENEFICIOS SOCIALES

Los beneficios sociales son servicios o bienes no dinerarios ni reemplazables por dinero que la empresa
ofrece a los trabajadores de forma directa, con la finalidad de mejorar la calidad de vida del empleado
0 de las personas a su cargo.

Estos beneficios se ofrecen al empleado como pago o retribucién en especie y son complementarios al
sueldo que recibe en dinero. La empresa asume el coste de estos servicios y bienes y se aplican sobre
la totalidad de la plantilla de forma unilateral.

Los beneficios sociales suelen depender del convenio colectivo que tenga cada empresa, asi como de
las politicas internas de recursos humanos, politicas salariales o politicas de gestion del talento.

-Permiso retribuido que dure el tiempo de una cita/revision médica por causa de la discapacidad del/a
profesional.

- Horario flexible (hasta las 9.00h y después de las 14.00h) para profesionales con horario fijo 0 cambio
de turnos para profesionales con cuadrante de trabajo. (PLAN CONCILIACION)

-Gastos de dietas/alojamiento para visitas a otras organizaciones dependiendo de la importancia e
interés relevante para Fundacion PRODE.

- Pago del 75% de matricula'y 100% de gastos de desplazamiento para formaciones con importancia e
interés relevante para Fundacion PRODE.

- Descuentos en compras de productos y servicios en actividades laborales de Fundacion PRODE.



ANEXO | — SOLICITUD PROMOCION INTERNA (Autobaremo)

MODELO OFICIAL DE SOLICITUD DE DESARROLLO PROFESIONAL MEDIANTE PROMOCION
INTERNA DE PRODE

1.- DATOS PERSONALES

APELLIDOSY NOMBRE . ..o e
FECHADENACIMIENTO(AA/MM/GA8A) .. ..o
DOMICILIO e e e
LOCALIDAD .ot e e e e
PROVINC A e e

TELEFONO MOVIL oo
CORREO ELECTRONICO .o,

GRUPO EN EL QUE SE INSCRIBE: SOLO UNA (X)
[] GRUPO RESERVADO (Discapacidad igual o superior al 33%)
[1 GRUPO GENERAL (SIN DISCAPACIDAD)



AUTOBAREMACION DE MERITOS DEFINIDOS

NOTA ACLARATORIA: La baremacion del informe de aptitud y actitud, no serd autobaremable sino
que se implementard con posterioridad por el equipo de Capital Humano

¢ BAREMACION EXPERIENCIA PROFESIONAL: (Maximo 25 puntos)
Por cada afio completo de servicio efectivo prestado en cualquier Entidad en un puesto similar al que
Se quiere PromoCionNar 2.5 PUNTOS. .. ...t

e BAREMACION FORMACION COMPLEMENTARIA (Maximo 20 puntos y empezara a puntuar a partir
de los requisitos minimos exigidos)

Por cada Ciclo formativo de grado medio 2 PUNEOS. ... oot

Por cada Ciclo formativo de grado SUPErior 5 PUNTOS. ... .ot

Por cada titulacion de Grado/ Diplomatura/ licenciatura 8 puntos .........ooiviiiii i,

Por cada Master 0 post3rado 10 PUNTOS ... ... e

e BAREMACION FORMACION CONTINUA: (Maximo 5 puntos)
0.025 Puntos por hora de curso de formacion impartido por la Entidad .........ooocoviiiii.

e BAREMACION GESTION POR COMPETENCIAS (Maximo 30 puntos)
Multiplicar la media de la puntuacion total en la Gestidon por competencias por 30 y dividir por 100

* BAREMACION ANTIGUEDAD LABORAL (M&ximo 5 puntos)
Multiplicar cada afio trabajado en Fundacion PRODE por 0.T66.........ocoviiiiiiiiiii e,

* BAREMACION INFORME ACTITUD/APTITUD (Maximo 15 puntos)........ccocoeviviiieiiin,

TOTAL PUNTOS



ANEXO Il — INFORME DE ACTITUD Y APTITUD

(Puntuacion Maxima 15 puntos)

Nombre del trabajador
DNI
Puesto que ocupa

Nombre del Superior directo
Puesto que ocupa

Puntle las siguientes cuestiones de 1 a 4 segun el grado de acuerdo, siendo 1 suficiente, 2 normal, 3
bueno y 4 excelente

