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Ud. 5 Etapas finales del proceso de seleccién y tratamiento de la documentacion.

1. Etapas finales del proceso de seleccién

El proceso de seleccion no finaliza con la eleccion de la persona adecuada para el
puesto, sino gue aun guedan por cumplir varias etapas:

= peticién de referencias,

= comprobacién de documentacion,

= ofrecimiento del puesto al candidato seleccionado,
= reconocimiento médico,

= contratacion e incorporacion.

Estas etapas se reflejan en la Figura 5.1.

—>  Solicitud de referencias y comprobacion de la documentacion
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Fig_5.1_Elapas finales de proceso de

seleccion.
En las solicitudes de reterencias, se indagara sobre!
® Funciones que realizé el candidato.
1.1. Solicitud de referencias ® Fechas de ingreso y baja en a empresa iReferencias}
® Retribucién. — —
Las referencias son informes del @ Aspectos destacables de la personalidad v de
: f : | fesionalidad.
candidato que provienen de antiguos =hoooonaoes

lEsa documentacion se compraobara y archivara posteriormente en el expediente

jefes o colaboradores.

del candidato.

La forma mas adecuada de actuar es pedir permiso al candidato durante la entrevista para
solicitar referencias, de manera confidencial, en anteriores empresas.

Las referencias son una forma de comprobar la veracidad de lainformacién que el
candidato ha facilitado durante el proceso de seleccion y resultan muy utiles cuando los

candidatos han tenido alguna experiencia laboral.

Salvo que el candidato indique lo contrario, no se pediran referencias a la empresa en la
que esté trabajando en la actualidad, sino en las que ha trabajado anteriormente.
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Problemas que surgen en las peticiones de referencias

Las referencias son un tema delicado y es dificil conseguir informacidon objetiva debido a
que, o bien la persona a la que se solicitan las referencias no desea comprometerse y
emite un informe aséptico, o bien que, para ayudar al candidato, exagera las cualidades de
este.

Si el candidato tuvo algun problema en la empresa anterior, probablemente el informe sea
negativo; aunque, en ocasiones, la verdadera causa del problema podria no estar en el
trabajador, sino en factores ajenos a él, como una deficiente organizacion de la empresa.

Acerca de Linked

N

Te damos la bienvenida a LinkedIn, la mayor red profesional del mundo con mas de
546 millones de usuarios en mas de 200 paises y territorios.

in

(Samy) (Abboudi) . Quirénsalud

centro superior de turismo
KANTAOUI

« ler

Gestor paciente Internacional G24 en Quirdénsalud ] »
Ver informacion de contacto

B

Madrid y alrededores, Espafia

Enviar mensaje Mas...

EXPERIENCIA PROFESIONAL Delegado comercial : responsable comercial de las delegaciones de Castilla
Ledn, Castilla La Mancha Extremadura en el Grupo ERV (2014- Actualmente) Tramitacién de siniestros de
seguros. (2010-2014) para la empresa Intermundial ( Servisegur ), siende mi principal cometido el estudi...

Ver contactos (mas de 500)
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Esther Montalva Medina
Abogada

El14 de octubre de 2015, Esther
trabajaba con Abdessalem (Samy)
perc en empresas diferentes

pilar perez
subdirectora oficina
CAIXABAMNE en La Caixa

El 3 de septiembre de 2014, pilar
era cliente de Abdessalem (Samy)

Begofia Paredes
Delgado

Profesional del turismo @ _ &

El18 de agosto de 2014,
Abdessalem (5amy) trabajaba con
Begofia en el misma grupo

Samy ha trabajado conmigo en el Grupo Intermundial durante
afios. De él destacaria su ilusién y su proactividad comercial, asi
como su mano izquierda y su perenne predisposicion para ayudar
a los compafieros. Su gran sentimiento corporativo y su mimo por
el cliente han sido ejemplares.

He sido una alumna de francés dentro de un grupo de particulares
para reforzar nuestros conocimientos de Frances por motivos
profesionales. Samy es un gran comunicador, con mucho sentido
de humor pero sobre todo destaca por su amabilidad, su
integracién y su facilidad de trato. resultando muy pro... See more

Como compafiero Samy demuestra competencia y profesionalidad
cuando se requiere y colabora a un buen ambiente y distensidn
cuando es necesario también. Mucha suerte, Samy.

1.2. Analisis de lainformacion y toma de decisiones

Cuando en los procesos de seleccién se han realizado una o varias entrevistas y se han
aplicado diferentes pruebas, hay que integrar la informacién sobre cada candidato. La
integracién de los datos y el informe final dependeran de si ha intervenido una empresa
consultora o la seleccién la ha realizado el Departamento de Recursos Humanos.

Tanto si el proceso de seleccidn ha sido externo como interng, siempre se realiza una altima
entrevista para valorar a la terna final de candidatos.

Seleccion mediante empresa consultora H]

e Se elabora el informe de valoracion final, con la actuacion y el rendimiento de los
candidatos, sus puntos fuertes y débiles, y un resumen de datos personales,
académicos y profesionales.

e Normalmente se presenta a la empresa cliente una terna final de candidatos.

e Se realizan recomendaciones para que la empresa cliente tome la decision final.

Seleccién mediante Departamento de Recursos Humanos H]

e Seelaborauninforme con los candidatos que se consideran validos.
e Se presenta unaterna final de candidatos a su cliente interno, que tendra que
decidir en ultimo lugar, asesorado por el Departamento de Recursos Humanos.

