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00 Seleccion y contratacion de
personal

Objeto

Definir la sistematica de gestion de la seleccion y contratacion del personal
que va a trabajar en FUNDECYT-PCTEX, segun se establece en las
instrucciones para la seleccion y contratacion de personal de los Centros
adscritos a la Consejeria de Economia, Ciencia y Agenda Digital de la Junta de
Extremadura, de 18 de enero de 2023.

Alcance

Este proceso es de aplicacidn al Departamento de RRHH y Calidad y a todos
los procesos de seleccion de nuevo personal de FUNDECYT-PCTEX.

Referencias

Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura.

Instrucciones seleccidn y contratacion de personal de los centros adscritos a
la Consejeria de Economia, Ciencia y Agenda Digital de la Junta de
Extremadura.



01Descripcion del proceso

01 Justificacion de la necesidad de contratar

Cuando se detecta la necesidad de realizar una nueva contratacion, el/la Responsable de
proyecto o actividad elabora un informe de viabilidad, justificando la necesidad de
contratacién vy la viabilidad del proyecto, para ello solicita al/la Técnico de Laboral la
informacién necesaria sobre la duracion del contrato dependiendo del presupuesto que
tenga para el mismo. Elaborado dicho informe, serad aprobado por el Director/a Gerente.

Posteriormente, se entrega a la persona Responsable de RRHH y Calidad para su envio al
organo competente correspondiente solicitando autorizacién, si fuese necesario, para
realizar la contratacion.

02 Elaboracion documentacion inicial

El Director/a Gerente junto con la persona responsable del proyecto o actividad elabora
las bases de la convocatoria para la contratacién de personal, siguiendo las “Instrucciones
seleccién y contrataciéon de personal de los centros adscritos a la Consejeria de Economia,
Ciencia y Agenda Digital de la Junta de Extremadura”.

El Departamento de Administracién registra telematicamente las mismas, aportada
previamente, por el/la Responsable del Departamento de RRHH y Calidad para su
publicacién en el DOE. Una vez publicadas en el Diario Oficial de Extremadura, el/la
Responsable del Departamento de RRHH y Calidad, facilita al Departamento TIC, a través
de correo electronico, las indicaciones oportunas por su publicacion en la web de
FUNDECYT-PCTEX (www.fundecyt-pctex.es).

El/la Responsable del proyecto o actividad prepara la oferta de trabajo describiendo los
siguientes campos:



e Puesto ofertado.

e Fecha de la oferta.

e Proyecto.

e Departamento.

e Centro de trabajo.

e Fecha prevista de incorporacion (a validar por el Responsable de RRHH y Calidad).
e Tareas a desarrollar.

e Formacion académica requerida.
e Otraformacién.

e Experiencia profesional.

e Requerimiento para el puesto.

e Observaciones.

e Pruebas de seleccion.

Esta oferta se envia a la persona Responsable de RRHH y Calidad quien completa la misma,
rellenando los campos restantes:

e Duracién del contrato y dotacion econdmica total.
e Fecha maxima de recepcion de candidaturas.
e Referencia de la oferta.

Si el perfil del puesto de trabajo es nuevo, el/la Responsable de RRHH y Calidad elabora el
mismo, teniendo en cuenta la informacion aportada previamente por el responsable de la
contratacién (necesidades de calificacion, formacién, experiencia y habilidades necesarias
para el correcto desempefio del trabajo que se le asignara).

03 Constitucidn del Organo de Seleccidn

Se constituye el Organo de Seleccién cuya composicién vendra determinada en las bases
de convocatoria.

Tanto los miembros del Organo de Seleccién como cualquier otra persona que vaya a estar
involucrada en alguna de las fases del proceso de seleccion deben firmar, antes de su
incorporacion al mismo y siempre que asi lo indique la entidad de quién provengan los
fondos para realizar la contratacién, una declaracién de ausencia de conflicto de intereses
(DACI).

Los DACI’s, deben ser enviados al/la Responsable de RRHH y Calidad debidamente
cumplimentados y firmados para su archivo.

04 Publicidad del proceso de seleccion



El Departamento de Administracion registra telematicamente la oferta de trabajo, aportada
previamente, por el/la Responsable del Departamento de RRHH vy Calidad para su
publicacién en el DOE. En el caso de que se oferten varios puestos, se publica en el DOE el
anuncio por el que se da publicidad a la convocatoria para la contratacién de los diferentes
puestos de trabajo.

Asimismo, el/la Responsable de RRHH y Calidad envia por correo electronico la/s oferta/s de
trabajo al Departamento de TIC que se encarga de colgarla/s en la web de FUNDECYT-PCTEX
(www.fundecyt-pctex.es). Si la/s oferta/s de trabajo, corresponde al CIIAE - Centro Ibérico
de Investigacion en Almacenamiento Energético, se habilitaran en su web correspondiente
(www.ciiae.org) donde, las personas interesadas, podran informarse y descargarse las
mismas.

