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Presentacion de la Politica OTM-R FCADIZ-INIBICA

La FCADIZ quiere asegurar que el mejor candidato o candidata entra a formar parte del
equipo y para ello se ha creado este documento de politica de contratacién y seleccién
de personal, con el objetivo de estar alienado a un proceso de seleccion abierto,
transparente y basado en el mérito (OTM-R).

Desde el departamento de Recursos Humanos se persigue que la comunicacion, la
formacion y el desarrollo profesional de |@s investigador@s de la FCADIZ se realice en
un entorno flexible de trabajo. Para ello se han puesto en marcha mecanismos de
seleccion acordes a los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad y a
continuacion se fomenta la movilidad internacional y el intercambio de conocimiento de
|@s investigador@s que contribuyen finalmente a aumentar la calidad de la
investigacion.

La FCADIZ es una institucion pequeia, no obstante, no quiere quedarse fuera de la
estrategia que supone la aplicacion de una politica OTM-R ya que representa uno de los
pilares fundamentales de Carta Europea del Investigador y, del Cédigo de Conducta para
su reclutamiento  (https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/european-charter y
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code).

Para ello, se han promovido y subsanado errores en los procesos de seleccién y
contratacion de personal en FCADIZ, garantizando asi la igualdad de oportunidades,
meérito y capacidad ya sean personal investigador, personal técnico y personal del area
de gestion.

Principios generales

Por tanto, la seleccion y contratacion de personal, en sus distintas categorias, se llevara
a cabo en la Fundacion mediante un proceso competitivo, al que le seran de aplicacion
los siguientes criterios:

a) Publicidad. Las convocatorias, asi como sus bases reguladoras, se publicaran la
pagina web —(https://inibica.es/ofertas-de-empleo/), y en un portal de empleo de

amplia difusidn nacional o internacional. En el caso del area cientifica, las ofertas se
publicaran en la pagina de empleo de EURAXESS. La oferta de empleo publicada
incluird una descripcion detallada de los requisitos generales y especificos del
solicitante, la referencia concreta del puesto ofertado, las funciones a desarrollar, las
bases del concurso y la fecha de apertura y cierre de la convocatoria. La inscripcion
en las ofertas de empleo se realizara a través de la inscripcion online.

b) Transparencia. Las convocatorias definiran los requisitos generales y especificos
minimos (incluidos los requerimientos linglisticos) de los solicitantes, los criterios
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de evaluacion del concurso y el derecho a la reclamacion o a los recursos legales
pertinentes en cada fase del procedimiento.

c) lgualdad. Las convocatorias deberan asegurar que ningun solicitante quedara
excluido salvo en el caso de no cumplir con los requisitos minimos exigidos. Los/as
candidatos/as que cumplan con los requisitos minimos seran evaluados sin
discriminacion por razén de género; edad; origen étnico, nacional o social; religion;
creencias; orientacion sexual; idioma; discapacidad; opinién politica; o condicion
social/econémica.

d) Convocatoria. Convocatoria concurso.

Se especificaran con claridad las bases reguladoras de la misma que en cualquier
caso contemplaran los siguientes aspectos importantes:

e Caracteristicas del Puesto de Trabajo
o Objetivo de la convocatoria
o Proyecto a Cargo
o Plazo maximo de incorporacién
o Tipoy duracion de los contratos
o Dotacion econémica
o Numero de plazas ofertadas
e Perfil de la Persona a Contratar
o Requisitos de los candidatos
o Funciones a realizar
o Sistema o proceso de seleccion con especificacién de baremos
e Documentacion a presentar
e Formay plazo de presentaciéon de solicitudes
e Comité de Seleccion
e Formalizacion y entrega de solicitudes
e Fecha limite de presentacion de solicitudes

e Resolucién Provisional y Definitiva

e) Meérito y capacidad. La seleccion debera basarse en la valoracion del Cv mediante
un baremo previamente establecido, la realizacion de entrevista o cualquier otro
sistema que asegure la objetividad del proceso. No se penalizaran las interrupciones
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de la carrera profesional o variaciones temporales de los CVs, ya que se consideran
parte de la evolucién profesional y, en consecuencia, contribuciones valiosas para el
desarrollo profesional de los investigadores en el marco de una trayectoria
multidisciplinar.

f) Profesionalidad e imparcialidad. El comité de seleccion (variara segun el tipo de
vacante) para cada tipo de concurso pertenece a la misma o superior categoria
profesional del aspirante. La afinidad a una determinada plaza vendra determinada
por profesionales de la misma macro area o esfera de gestion y se firmara un
compromiso ético para evitar los conflictos de intereses con los aspirantes del

concurso.