Tabla 5.1. Elementos para latoma de la decision final en un proceso de seleccion.
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Seleccion mediante empresa consultora

| Michael Page Candidatos =~ Empresas  Consejos y Estudios  Condcenos  Unq

< Volver a resultados de bisqueda

Responsable de Recursos Humanos

Publicado 13/09/18 m

o Responsable de RRHH
o Multinacional. Gran Consumo B4 Enviar oferta

ﬁ Guard

:> Acerca de nuestro cliente
Empresa multinacional lider. Entorno internacional.
Descripcion de la oferta
* Planificacion, organizacion y desarrollo estratégico del capital humano

* Conocer bien la empresa vy a los empleados de manera que pueda detectar las
necesidades sobre las que trabajar.

Seleccién mediante Departamento de Recursos Humanos

@ MERCADONA

Puestos vacantes: MOZO/A ALMACEN DE BLOQUE LOGISTICO para fin de semana en Zaragoza

ID de solicitud de puesto 55819 - Publicado 06/02/2019 - ESPARA - ZARAGOZA - ZARAGOZA - Fines de Semana - Indefinido
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omunicacion con |os candidatos no selecccionados

Siempre que el nimero de candidatos lo permita, es un acto de cortesia

jcar iante [reg e oJall desestimacion de las personas que
han participado en el proceso de seleccidn, especialmente en la fase de las
entrevistaseste.acto contribuve a crear una buena imagen de la empresa.

Ademés, los candidatos rechazados pueden ser candidatos potenciales para
procesos de seleccion futuros; por ello se les solicita permiso para incorporar su
curriculo 8 la base de datgs de |3 empresa

1.3. Oferta del puesto al candidato seleccionado

La oferta se suele realizar en una entrevista en la que se informara al candidato sobre las
caracteristicas del puesto:

= funciones y tareas,

= duracion del contrato y periodo de prueba,
= horario,

= vacaciones,

= retribucion,

= beneficios sociales e incentivos.

Si ambas partes estan de acuerdo_firmardn un contrato
de trabajo que se registrara en el Servicio de Empleo de la
comunidad auténoma.

A. Precontratacion

En algunas ocasiones, de forma previa a la contratacién, se realiza el ofrecimiento del
puesto de trabajo através de un precontrato o carta de oferta de empleo en la que se
indican las condiciones de la incorporacidn. Este tipo de documentos son aconsejables
cuando se ofrece el empleo a una persona que esta trabajando en otra empresa, para gue

tenga la sequridad de que sera contratada.

En el precontrato, se puede incluir la indemnizacion por dafios y perjuicios a pagar por la
empresa en caso de incumplimiento empresarial y no ejecucion de la contratacion; sin
embargo, no dara lugar a indemnizacién por despido, puesto que la relacion laboral ain no ha
comenzado.
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1.4. El reconocimiento médico

Antes de comenzar la relacién laboral, es posible que se solicite al candidato elegido un

reconocimiento médico para comprobar gue reune las condiciones fisicas y psiquicas
necesarias para desempeiiar el puesto de trabajo.

Para realizar el reconocimiento médico, es necesatrio el consentimiento previo del candidato (es
aconsejable que este consentimiento se realice por escrito).

# Amilista K Amisfavoritos 3 Suscribirse | § JERIPOTE)

IMorata pasa el reconocimiento médico con el Atlético I 27 ene 2019

Fig. 5.2. El reconocimiento médico no es obligatorio y se llevara a cabo respetando
siempre el derecho a la intimidad, la dignidad de la personay la confidencialidad de toda
lainformacién relacionada con el estado de salud del trabajador.

El examen médico sera diferente para los distintos puestos de trabajo. Puede suceder que el
médico descubra problemas de salud que no tienen por qué afectar al desempefio del puesto
de trabajo y quedaran dentro del secreto profesional del médico. El resultado del examen
médico que se entregara a la empresa sera «apto» 0 «no apto».

El empresario sera informado de las conclusiones que se deriven de los reconocimientos
efectuados en relacion con la aptitud del trabajador para el desempefio del puesto de trabajo,
pero el acceso a la informacién médica de caracter personal se limitara al personal médico, sin
gue pueda facilitarse al empresario sin consentimiento expreso del trabajador.

1.5. El periodo de prueba

El periodo de prueba puede concertarse por escrito con los limites de duracion que se
establezcan en los convenios colectivos. En defecto de pacto en el convenio, la duracion
del periodo de prueba no podra exceder de:
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e Seis meses maximo para los técnicos titulados.
e Dos meses maximo para los demas trabajadores.
e Tres meses maximo, en las empresas de menos de veinticinco trabajadores, para los
trabajadores que no sean técnicos titulados.

En el periodo de prueba, cualguiera de las partes podra dar por finalizado el contrato sin

necesidad de preaviso v el trabajador no tiene derecho a percibir indemnizacién alguna.
Durante este periodo, el trabajador tendra los mismos derechos y obligaciones que el
resto de los trabajadores de plantilla.

B IMPORTANTE

Seguimiento y control del periodo de prueba
Durante el periodo de prueba, se realizaréd un seguimiento y un control del nuevo
trabajador que conviene plasmar por escrito.
Se evaluaran los aspectos siguientes:
® Calidad en |a realizacién del trabajo.
@® Sentido de la responsabilidad.
P ’ . 1 . . . .
Actividades 1 pag 78. Link™ (ayuda): @ Sentido de equipo y de colaboracion.
https://www.aycelaborytax.com/blog/precontrato-laboral/

Actividades 2 pag 79.
Actividades 3 pag 79.

Importante

Seguimiento y control del periodo de prueba

Durante el periodo de prueba, se realizara un_seguimiento vy un control del nuevo trabajador
que conviene plasmar por escrito.

