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OBJETO

Definir la sistematica de gestion de la seleccion y la contratacion del personal que va a trabajar en FUNDECYT-PCTEX,
segun se establecen en los principios generales de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura
(Directrices para la incorporacion de personal, asi como la contratacion de personal temporal en las entidades del
Sector Plblico de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura).

Este proceso aplica al Departamento de RRHH y Calidad y todo el personal nuevo de FUNDECYT-PCTEX.
RESPONSABILIDADES

Responsable de RRHH | Establecer el perfil de puesto de trabajo del personal de FUNDECYT-PCTEX. Oferta de trabajo.
y Calidad

] Revision de cvs y valoracion. Pruebas de seleccion.
Qrgano de Seleccion

Responsables Técnicos | Determinar las necesidades de contratacion y requisitos a cubrir en cada caso.
de la oferta

Técnico de Laboral Realizar los tramites administrativos para la contratacion del nuevo personal.

REFERENCIAS

Manual de Gestion de Calidad

Proceso AP04 Control de Documentacion y Registros

Proceso ES02 No Conformidades, Acciones Correctivas

X COPIA CONTROLADA N°: 2

Revisado:

CONTROL DE MODIFICACIONES

Responsable de RRHH y Calidad

REVISION APARTADO ) Fecha: 15 DICIEMBRE 2020
MODIFICADO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

N° FECHA O COPIA INFORMATIVA

0 |01/0614 |- Edicién inicial Aprobadg;

1 01/02/15 |6 Cambio formato de registros \
\

2 01/02/16 | 6 e impreso Ampliacién en la redaccion del apartado

AP0O2_OT (Transparencia) y Oferta de Trabajo
3 28/02/19 |5 Anuncio Oferta de Trabajo Director Gerente

4 15/12/20 | 6 y D. Flujo Proceso de seleccion Fecha: 15 DICIEMBRE 2020
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RESPONSABLE

Necesidad de contratacién — Informe de viabilidad. Informe de viabilidad

Emitirda un informe al Responsable de RRHH y Calidad,
justificando la necesidad de contratacién y la viabilidad del
proyecto.

1 |El Técnico de Laboral facilitara al responsable de la
contratacion, la informacién necesaria sobre la duracién del
contrato dependiendo del presupuesto que tenga para el
mismo.

Responsable de la
actividad

Responsable del
proyecto

Enviara al Responsable de RRHH y Calidad la oferta de | Oferta de trabajo

trabajo describiendo los siguientes campos: AP02_OT
e Puesto ofertado. Perfil de puesto de trabajo
e Proyecto. APO1_PPT

s Departamento.

e Centro de trabajo.

e Fecha prevista de incorporacian.
e Tareas a desarrollar.

e Formacion académica requerida.
e Otra formacion.

e Experiencia profesional.

2 ¢ Requerimiento para el puesto.

e Observaciones.

e Pruebas de seleccion.

Una vez recibida, el Responsable de RRHH y Calidad
completara la misma, rellenando los campos restantes:

e Fecha de la oferta.
e Fecha maxima de recepcion de cvs.
e Referencia de la oferta.

El Responsable de RRHH y Calidad determinara si es un
puesto de trabajo nuevo o existente. ;es nuevo?

Si = Paso 3
No = Paso 5

Responsable de la
actividad
Responsable del
proyecto

Responsable RRHH y
Calidad

Desarrollard el nuevo perfil de puesto de ftrabajo| Perfil de puesto de trabajo
determinando las necesidades de calificacion, formacién, | APO1_PPT

experiencia y habilidades necesarias para el correcto
desemperfio del trabajo que se le asignara.

Responsable RRHH y
Calidad

Responsable del
proyecto o actividad

;. Se aprueba el nuevo perfil de puesto de trabajo?
4 |Si= Pasob
No, modificarlo de nuevo = Paso 3
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Enviara por correo electrénico la oferta de trabajo en PDF al
Departamento TIC que se encargara de colgarla durante
minimo una semana en la web de FUNDECYT-PCTEX
(www.fundecyt-pctex.es). También y, segin marca la Ley,
se publicara la misma en el Diario Oficial de Extremadura
(DOE). Las personas interesadas enviaran su cv a la cuenta
de correo electrénico rrhh_cv@fundecyt-pctex.es.