El candidato/a tiene aptitudes para desempeiar el puesto de trabajo al que va a optar..............
El candidato/a tiene aptitudes para desempefar puestos de mayor responsabilidad..................
El candidato/a tiene conocimientos técnicos especificos del puesto al que va a opftar...............
El candidato/a tiene fortalezas para desempefiar el puestoa optar...........oocoviiviiiiiiiiiionn..
El candidato/a s POlIVAICNLE. .. ...
El candidato/a conoce con exactitud el puesto al quevaaoptar..........coooevviiiiiiiiiii .
El candidato/a @5 @S@ITIVO . .. ... e
El candidato/a ha desarrollado con efectividad el puesto que oCuUpPa........c.ovvvieiiiiiiieiiian. ..
El candidato/a muestra afan de superacion en las tareas que se le encomiendan.......................
El candidato/a estd de acuerdo con optar @ Un NUEVO PUESEO. ... vviie et e

Los puntos obtenidos anteriormente multipliquelos por 0.375.........cooiiiii.



ANEXO I[ll- PLAN DE CARRERA

Nombre del trabajador
Puesto que ocupa

Nombre del Superior directo
Puesto que ocupa

Fecha de creacion:
Fecha de proxima revision:

Fecha orientativa deseable para alcanzar [0S ODJ@LIVOS. .. .. oo

Para contestar a las siguientes preguntas deben tener en consideracion el Excel referido al
puesto a optar, en el que aparecen la DPT, los conocimientos, las habilidades y las actitudes
referidas al puesto a optar, y colgadas en REDO.

También es importante tener presente los grupos profesionales de esta guia (Anexo V)

CONOCIMIENTOS relacionados con el puesto objetivo (Son los conocimientos especificos de cada
puesto de trabajo colgados en REDO):

COMPETENCIAS relacionados con el puesto objetivo (Son las habilidades y actitudes de cada puesto
de trabajo colgados en REDO)



EXPERIENCIA relacionada con el puesto objetivo (Explicar brevemente)

FORTALEZAS relacionadas con el puesto objetivo (Explicar)

DEBILIDADES relacionadas con el puesto objetivo (Explicar)

Acciones a realizar para la consecucion del plan de carrera:

ACCIONES A REALIZAR PLAZO



ANEXO |V. CORRESPONDENCIA DE PUESTOS

A continuacion, se detalla el catdlogo de puestos de la Entidad junto con su correspondencia en los
Grupos Profesionales

PUESTO GRUPO subgrupo ACLARACION
PRESIDENCIA 1 1a
DIRECTOR/A AREA 1 1b
DEPENDENCIA Y CDM

DIRECTOR/A AREA SOCIAL 1 1b
DIRECTOR/A AREA SOCIO 1 1b
LABORAL

DIRECTOR/A DE CALIDAD 1 1b
DIRECTOR/A DE CAPITAL 1 1b
HUMANO

DIRECTOR/A DE EGARU 1 1b
HOTELES

DIRECTOR/A DE MARKETING 1 1b
DIRECTOR/A DE SERVICIOS 1 1b
GENERALES

DIRECTOR/A DE SISTEMAS E 1 1b
INFORMACION

DIRECTOR/A ECONOMICO 1 1b
DIRECTOR/A MULTILABORAL 1 1b
DIRECTOR/A TECNICO 1 1b
DIRECTOR/A GENERAL 1 1b
ADJUNTO/A

DIRECTOR/A DE AYUDA A 1 1c
DOMICILIO SAD

DIRECTOR/A DE CENTRO 1 1c
DIRECTOR/A DE CENTRO DE 1 1c
DIiA

DIRECTOR/A MULTISERVICIOS 1 1c
DIRECTOR/A YOSIQUESE 1 1c
RESPONSABLE COMERCIAL 1 1d
RESPONSABLE DE CAFETERIA 1 1d
RESPONSABLE DE COMPRAS Y 1 1d
RECEPCION