Se evaluaran los aspectos siguientes:
o Calidad en la realizacion del trabajo.

e Sentido de la responsabilidad.
e Sentido de equipo y de colaboracion.

1 , . . .
Articulo donde se incluyen los aspectos a tener en cuenta en la elaboracién de un precontrato de trabajo.

7
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CASO PRACTICO 1. Periodo de prueba para contratos en practicas

Tras finalizar el ciclo formativo, encuentras trabajo como administrativo en una empresa. Han
decidido hacerte un contrato en practicas y establecer un periodo de prueba. ¢ Cuanto durara
como maximo tu periodo de prueba? ¢ Te computa el periodo de prueba al considerar la
antigiiedad en la empresa?

Solucion:
El contrato en practicas tiene la particularidad de que el periodo de prueba no sera de mas de

dos meses para titulados de grado superior. El periodo de prueba si computa para la
antigtiedad del trabajador en la empresa.

1.6. Incorporacién

El proceso de seleccion no finaliza cuando se ha contratado a la persona adecuada, sino que
continlGa con su incorporacién y su adecuada integracion en la empresa.

La persona contratada accede a un lugar desconocido vy, en muchas ocasiones, tiene que ir

descubriendo por si misma los diferentes aspectos de su trabajo: comparieros, jefes,
instalaciones, departamentos, formas de realizar el trabajo, costumbres, etc.

Esta situacién genera incertidumbre; ademas, puede retrasar la adaptacion al puesto de
trabajo, la correcta realizacion de las tareas y la asimilacion de la cultura empresarial.

A. Plan de acogida

Para prevenir estas situaciones, es aconsejable llevar a cabo planes de acogida. Los planes de

acogida son una practica que se suele realizar, principalmente, en empresas con grandes
plantillas, para facilitar la integracion laboral y emocional en la empresa.

No existen unas pautas uniformes para la realizacién del plan de acogida, que puede ser tan
completo como se desee (véase la Tabla 5.2).

B. Manual de acogida o bienvenida

Muchas empresas disponen de un documento denominado «Manual de acogida». con
informacién sobre aspectos concretos de la empresa, que se entrega a cada nuevo

trabajador que se incorpora. El contenido del manual de acogida se refleja en la Tabla 5.3.
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Elementos del plan de acogida

1. Acogida por el responsable del Departamento de

Recursos Humanos o responsable del 7. Presentacion a los comparieros.

departamento al que se incorpora el nuevo L, .

emppleado g P 8. Comunicacion al resto de la plantilla de
’ la incorporacion mediante un correo

2. Informacién oral sobre la empresa. electronico o resefia en la intranet.

3. Entrega del “manual de acogida.” 9. Informacion de riesgos laborales y

normas de seguridad.
4. Presentacion a Direccion.
10. Designacion de un responsable o tutor
5. Visita al centro de trabajo. de integracion.

6. Presentacion al jefe del departamento al que se ||11. Formacion inicial.
incorpora.

Tabla 5.2. Elementos que debe contener el plan de acogida.

Informacion que se facilita en un manual de acogida

1. Bienvenida del presidente/director
general/consejero delegado.

3. Politicas de Recursos Humanos:
2. Empresa:

e Prestaciones sociales: seguros de vida,
planes de pensiones, anticipos,
préstamos, residencias de vacaciones,
guarderias, etc.

e Carrera profesional: oportunidades para
realizar carrera profesional, formacion,
promocién interna, etc.

e Medidas para la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

¢ Actividades sociales: boletines de
informacioén internos, actividades
deportivas, club de empresa etc.

e Historia, misioén, vision, valores,
organigrama general y por
departamentos, sucursales, tamafio de
la plantilla, clientes y proveedores.

e Legislacion aplicable: convenio
colectivo, prevencion de riesgos
laborales, etc.

e Plan de autoproteccion: instrucciones
en caso de accidentes, incendios,
inundaciones o cualquier otro siniestro.

e Jornaday periodos de descanso:
calendario laboral, horario, vacaciones,
permisos, descanso en la jornada,
almuerzo, etc.

Tabla 5.3. Informacion que debe contener el manual de acogida.
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CASO PRACTICO 2. Ejemplo de un plan de acogida

En la empresa en la que trabajas, sois 120 empleados y, en el Departamento de Recursos
Humanos donde desempefias la labor de administrativo, te encargan elaborar un plan de
acogida para los trabajadores que se incorporan.

Tomando como base la informacién del apartado anterior sobre el contenido de un plan de
acogida, realiza un organigrama en el que se reflejen los pasos que se seguiran.

1.
Recibimiento

2.
Presentacion
aldirector

3.
Visita al centro
de trabajo

4.
Presentacion
al jefede
departamento

5.
Situacion
en el puesto

6.
Informacion
sobre cuestiones
de seguridad

7.
Designacion de
un responsable
de integracion

8.
Formacion
inicial

El empleado recién incorporado es recibido por el director de Recursos Humanos (o el jefe
del departamento al que se incorporal, que le dara la bienvenida y le explicara como va a
transcurrir la jornada.

Se facilitara informacion oral sobre la empresa y se entregara el manual de acogida.

El director de Recursos Humanos presenta a la persona recién incorporada al director de la
empresa.

El personal administrativo del Departamento de Recursos Humanos, o bien el jefe inmediato
de la persona que se incorpora, ensenard las instalaciones al recién incorporado para que se
sitiie y se forme una idea de la dimension y de la ubicacion de los departamentos.

E| director de Recursos Humanos presentara al recién incorporado al jefe del departamento
al que se incorpora.
El jefe del departamento presenta al jefe directo [si no es él mismo] y a los nuevos companeros.