DOCUMENTOS /

REGISTROS

Oferta de trabajo
AP02_OT

Anuncio
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RESPONSABLE

Responsable RRHH y
Calidad

Recibidos todos los cvs., se publicara en la web de FUNDECYT-
PCTEX el acta correspondiente al listado con todos los aspirantes a
fecha del cierre establecido.

El proceso de seleccién, se llevara a cabo por el Organo de
Seleccion correspondiente. Se desarrollara de forma que garantice
los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad
(Capitulo Il, articulo 88 de la Ley 13/2015), asi como los siguientes:

Publicidad.

Transparencia.

Libre concurrencia. )
Imparcialidad, profesionalidad y especializacion del Organc de
Seleccidn,

Independencia, confidencialidad y discrecionalidad técnica en la
actuacién del Organo de Seleccion.

Adecuacion entre el contenido de las pruebas que formen parte
de los procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar.
Agilidad, sin perjuicio de la objetividad en el proceso de
seleccion.

Igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

El proceso se realizara segun los requisitos establecidos en la
oferta de trabajo.

Con respecto al acceso de las personas con discapacidad, se
inspirard en los principios de igualdad de oportunidades, no
discriminacién, accesibilidad universal y compensacion de
desventajas tal y como hace referencia el Capitulo Ill del Titulo IV
de la Ley 13/2015.

Se enviara una comunicacién por correo electronico a las personas
no seleccionadas para el puesto de trabajo ofertado.

Los aspirantes excluidos tendran derecho a realizar alegaciones
donde, se dara respuesta a las mismas por parte de la entidad, en
un plazo de 7 dias.

Se redactara un acta en la cual se reflgjaran las personas que
realizaran las siguientes pruebas de seleccion.

Acta cvs recibidos
AP02-CVSR

Comunicado no
seleccionados
AP02_CNS

Acta Pre-seleccionados
AP02_APS

Organo de Seleccién:
Director Gerente

Responsable del
proyecto o actividad

Responsable RRHH
y Calidad

Se comunicara a las personas seleccionadas el dia que se
realizaran tanto las pruebas técnicas como la de idioma, si
el puesto de trabajo requiriese esta ultima.

Se evaluaran los examenes y se comunicara a los
aspirantes si han pasado o no los mismos.

Examenes de seleccion

Acta de seleccion
AP02_AS

Organo de Seleccion:
Director Gerente

Responsable del
proyecto o actividad

Responsable RRHH
y Calidad

Enviara un correo electronico a la persona seleccionada a
la que informara del dia de su incorporacion al puesto de
trabajo, lugar del mismo, asi como cualquier ofra
informacion que pudiera necesitar.

Asimismo enviara a las personas no seleccionadas un

correo electronico informando del resultado.

Email de comunicacion

Responsable RRHH vy
Calidad
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Informe de contratacion.

Emitird un informe al Responsable de RRHH y Calidad vy
para ello, previamente éste, le enviard por correo
electronico la documentacion correspondiente al resultado
de la seleccion con la siguiente informacion:

e Oferta de trabajo.

e Calificaciones de las pruebas selectivas.
e Acta de seleccion.

e CV de la persona seleccionada.

 DOCUMENTOS/ |

REGISTROS

Informe de contratacién

RESPONSABLE

Responsable de la
actividad
Responsable del
proyecto

10

Emitira la orden de contratacion donde se recogera la
siguiente informacion:

» Puesto ofertado.

¢ Fecha de la oferta.

e Candidato seleccionado con sus datos de contacto.
e Duracion del contrato y la dotacién econdmica total.
e Formacion académica.

e Centro de trabajo.

e Tareas a desarrollar.

Enviara la misma, por correo electronico, al Técnico de
Laboral junto con el cv de |la persona a conftratar.