3. Proceso de seleccion de personal

Cada proceso de seleccion parte de la aplicacion de los principios generales previamente
descritos. A partir de aqui, los pasos en cada proceso selectivo serian los que se detallan
en la siguiente tabla:

3.1 Fases del proceso de seleccion

Fase 1- Publicidad de la Vacante

Se incluye en el principio general de publicidad de la vacante.

Fase 2 - Comités de selecciéon

En lo que respecta a la composicién de dicho Comité, se designara una nueva
composicidon segun cada vacante con un minimo de tres miembros, con diversos
niveles de experiencia y competencias, contando con un equilibrio adecuado entre
hombres y mujeres.

El Comité de Seleccién garantiza la valoracion y evaluacién apropiadas de las
cualificaciones académicas y profesionales, incluidas las no oficiales, de todo el
personal de investigacion, especialmente en el contexto de la movilidad
internacional y profesional. Los criterios de evaluacion deben ser coherentes con los
requisitos de la posicién que se ofrece. Los nombres de los miembros del Comité de
Seleccion se publican.

Los procesos de seleccion se van a diferenciar entre personal investigador y personal
de gestién, de modo que los comités y los criterios de seleccion seran también
distintos.

La estructura serian la siguiente:
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Presidente o presidenta

e Nombre y Apellidos (IP/IR responsable de la convocatoria)
Vocales

e Nombresy Apellidos, (A seleccion del IP/IR)

e Nombres y Apellidos, Responsable de RRHH o derivado (siempre, una
persona de administracion)

Fase 3 - Cribado de Cvs

El equipo de RRHH recibira y registrara las solicitudes. Las personas candidatas
deberan presentar su solicitud siguiendo el procedimiento y los términos
establecidos en la convocatoria.

El sistema de inscripcion online enviarad un correo electronico automatico a cada
persona candidtra, para confirmar la recepcion de la solicitud y otro a
rrhh@inibica.es con toda la documentacion presentada.

En la fase de entrevistas se le comunicara via email a los candidatos/as sobre el
codigo asignado para el seguimiento del proceso de seleccion.

Fase 4- Entrevistas

El equipo de RRHH trasladara las solicitudes recibidas a los miembros del Comité de
Seleccion, que verificaran el cumplimiento integro de los requisitos de admision y
procederan posteriormente a la valoracion de los méritos de las personas
candidatas.

La preseleccion de las personas candidatas se realizara en funcién de los CVs y de
acuerdo a los requisitos exigidos en la oferta. El proceso de seleccion tendra en
cuenta toda la experiencia la persona candidata para evaluar conjuntamente los
méritos de forma cualitativa y cuantitativa. El Comité de Seleccién, si asi lo considera
puede comprobar cartas de recomendacion y solicitar los certificados oportunos.

Una vez valorada la elegibilidad de las personas candidatas, se concertaran
entrevistas presenciales o virtuales con las personas finalmente preseleccionados.

Se informaran a las personas excluidas a través del Acta de Resolucion Provisiona
publicada en la Web donde se haya publicado la vacante, con un plazo de 3 dias de
alegaciones.

Las pausas e interrupciones en la carrera profesional, tales como permisos de
maternidad/paternidad, cuidado de personas dependientes o voluntariado no seran
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penalizadas ni evaluadas negativamente, de acuerdo con las directrices especificas
incluidas en el plan de RRHH de FCADIZ-INIBICA. La mayoria de las convocatorias
de puestos disponibles en el INIBICA no establecen barreras de plazos para la
obtencién de las cualificaciones requeridas para los diferentes puestos. Siempre se
tiene en cuenta la carrera profesional a lo largo de la vida.