El jefe del departamento, o el jefe directo, situara a la persona en el puesto de trabajo, le pro-
porcionard una copia de la descripcion de este y le informara de las actividades que tendra
que realizar.

Se informara al recién llegado sobre los riesgos laborales, el plan de autoproteccion y las nor-
mas en caso de emergencias.

Se nombrard un responsable de integracion o tutor para que guie al nuevo empleado en los
primeros dias de trabajo.

Dependiendo del puesto, puede ser necesaria una formacion inicial especifica para las tareas
de ese puesto concreto.

10
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2. Tratamiento de la documentacion laboral

La documentacion generada durante el proceso de seleccién y durante el tiempo que
dure el contrato necesita ser tratada correctamente, teniendo en cuenta, sobre todo, las
normas establecidas en la Ley Orgénica de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

La gestion de la documentacion de los trabajadores que se incorporan a la empresa:

M comienza con la apertura de un EXPEDIENTE personal, donde se guarda, de forma

ordenada, la documentacion relacionada con el historial laboral de cada
trabajador.

l Aportaciones del trabajador I
4 os académicos,...etc

l Documentos de la empresa I
, finiquitos,...etc.
l Administracion publica |

IMPORTANTE. Expediente digital

Las empresas suelen digitalizar el expediente personal de
sus trabajadores con programas informaticos disefiados para
ello o bien mediante bases de datos adaptadas a sus
necesidades.

El sistema de digitalizacion debe garantizar la integridad del
expediente, la conservacién y la proteccion de los datos de
caracter personal.

2.1. Expediente personal

El EXPEDIENTE es el conjunto de documentos,
ordenados cronolégicamente, que refleja el historial
laboral de cada trabajador: formacion, puestos de
trabajo desempefiados, funciones, tipos de contratos
laborales que ha tenido, etc.

El expediente en papel consta de los siguientes
elementos:

e Carpetilla: es el contenedor fisico en el que se
guarda el expediente.

11
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¢ Documentacion: son los
diferentes documentos que forman el
expediente (CV, C de T, néminas,...etc.)
e Extracto o resumen: es unarelacién de los
documentos de que consta el expediente 2019

personal.

A. Documentacion del expediente

En el expediente se puede encontrar:

M documentacion aportada por el trabajador,

M documentos generados en la empresa,

M documentacion procedente de la Administracion publica,
M de otras empresas y de instituciones publicas o privadas.

Te presentamos una relacion de los documentos mas frecuentes aportados al expediente en la

Tabla 5.4.

Documentacién relativa a la incorporacion

Documentacion relativa a |a formacién v el

desarrollo

o Carta de presentacion del candidato.

e Curriculo y ficha con los datos
personales.

e Resultados de las pruebas de
seleccion.

e Resultado del examen médico (apto o
no apto para el puesto).

e Informe de la entrevista de seleccioén.

o Copia del titulo de estudios acreditados
para el puesto de trabajo.

e Otros titulos de estudios oficiales
realizados.

e Copiadel contrato de trabajo.

e Copiadeladocumentacion dela
Seguridad Social.

e Documento de vida laboral.

Cursos de formacion permanente
realizados en la empresa.

Cursos de formacion permanente
realizados en instituciones publicas y
privadas.

Informes de los mandos sobre el
desempefio de las tareas.
Amonestaciones y sanciones.
Extincion de los contratos. Se
anotaran la fecha y la causa de la
extincion, asi como informacion acerca
de si fue indemnizado y algun
comentario al respecto.

Informe de la «entrevista de salida»,
cuando sea el trabajador quien extinga
su contrato voluntariamente.

Tabla 5.4. Documentacion que forma parte del expediente de los trabajadores.

B. Actualizacién de los expedientes

Los expedientes sufren variaciones: prorrogas, finalizaciones o modificaciones de contratos,

ascensos, excedencias, cambios de tareas, formacién continua o cambios familiares.

La comunicacion de las variaciones en algunos datos puede tener importantes consecuencias;
por ejemplo: la notificacion del nacimiento de un hijo o la discapacidad de un ascendiente con

el gue se conviva pueden acarrear una disminucion en la retencion a cuenta del Impuesto

12
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sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF) o generar beneficios
sociales como guarderias, residencias de vacaciones, ayudas para estudios, etc.

2.2. Conservacion de los documentos de caracter laboral

Las relaciones laborales generan mucha documentaciéon de caracter econémico, como
las ndminas, los documentos del pago de la cotizacién ala Seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF. El papel del administrativo es muy importante en este
aspecto, ya que es la persona que controla toda esta documentacion.

La documentacién de caracter econémico, ademas de justificar el pago del salario,
acredita los gastos reflejados en la contabilidad de la empresa, el pago de impuestos
(IRPF e Impuesto sobre Sociedades) o el cobro de subvenciones y
bonificaciones.

Fig. 5.4. La legislacién laboral, la legislacién fiscal, el C6digo de Comercio y otras
normas marcadas por algunas administraciones establecen los plazos de conservacion
legales de los documentos generados en el ambito empresarial.

@Unhinlmo de cuatro anos desde &l fin de la relacion laboral: |

®Contratos de trabajo.

®Documentos de afiliacion de los trabajadores a la Seguridad Social.
Legislacion

@Partes de altas y bajas.
laboral

®Documento de afiliacion a la mutualidad de accidentes y enfermedades profesionales.