Formara el expediente de contratacion con la siguiente
informacion:

e Informe de viabilidad.

o Oferta de trabajo.

¢ Publicidad de la oferta de trabajo.
¢ Pruebas selectivas y calificaciones.
» Informe de contratacion.

e Orden de contratacion.

Se encargara de tramitar los anexos necesarios por su
contratacion y comunicara al trabajador todo lo referente a
su contrato de trabajo.

Orden de contratacion
AP02_0OC

Anexos

Responsable RRHH y
Calidad

11

Se pondra en contacto con la persocna a contratar
solicitandole la siguiente documentacion:

e NIF.

e Tarjeta de la Seguridad Social.

e Titulacion académica.

e Fotocopia de la entidad financiera donde aparezcan

el titular y los datos completos de la c/c (IBAN).

NIF

Tarjeta de |la seguridad
social

Titulacién académica

Fotocopia de la entidad
financiera

Técnico de Laboral
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DOCUMENTOS/
REGISTROS !
Tramitara: Contrato de trabajo Tecnico de Laboral
e Alta en la seguridad social a través del sistema RED. | Comunicacién de datos de

e Contrato de trabajo y comunicacion del mismo a IRPF (Modelo 145)
través del sistema Contrat@ del Servicio Publico | Bajas y modificaciones de
de Empleo Estatal. datos

e Comunicacion de datos de IRPF (Modelo 145).

e Registro en el programa A3 Nominas (Gestion
laboral).

Impresién de 3 copias del contrato de trabajo: Trabajador,
Comité de Empresa y FUNDECYT-PCTEX.

RESPONSABLE

PROCESO

12

Durante el desarrollo de la vida laboral del trabajador, se
encargara también de ftramitar la documentacion
correspondiente respecto a:

e Anexos de contratos de trabajo.
e Bajas y modificaciones de datos.

Formara el expediente de cada trabajador incluyendo la Técnico de Laboral
siguiente documentacion:

e Copia del cv.

e Titulacion académica.

« Contrato de trabajo y anexos si los hubiese.

e Copia de la tarjeta de la Seguridad Social.

13 e Copia del DNI.

o Comunicacion de datos (Modelo 145).

e Copia de la cuenta corriente (datos bancarios).

» Cualquier documento que haga referencia al contrato
de trabajo.

Una vez recopilada toda la informacion, se la hara llegar al
Responsable de RRHH y Calidad para su archivo.
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REGISTROS
A ARCHIVO
a DENOMINACION '
CACION TI!EMPO
| RESPONSABLE | LUGAR MiNIMO
AP02_OT | Oferta de Trabajo Responsable RRHH y | Dpto. RRHH y Calidad 3 afos
Calidad 7~ Personal
Calificaciones de las Pruebas Selectivas Responsable RRHH y | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
Calidad 7 Personal
CV de la Persona Seleccionada Responsable RRHH y | Dpto. RRHH y Calidad 3 afos
Calidad =~ Personal
AP02_AS | Acta de Seleccion de Personal Responsable RRHHy | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
Calidad =~ Personal
AP02_0OC | Orden de Contratacion Responsable RRHHy | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
Calidad 7~ Personal
Fotocopia NIF Seleccionado Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
7~ Personal
Tarjeta de la Seguridad Social Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
I~ Personal
Fotocopia Titulacion Académica Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
= Personal
Fotocopia de la Entidad Financiera Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
7~ Personal
Contrato de Trabajo Técnico de Laboral Dpte. RRHH y Calidad 3 afos
7~ Personal
Comunicacion de Datos de IRPF (Modelo Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 aflos
145) 7~ Personal
Anexos de Contrato de Trabajo. Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
~ Personal
Bajas y Modificaciones de Datos Técnico de Laboral Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
7 Personal
AP02_CNS | Comunicado No Seleccionados Responsable RRHHy | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
Calidad 7~ Personal
APQ2_APS | Acta Pre-Seleccionados Responsable RRHHy | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
Calidad 7~ Personal
AP02_CVS | Acta Cvs Recibidos Responsable RRHHy | Dpto. RRHH y Calidad 3 afios
R Calidad = Personal