05 Recepcion de solicitudes

Una vez recepcionada las solicitudes y finalizado el plazo de presentacion el/la Responsable
de RRHH y Calidad verifica el cumplimiento de requisitos para admision de aspirantes, realiza
una preseleccion de las solicitudes que cumplan todos los requisitos minimos y elabora el
Informe Requisitos minimos provisional que es publicado en la web. Posteriormente, enviard
un correo electrénico a los candidatos/as informando de la documentacion a subsanar, para
que la puedan aportar en un plazo de 3 dias habiles a contar desde el dia siguiente del envio
del mismo.

Finalizado este plazo se publica en la web el Informe de requisitos minimos definitivo, en el
cual, se informa de los aspirantes que cumplen y no cumplen con los requisitos exigidos.

06 Proceso de seleccion: concurso-oposicion

El proceso de seleccién consta de dos fases, una fase de concurso y una fase de oposicion.

Fase de concurso

El Organo de Seleccién realiza una valoraciéon de méritos y curricular, de la candidatura
presentada por cada aspirante, atendiendo a la experiencia y méritos tanto profesionales
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como académicos que hayan acreditado las personas aspirantes segin su adecuacién al
perfil del puesto.

Finalizada la fase concurso el Organo de Seleccién elabora el Informe de seleccién de
personal: Fase concurso, debidamente firmado. En el mismo, se detallan los criterios de
valoracion y puntuacion de dicha fase, asi como la puntuacion obtenida por los diferentes
candidatos/as.  Posteriormente, el/la Responsable de RRHH y Calidad lo envia al
Departamento TIC para su publicacion en la web.

Fase de oposicidn

El/la Responsable de RRHH y Calidad, enviard, a través de correo electrénico, la convocatoria
correspondiente a los/as candidatos/as que hayan superado la fase concurso para la
realizacion de la entrevista correspondiente o, en su caso, la realizacion de las pruebas
objetivas correspondientes para determinar su capacidad y aptitud. Esta fase, se podra
llevar a cabo presencialmente o en remoto, a través de TEAMS.

Finalizada la fase de oposicion el Organo de Seleccién elabora el Informe de seleccién de
personal: Fase oposicion, debidamente firmado. En el mismo, se detallan los criterios de
valoracion y puntuacion de dicha fase, asi como la puntuacion obtenida por los diferentes
candidatos/as. Posteriormente, el/la Responsable de RRHH y Calidad lo envia al
Departamento TIC para su publicacion en la web.

Una vez finalizada esta fase, el Organo de Seleccién eleva al/la Director/a Gerente un acta
de seleccion de personal, debidamente firmada, detallando la informacién correspondiente
y ordenada de mayor a menor puntuacion de los resultados obtenidos por los/las
candidatos/as. En caso de que ningln candidato/a reuniese el perfil idoneo para cubrir
alguna plaza, la declarara desierta.

Por Ultimo, el/la Responsable de RRHH y Calidad elabora la Relacion de Candidatos
Cualificados para los puestos a cubrir, la cual, serd firmada por el/la Directora/a Gerente.
Posteriormente, la envia al Departamento TIC para su publicacién en la web.

07 Comunicacion resultado de procesos

El/la Responsable de RRHH y Calidad enviara un correo electrdnico a la persona o personas
seleccionadas a las que informara del dia de su incorporacion al puesto de trabajo, lugar del
mismo, asi como cualquier otra informacién que pudiera necesitar.

08 Orden de contratacion



El/la Responsable de RRHH y Calidad elabora la orden de contratacién donde se recoge la
siguiente informacién:

e Puesto ofertado.

e Fecha de la oferta.

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

e Centro de trabajo.

e Tareas a desarrollar.

Esta orden es enviada por correo electrénico al/la Técnico de Laboral para la elaboracién de
su contrato laboral, adjuntado a la misma:

Curriculum Vitae, DNI, Justificante con el niumero de la seguridad social (vida laboral),
justificante de su entidad financiera, donde se detalle el IBAN, asi como, su nombre y
apellidos.

Por otro lado, el/la Responsable de RRHH vy Calidad forma el expediente con la
documentacién correspondiente al proceso de seleccién:

e Informe de viabilidad.

e Autorizacion del Organo competente, si fuese necesario.
e Bases de la Convocatoria.

e Oferta de trabajo.

e Publicaciones correspondientes en el DOE y WEB
e Informe de seleccién de personal: Fase concurso
e Informe de seleccidn de personal: Fase oposicién
e Acta de Seleccion de Personal

e Relacién de Candidatos Cualificados

e QOrden de contratacién.

e Contrato de Trabajo.