@Nominas y boletines de cotizacion a la Seguridad Social (4 afios desde que vence el plazo para liquidar cotizaciones)]

Legislacion
fiscal

uatro afos,lacooiar decde

Codigo d — - =
odigo _e ISels afios, a conter desde |a fecha de cierre del ejercicio contable.l
Comercio

Algunas administraciones establecen mayores plazos de conservacién cuando conceden subvenciones relacionadas con los
(o] (=9, LTy FLI salarios; por ejemplo, las subvenciones del Fondo Social Europeo para la formacién de |os trabajadores se deben conservar
10 arfios.

Tabla 5.5. Plazos de conservacion de la documentacion de cardcter labaral

CASO PRACTICO 3. Periodo de conservacion de las néminas

A un técnico administrativo que trabaja en el Departamento de Recursos Humanos le han
encargado la tarea de expurgar los archivos (destruccion de los documentos que han perdido
valor administrativo) y realizar un informe indicando hasta qué fechas se deben conservar
determinados documentos.

Algunos de los documentos en los que se plantea dudas son las néminas de enero de 2017.
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Solucién:

e Segun la normativa laboral: 4 afios desde que vence el plazo para liquidar las
cotizaciones correspondientes al mes de enero (el plazo vence el 28 de febrero de
2017); por tanto, se conservaran hasta el 28 de febrero de 2021.

e Segln la normativa mercantil: 6 afos después del cierre del ejercicio contable el
31 de diciembre de 2017 (hasta el 31 de diciembre de 2023).

3. Proteccién de datos personales

Para proteger los datos personales y la intimidad de las personas, se aprobo la Ley
Orgéanica de Protecciéon de Datos de Caracter Personal (LOPD), en la que se reconoce al
ciudadano:

M el derecho fundamental a la proteccién de datos,
M la facultad de controlar sus datos personales y
M la capacidad para disponer y decidir sobre ellos.

_ey Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
os derechos digitales.

_a nueva Ley Orgéanica de Proteccién de Datos y garantia de los derechos digitales (LOPD
5DD) recién aprobada, deroga la LOPD espafiolay da cobertura al Reglamento General de
groteccic')n de Datos (RGPD).

La proteccion de las personas fisicas en relacién con el tratamiento de datos personales
es un derecho fundamental protegido por la Constitucidon espafiola.

Un articulado que deroga la Ley Orgénica de Proteccién de Datos y da cobertura al
Reglamento General de Proteccién de Datos (RGPD) europeo, de obligado cumplimiento
desde el 25 de mayo de 2018.

Y es que, aunque el RGPD obliga a todos los paises miembro de la Unién Europea, quedaba
pendiente que cada pais acometiera la aprobacion de legislacién propia al respecto para darle
cobertura.

Objetivo de la LOPD GDD 2019

Con ambas normativas en funcionamiento pretende darse cobertura a la nueva realidad en
la que Internet es el vehiculo en el que se mueven con destreza, y de manera
transfronteriza, los datos personales.

La legislacion espafiola establece claramente su objetivo: garantizar la proteccion de los
datos personales de las personas fisicas. Incluyendo mecanismos de seguridad para el
tratamiento y la disposicidn de éstos.

Y, por ello, se aplica al tratamiento total o parcial, y automatizado (o no), de los datos
personales.
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Seran las comunidades auténomas las que ostenten la competencia de desarrollo normativo y
ejecucién del derecho a la proteccion de datos personales en su &mbito de actividad y a sus
autoridades corresponde garantizar el derecho.

Principios de la LOPD GDD 2019
Los principios de proteccion de datos se establecen del siguiente modo:

= Los datos tienen que ser exactos, por tanto, si fuera necesario, habra que
actualizarlos.

= Serecoge el deber de confidencialidad tanto para el responsable del tratamiento
de los datos, como para todo aquel que intervenga en el proceso.

Una obligacion que se mantiene incluso cuando hubiese finalizado la relacion del obligado con
el responsable o encargado del tratamiento.

e Esnecesario el consentimiento expreso del titular de los datos para poder
recabarlos y usarlos.

Por tanto, tiene que ser informado, de manera inequivoca, de para qué sera usada su
informacién.

o El tratamiento de los datos personales de un menor sélo podra fundarse en su
consentimiento cuando sea mayor de 14 afios.

Por tanto, si el afectado no llega a esta edad, solo sera valido el cedido por el titular de su
patria potestad o tutela, y con el alcance que determine el mismo.

o Eltitular de los datos personales tiene derecho a saber quién es el responsable
del tratamiento de su informacién, y debe tener acceso, de forma sencilla e
inmediata, a él, que, ademas, debe informar sobre los medios disponibles para ejercer
sus derechos.

o Para evitar situaciones discriminatorias no se podra tratar con datos cuya finalidad
sea la de identificar la ideologia, afiliaciéon sindical, religion, orientacién sexual,
creencias u origen racial o étnico, tan solo porque el afectado de su consentimiento.

Ambito laboral

Por otra parte, la Ley actualiza las garantias del derecho a la intimidad frente al uso de
dispositivos de grabacion de sonido y videovigilancia en el trabajo.

Refuerza igualmente las garantias del derecho a la intimidad en relacion con el uso de
dispositivos generales puestos a disposicion de los trabajadores, completando la
regulaciéon del derecho a la intimidad ante la utilizacién de sistemas de geolocalizacion
en el ambito laboral, de los que deberan ser informados los empleados.
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Agencia Espafola de Protecciéon de Datos
www.agpd.es

Se trata de un ente publico independiente cuya finalidad principal es velar por el
cumplimiento de la legislacion sobre proteccion de datos personales.