RESPONSABLE DE FORMACION 1 1d
RESPONSABLE DE HOTEL 1 1d
RESPONSABLE DE MEDIDAS 1 1d
ALTERNATIVAS

RESPONSABLE DE OCIO 1 1d
RESPONSABLE DE 1 1d
PRODUCCION

RESPONSABLE DE REDIEVA 1 1d



RESPONSABLE DE
RETRIBUCION

RESPONSABLE DE SELECCION
RESPONSABLE DE TALLER DE
VEHICULOS

RESPONSABLE DE
VOLUNTARIADO
RESPONSABLE UAAP
ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO INTERNO
ENCARGADO/A DE COCINA
ENCARGADO/A DE
LAVANDERIA
ENCARGADO/A DE LIMPIEZA
EXTERIORES

ENCARGADO/A DE OBRA

ENCARGADO/A DE VEHICULOS

PSICOLOGOV/A clinico
CONTABLE REPARTO Y
BIOMASA

ENFERMERO/A
FISIOTERAPEUTA
LOGOPEDA

PEDAGOGO/A

TECNICO DE PLANIFICACION
CENTRADA EN LA PERSON
TECNICO/A CONTABLE
TECNICO/A DE
COMUNICACION
TECNICO/A DE DEHESAFIO
TECNICO/A DE FORMACION
TERAPEUTA OCUPACIONAL
ORIENTADOR/A LABORAL

TECNICO/A INFORMATICO/A

AUXILIAR DE DISENO GRAFICO

1

1

1

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

2 personal
titulado

3 personal
técnico

1d

1d
1d

1d

1d
1e

1e
1e

1e

1e

1e

2a titulado
nivel 3

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

2b titulado
nivel 2

3a técnico

superior nivel

grado medio o
grado superior

grado medio o
grado superior
grado medio o
grado superior
grado medio o
grado superior
grado medio o
grado superior
grado medio o
grado superior

grado medio o
grado superior
Técnico
especialista



EDUCADOR/A SOCIAL
GOBERNANTE/A
MONITOR/A

DISENADOR/A GRAFICO/A

TECNICO/A DE CALIDAD

TECNICO/A DE INCLUSION
SOCIAL

AUX AYUDA DOMICILIO
CONDUCTOR/A
CUIDADOR/A
GEROCULTOR/A
AUXILIAR DE SISTEMAS DE
INFORMACION
ELECTROMECANICO
MONITOR/A - CUIDADOR/A
TESORERO/A

AYUDANTE DE COCINA

AYUDANTE DE OFICIOS

OPERARIO/a DE CARPINTERIA
OPERARIO/A DE BIOMASA
OPERARIO/A DE JARDINERIA
OPERARIO/A DE LAVANDERIA
OPERARIO/A DE LIMPIEZA

OPERARIO/A DE PRODUCCION

3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico

3 personal
técnico

3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico

3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal

1
3a técnico superior nivel 1

3a técnico superior nivel 1

3a técnico superior nivel 1

3a técnico Técnico
superior nivel especialista
1

3a técnico Técnico
superior nivel especialista
1

3a técnico superior nivel 1

3b técnico

3b técnico

3b técnico

3b técnico

3b técnico oficial
especialista

3b técnico oficial de 1°

3b técnico cuidador

3b técnico oficial 1°
administracion

3c técnico

auxiliar

3c técnico Personal de

auxiliar servicios
domésticos

3c técnico Operario/a

auxiliar

3c técnico Operario/a

auxiliar

3c técnico Operario/a

auxiliar

3c técnico Operario/a

auxiliar

3c técnico Operario/a

auxiliar

3c técnico Operario/a



OPERARIO/A DE REPARTO

CAMARERO/A

AGENTE COMERCIAL

PINTOR/A

AUXILIAR DE TRANSPORTE

CONSERJE
DEPENDIENTE/A
EXPENDEDOR/A DE
GASOLINERA
GUARDA

MOZO/A DE ALMACEN
ORDENANZA
PELUQUERO/A
RECEPCIONISTA
ALBANIL

OPERARIO DE
MANTENIMIENTO DE

INSTALACIONES
ADMINISTRATIVO/A

técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
3 personal
técnico
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
4 operario
auxiliar
3 personal
técnico
3 personal
técnico

3 personal
técnico

auxiliar

3c técnico
auxiliar

3c técnico
auxiliar

3c técnico
auxiliar

3c técnico Aux serv.
auxiliar Generales
operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

operario

auxiliar

3 segun pedn (técnico auxiliar),
oficial 1°,2°...(técnico)

3 segun

puesto

Operario/a
Aux. especialista

Aux. especialista

3 segun
puesto
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