El/la Responsable de RRHH y Calidad se encarga de tramitar los anexos necesarios, tanto
para su contratacién como los necesarios durante la duracion del contrato de trabajo y
comunicard al trabajador todo lo referente a su contrato de trabajo.

09 Documentacion para la contratacion

El/la Responsable de RRHH y Calidad se pone en contacto con la/s persona/s a contratar
solicitandole/s la siguiente documentacion:

e Copia del DNI
e Copia del niumero de la Seguridad Social (vida laboral)
e Copia de la Titulacion académica.



Datos de la entidad financiera donde aparezcan como titular y los datos completos
de la c/c (IBAN).

10 Formalizacion de la contratacion

El/la Técnico de Laboral tramita:

Alta en la seguridad social a través del sistema RED.

Contrato de trabajo y comunicacion del mismo a través del sistema Contrat@ del
Servicio Publico de Empleo Estatal.

Comunicacién de datos de IRPF (Modelo 145).

Registro en el programa A3 Nominas (Gestion laboral).

Se procede a la impresiéon de 3 copias del contrato de trabajo: Trabajador, Comité de
Empresay FUNDECYT-PCTEX para su firma por el/la Director/a Gerente y el/la trabajador/a.

Posteriormente, durante el desarrollo de la vida laboral del/la trabajador/a, el/la Técnico de
Laboral, sera la persona encargada de tramitar la documentacién correspondiente respecto

a:

Altas y bajas laborales.
Elaboracion de finiquitos.
Cualquier tramite administrativo durante y la finalizacion del contrato laboral.

11 Expediente de contratacion

El/la Técnico de Laboral forma el expediente de cada persona contratada incluyendo la
siguiente documentacioén, para su posterior archivo por parte del Responsable de RRHH y

Calidad:

Copia del CV.

Titulacion académica.

Contrato de trabajo y anexos si los hubiese.

Copia del nimero de la Seguridad Social (vida laboral).

Copia del DNI.

Comunicacién de datos (Modelo 145).

Copia de la cuenta corriente (datos bancarios).

Cualquier documento que haga referencia al contrato de trabajo.



02 Registros

Cédigo

AP02_OT

APO2_PPT

AP02_0C

Denominacion

Informe de viabilidad

Bases de la convocatoria
de contratacién

Oferta de trabajo

Perfil de puesto de
trabajo

DACI

Anuncio

Informe Requisitos
Minimos Provisional
Informe Requisitos
Minimos Definitivo
Informe de seleccién de
personal: Fase concurso
Informe de seleccién de
personal: Fase oposicion
Acta de Seleccién de
Personal

Relacién de Candidatos
Cualificados

Email de comunicacion

Orden de contratacion

Documentacion
expediente contratacion
Copia del DNI de la
persona seleccionada
Copia del nimero de la
Seguridad Social (vida
laboral) de la persona
seleccionada

Copia de la Titulacién
académica de la persona
seleccionada

Datos de la entidad
bancaria de la persona
seleccionada

Responsable

Responsable de
Calidad y RRHH

Responsable de
Calidad y RRHH

Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH
Responsable de
Calidad y RRHH

Responsable de
Calidad y RRHH

Responsable de
Calidad y RRHH

Responsable de
Calidad y RRHH

Archivo
Lugar

DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH

DPTO. RRHH'Y
CALIDAD\RRHH

DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHH'Y
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH
DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH

DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH

DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH

DPTO. RRHHY
CALIDAD\RRHH

Tiempo
minimo

3 afios

3 afnos

3 afos

3 afos

3 afos

3 afos

3 afos

3 afos

3 afnos

3 afos

3 afnos

3 afos

3 afnos

3 afos

3 afnos

3 afnos

3 afnos

3 afnos

3 afnos



Contrato de trabajo Técnico de DPTO. RRHHY 5 afios
Laboral CALIDAD\RRHH

Comunicacién de datos | Técnico de DPTO. RRHH'Y 5 afios

de IRPF (Modelo 145) Laboral CALIDAD\RRHH

Bajas y modificaciones Técnico de DPTO. RRHH'Y 5 afios

de datos Laboral CALIDAD\RRHH

Expediente contratacién Responsable de DPTO. RRHHY 3 afios
Calidad y RRHH CALIDAD\RRHH

03 Revisiones

Revisién Fecha Descripcién modificacion
0 01/06/14  Edicion inicial
1 01/02/15  Cambio formato de registros
2 ouoe iy e e et i
3 28/02/19  Anuncio Oferta de Trabajo
4 15/12/20  Proceso de seleccién
5 13/11/23  Redisefio proceso y nuevo formato

apartado

Apartados modificados

6

5

6 e impreso AP0O2_OT

6 y Diagrama de Flujo
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