Los objetivos de la web son:
= Fomentar que los ciudadanos conozcan sus derechos y las posibilidades que el ente les
ofrece para ejercerlos.
= Disponer de un instrumento que facilite el cumplimiento de la normativa para quienes

recogen y tratan los datos personales.

3.1. La proteccién de datos en la empresa

Los trabajadores facilitan a las empresas documentacion y datos personales desde que
son reclutados en un proceso selectivo mas los que faciliten durante la relacién laboral.
Todos estos documentos pasan a formar parte del expediente personal y deben ser
protegidos para garantizar el derecho al honor y a la intimidad.

Las empresas en las que se recogen y tratan datos de caracter personal (trabajadores,
clientes, proveedores).

Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales

TiTULO NI

Derechos de las personas

CAPITULO |

Transparencia e informacién

Articulo 11. Transparencia e informacion al afectado.
CAPITULO Il

Ejercicio de los derechos

Articulo 12. Disposiciones generales sobre ejercicio de los derechos.

Articulo 13. Derecho de acceso.

Articulo 14. Derecho de rectificacion.
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Articulo 15. Derecho de supresion.
Articulo 16. Derecho a la limitacion del tratamiento.
Articulo 17. Derecho a la portabilidad.

Articulo 18. Derecho de oposicion.”

http://www.avpd.euskadi.eus/s04-
5249/es/contenidos/informacion/documentos difusion/es difusion/misdatos.html

¢ Cuéles son mis obligaciones como profesional o empresa?

1) La primera obligacion es informar a las personas que nos dan, o de las que captamos, datos
personales de la finalidad, de quién es el responsable, a quién los cederemos, cuanto tiempo
los conservaremos y como pueden ejercer sus derechos respecto a sus datos.

Para cumplir con esta obligacion normalmente se utilizan clausulas de informacion que se
incluyen en contratos, formularios, facturas, correos electronicos, carteles, etc.

Muchas veces conviene que el interesado firme esta clausula, de esta forma estamos seguros de
que esta informacion se ha producido y podemos probarlo.

2) Sélo utilizar los datos personales para las finalidades para las que hemos informado y
nos han autorizado. Si queremos utilizarlos para otras finalidades deberemos solicitar
autorizacion al interesado y poder probar que la tenemos.

3) No ceder los datos a terceros sin autorizacion. El responsable de los datos no puede
cederlos a un tercero salvo que tenga autorizacion del interesado, le obligue una ley (por
ejemplo, los hoteles tienen que facilitar los registros a la policia) o que sea necesario para el
desarrollo de la actividad (le damos acceso a las facturas a nuestro gestor para que nos liquide el
IVA). En este Gltimo caso, sin embargo, quien recibe los datos debe firmar un contrato de
confidencialidad.

4) Adoptar las medidas de seguridad adecuadas a los datos que se traten en funcion del
riesgo de su tratamiento. Para ello el responsable debera evaluar el riesgo del tratamiento
considerando, el tipo de datos (si son de categorias especiales como los de salud, religion,
orientacion sexual, etc. 0 no),su volumen, el &mbito geografico, la frecuencia del tratamiento
y el tiempo de conservacion. Obviamente las medidas de seguridad serdn mayores cuanto
mayor sea el nivel de riesgo de los datos tratados.

5) Existe también la obligacion de llevar un registro de las actividades de tratamiento
efectuadas bajo su responsabilidad. Este registro es similar a la inscripcion de ficheros en la
AEPD que dejo de ser obligatoria.

6) Por ultimo, el responsable debera realizar los controles adecuados a su nivel de riesgo
para garantizar la seguridad del tratamiento. En este &mbito debera ser el responsable quien
determine los procesos de verificacion, evaluacion y valoracion necesarios para comprobar la
eficacia de las medidas técnicas y organizativas adoptadas.
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4. Gestiéon de la documentacién del personal

Las empresas tienen establecidos procedimientos para gestionar los expedientes de los
empleados. Estos procedimientos pueden ser muy diferentes, pero todos tienen que respetar
las medidas de seguridad para el tratamiento de los datos establecidas en la LOPD vy, en
todos los casos, es el administrativo del Departamento de Recursos Humanos el encargado de
llevarlos a cabo.

IMPORTANTE Expurgo de la documentacion

El expurgo es la destruccién fisica de los documentos que hayan perdido valor
ministrativ [ Li n rev vavan ner valor histori

Por ejemplo, se pueden eliminar:

e Documentos sin vigencia ni interés histérico.

e Documentos duplicados.

o Documentos de difusién general entre todos los trabajadores o todos los
departamentos.

e Documentos que han perdido la vigencia juridica y administrativa.

La destruccién se debe realizar por métodos que garanticen laimposibilidad de
reconstruir los documentos.

A. Ordenacion de los expedientes

Aungue los procedimientos que se utilizan para la gestién de la documentacién
dependen de diferentes factores, el procedimiento habitual consiste en:

M ordenar los expedientes por departamento;
M dentro de cada departamento se ordenan alfabéticamente;
M vy, finalmente, los documentos de cada expediente se ordenan cronolégicamente

Expedientes personales, Documentos por

Departamentos por apellidos y nombre orden cronolégico

Fig. 5.5. O

18



W

- IES Brianda de Mendoza
\ http://briandademendoza.es/  https:/fpayg.jimdo.com/ )
. 3&\ Castilla-La Mancha

B. Ciclo vital de los documentos

La vida de los documentos en las empresas pasa por tres etapas:

v primero permaneceran en el archivo del departamento,
v después pasaran al archivo intermedio y,
v por ultimo, al archivo histérico

Las caracteristicas de cada uno de estos archivos son:

= Archivo del departamento. Contiene la documentacion actual que se utiliza
frecuentemente. Los documentos permaneceran en este archivo mientras el
trabajador permanezca en la empresa o0 su uso sea frecuente.

= Archivo intermedio. Recibe la documentacion de los trabajadores que han

finalizado su relacion con la empresa, la que ha perdido la vigencia juridica y
administrativa o0 cuando las necesidades de consulta son esporadicas.

= Archivo historico. A él se transfiere la documentacion que se consulta raramente y
gue constituye la memoria histérica de la empresa. Lo normal es digitalizar los
documentos y conservar en papel solo los que tengan algin interés especial.

Archivode Archivo de Archivo de
departamento departamento departamento
Archivo c
intermedic R
Archivo Destruccion
histarico y reciclado
del papel
Fig. 5.6. Ciclo de los documentos en fos archivos

¢ SABIAS QUE...? Modelo 145. Solicitud de datos personales y familiares

Para gestionar el pago de las néminas, hay que conocer el porcentaje de retencién a
cuenta del IRPF que se aplica a cada trabajador, pues, dependiendo de cuél sea su

situacion familiar (estado civil, namero de hijos y su edad, hipotecas, mayores dependientes,
etc.), el porcentaje de retencion puede variar.

La comunicacion de estos datos a la empresa es voluntaria, pues los datos de la situacion
familiar y personal estan protegidos. Asi, cuando una persona comienza a trabajar en una
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empresa, se le entrega un formulario, el Modelo145, que puede
rellenar de manera voluntaria.

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas  Retenciones sobre rendimientos del trabajo
Comunicacion de datos al pagador (articulo 88 del Reglamento del IRPF) 145

Si prefiere no comunicar a la empresa o entidad pagadora alguno de los datos a que se refiere este modelo, |a retencidn que se le practique podria resultar superior a la procedente. En tal caso, podré recuperar la diferencia,
si procede, al presentar su declaracion del IRPF correspondiente al ejercicio de que se trate

Atencién: la inclusitn de datos falsos, incomplatos o inexactos en esta comunicacian, asi como la falta de comunicacin de variaciones en los mismos que, de haber sido conocidas por el pagador, hubieran determinado una retencion
superior, constituye infraccion tributaria sancionable con multa del 35 al 150 por 100 de las cantidades que se hubieran dejado de retener por esta causa. (Articulo 205 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria).

Modelo

-| 1. Datos del perceptor que efectia la comunicacion I

NIF Apellidos y Nombre

Situacion familiar: ® Soltero/a, viudo/a, divorciado/a o separado/a legalmente con hijos solteros menores de 18 afios o incapacitados judicialmente y sometidos a patria potestad prorrogada o
rehabilitada que conviven exclusivamente con Vd., sin convivir lam bién con el otro pmgenlmr snampre que prﬂceda cnnswgnar al menos un hl]o o descendiente en el apartadn

2 de este documento .............

Afio de nacimiento

® Casado/a y no separado/a legaimente cuyo cényuge no obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, excluidas las eXentas ...

NIF del conyuge (si ha marcado la casilla 2, deberd consignar en esta casilla el NIF de su conyuge) ............. |

® Situacion familiar distinta de las dos anteriores (solteros sin hijos, casades cuyo conyuge obtiene rentas superiores a 1.500 euros anuales, ..., etc.) ...
{Marque también esta casilla si no desea manifestar su situacion familiar).

Discapacidad (grado de minusvalia reconocido) lgual o superior al 33% e inferior al 65% .... D lgual o superior al 65% .... D Ademas, tengo acreditada \a_ _necesldad _de ayuda D
de terceras personas o movilidad reducida ...
Movilidad geografica: Si anteriormente estaba Vd. en situacidn de desempleo e inscrito en la oficina de empleo y la aceptacion del puesto de trabajo actual ha exigido |

el traslado de su residencia habitual a un nuevo municipio, indique la fecha de dicho traslado ...

Obtencion de rendimientos con periodo de generacion superior a 2 anos durante los 5 periodos impositivos anteriores:
Marque esta casilla si, en el plazo comprendido en los 5 periodos impositivos anteriores al ejercicio al que corresponde la presente comunicacion, ha percibido rendimientos del trabajo con periodo de
generacion superior a 2 afios, a los que, a efectos del calculo del tipo de retencion le haya sido aplicada la reduccion por Wegulandad camemplada en el articulo 18.2 de la Le),I del Impuesln y, sin Embargo D
posteriormente usted no haya aplicado la citada reduccién en su correspondiente autoliquidacién del Impuesto sobre la Renta . e I .

—| 2. Hijos y otros descendientes menores de 25 ainos, 0 mayores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor :

Datos de los hijos o descendientes menores de 25 afios (o mayores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

Hijos o d di con discapacidad (grado de mi lia reconocido) Computo por entero de hijos o descendientes
Si alguno de los hijos o descendientes fiene reconecido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por 100, En caso de hijos que convivan inicamente con Vd., sin
marque con una "X’ /s casilla/s que corresponda/n a su situacidn comnvivir también con el ofro progenitor (padre o madre),
o de nietos que convivan tnicamente con Vd., sin convivir
Ao de Ao de adopcién o Grado igual o superior al Grado igual o superior Ademés, tiene acreditada la necesidad de ayuda de también con ningtn otro de sus abuelos, indiquelo
nacimiento acogimiento () 33% e inferior al 65% al 65% terceras personas o movilidad reducida marcando con una X" esta casilla.

Atencion: Si tiene
mas de cuatro hijos
o descendientes,
adjunte otro
ejemplar con los
datos del quinto y
SUCESNOS.

11} Splamente en el caso de hijos adoptados o de menores acogidos. Tratandose de hijos adoptados que previamente hubieran estado acogidos, indique (nicamente el afio del acogimiento.

I 3. Ascendientes mayores de 65 afos, 0 menores de dicha edad si son discapacitados, que conviven con el perceptor |

Datos de los ascendientes mayores de 65 afios (o menores de dicha edad si son discapacitados) que conviven con Vd. durante, al menos, la mitad del afio y que no tienen rentas anuales superiores a 8.000 euros.

Ascendientes con discapacidad (grado de minusvalia reconocido) Convi ia con otros d dli
Si alguno de los ascendientes tiene reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por 100, Sialguno de los ascendientes convive tambign, al menos
marque con una X" la/s casilla/s que corresponda/n a su situacion, durante la mitad del afio, con otros descendientes del mis-
mo grado que Vd., indique en esta casilla el nimero total
Afio de Grado igual o superior al Grado igual o superior Ademds, tiene acreditada la necesidad de ayuda de de descendientes con los que convive, incluido Vd. (Si los
nacimiento 33% e inferior al 65% al 65% terceras personas o movilidad reducida ascendientes solo comviven con Vd., no rellene esta casilla).

-

_| 4. Pensiones compensatorias en favor del conyuge y anualidades por alimentos en favor de los hijos, fijadas ambas por deci

on judicial |—

Pension compensatoria en favor del conyuge. Importe anual que esta Vd. obligado a satisfacer por resolucion judicial ...

Anualidades por alimentos en favor de los hijos. Importe anual que esta Vd. obligado a satisfacer por resolucion judicial ..o

— 5. Pagos por la adquisicion o rehabilitacion de la vivienda habitual utilizando financiacion ajena, con derecho a deduccion en el IRPF |

Importante: solo podran cumplimentar este apartado los contribuyentes que hayan adguirido su vivienda habitual, o hayan satisfecho cantidades por cbras de rehabilitacion de la misma, antes del 1 de enero de 2013.

Si esta Vd. efectuando pagos por préstamos destinados a la adquisicidn o rehabilitacion de su vivienda habitual por los que vaya a tener derecho a deduccion por inversién en vivienda habitual en el IRPF D
y la cuantia total de sus retribuciones integras en concepto de rendimientos del trabajo procedentes de todos sus pagadores es inferior a 33.007,20 euros anuales, marque con una "X esta casilla.............

— 6. Fecha y firma de la comunicacion | 7. Acuse de recibo

Manifiesto ser contribuyente del IRPF y declaro que son ciertos los datos arriba indicados, presentando
ante la empresa o entidad pagadora la presente comunicacion de mi situacin personal v familiar, o de

La empresa o entidad: ‘
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4.1. Responsabilidades del personal que gestiona la documentacién de carécter laboral

En el &mbito de la gestion de la documentacion y de la proteccion de datos, es especialmente

relevante el trabajo del personal administrativo, puesto que son los que recogen y tratan
datos personales de los trabajadores de las empresas y deben guardar la
confidencialidad y el secreto profesional de dichos datos.

A. Deber de confidencialidad

El personal que recojay trate datos personales debera guardar la confidencialidad de los

datos que gestiona. Por ello, en muchas ocasiones, debe firmar una clausula de

nfidencialj n el contrat tr

Se trata del compromiso de guardar para si cierta informacién a la que tendra acceso en su
trabajo.

Quien incumpla la clausula puede ser sancionado y responsabilizado de todas las
consecuencias que sus actos de divulgacion pudieran tener, tanto para él como para la
empresa o para quien facilité la informacién.

Redacta un documento de confidencialidad.

Trabajas como administrativo de la Direccién Provincial de Educacion, Cultura y Deportes y
dentro de la Direccion Provincial en Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad
y Formacion Profesional y el jefe de RRHH te solicita que elabores un documento (word) de

confidencialidad para los estudiantes de FP que van a participar en la FCT.

Debes usar los logotipos que se facilitan a continuacion.

* ¥k
* *
* *
* *

Hogew

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

Castilla-La Mancha
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*
* *
* *
* *

ok

Unién Europea
CONSEJERTA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES - e Sl Euopee o

Castilla-La Mancha

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS, ATENCION A LA DIVERSIDAD Y

FORMACION PROFESIONAL

ANEXO XV

DOCUMENTO DE CONFIDENCIALIDAD PARA ALUMNOS DE FORMACION PROFESIONAL QUE REALIZAN

O COMPLETAN SU FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

Conforme a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales,

D/D2 Alfonso Sala Mir

con NIF: 97902887 W

Alumno/a de 22 curso del Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracidn y Finanzas matriculado
en el centro educativo IES Brianda de Mendoza

Por la firma del presente compromiso, DECLARA QUE:

Conoce y comprende plenamente su obligacidon de guardar absoluto secreto acerca de todos aquellos
datos e informaciones de caracter personal o profesional a los que va a tener acceso por el desempefio
de su actividad durante su periodo formativo en los centros de trabajo. Dicho deber de secreto
subsistira aun después de haber finalizado su periodo formativo.

En Guadalajara, a 26 de febrero de 2019

Fdo.: Alfonso Sala Mir
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B. Deber de secreto profesional

La Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal establece que «€l responsable
del fichero y quienes intervengan en cualquier fase del tratamiento de los datos de caracter
personal estan obligados al secreto profesional respecto de los mismos y al deber de
guardarlos, obligaciones que subsistiran aun después de finalizar sus relaciones con el
titular del fichero o, en su caso, con el responsable del mismo».
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