Fase 5 - Publicidad de las resoluciones provisionales y fase de propuesta de
contrato

Las resoluciones provisionales y propuesta de contrato se publicaran en las paginas
web institucionales con un plazo de 3 dias de alegaciones. Se publicara el codigo
individual asignado a cada candidato y candidata, pero no los nombres y apellidos
de los mismos.

Todas las personas candidatas seran informados por correo electrénico de los
resultados del proceso de seleccidon y contratacion.

Disponemos de una direccion de correo electronico en caso de que los solicitantes
quieran presentar una queja o una sugerencia y también para aquellos que quieran
que eliminemos sus datos de nuestra base de datos.

Fase 6. Formalizacion del contrato

La persona candidata elegible para ser contratado debe cumplir con todos los
requisitos legales del contrato y refrendar la titulacion y demas requisitos de la
convocatoria antes o después de la formalizacién del contrato. El Gerente es
competente para formalizar el contrato.

El alta en la Seguridad Social se formalizara el primer dia habil y el contrato se firmara
por escrito por todas las partes dentro de los diez primeros dias habiles.

Todo el proceso de contratacion dura aproximadamente un mes, con lo que la carga
administrativa para el candidato es minima.

Fase 7. Incorporacion y recepcion

En el momento de la firma del contrato, se facilitard/entregara diversa
documentacion (tarjeta de identificacion, correo electronico, normativa laboral,
registro en Fund@net, etc) y se informard a la persona contratada sobre la
documentacion disponible a través de la intranet.
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Esquema del proceso de la politica OTM-R

Investigador principal, jefe de
grupo y equipo de recursos
humanos

» Comunicacion de la
necesidad de contratacion

Equipo de RRHH y Unidad de
Gestion Econdmica

* Revision y confirmacién de la
disponibilidad de fondos

Comité de seleccion

« Verificacion de los requisitos
de la licitacion y evaluacion
de los méritos de los
candidatos

Equipo de RRHH

« Recepcion y registro de
solicitudes

Equipo de RRHH

* Publicacion de la resolucién
provisional y de la propuesta
de contrato

Equipo de RRHH

« Confirmacién de la viabilidad
legal de realizacion de
contrato al candidato/a
seleccionado/a

Equipo de RRHH

« Incorporacién al trabajo y
paquete de bienvenida

|
|
|
|

. )
Director General

« Aprobacion de la solicitud de
contratacion

« Preparacion y publicacion de

Investigador principal, jefe de )
grupo y Equipo de RRHH
la oferta de empleo

. . )
Candidato elegible
« Confirmacion de la
aceptacién y datos para la
preparacion del contrato
J

Equipo de RRHH )
« Formalizaciéon y firma del
contrato

3.2 Condiciones laborales

FCADIZ-INIBICA ofrece a todo el personal trabajador condiciones laborales en linea con

la legislaciéon laboral espafiola y con los principios de C&C, con total cobertura de

seguridad social, asi como, la Ultima tecnologia para llevar a cabo una actividad

investigadora o técnica de calidad. Asimismo, asumen plenamente los principios

recogidos en la Carta Europea del personal investigador al incorporar a la regulacion

laboral importantes medidas de Conciliacion de la vida laboral y familiar.
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Todo el personal trabajador recibira en el momento de su contratacion laboral la
normativa laboral vigente. Ademas, sera accesible a todo el personal a través del portal
de Transparencia.

3.3 Contratacion

El sistema selectivo preferente de la Fundacion es el concurso publico de méritos para la
provision de vacantes. Dicho concurso ha de realizarse con respeto a los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Necesidades de contratacion. Atendiendo a cada caso, |@s responsables de
contratacion, identificaran las necesidades actuales de su grupo de investigacion, area,
departamento, servicio para la busqueda de candidatos/as para cubrir una vacante. El
proceso se realizara junto con el departamento de RRHH. El Formulario (Convocatoria)
que se utilice tendra como objetivo la concrecion de las caracteristicas de la vacante a
hacer publica, identificandose la titulacidn requerida, jornada, tipo de contrato, duracion,
lugar de trabajo, y proyecto u obra al que se vincula dicha vacante en el caso de contratos
de duracién determinada.

Autorizacion previa. La propuesta de contratacion se elevara a la Gerencia de FCADIZ-
INIBICA para la firma de la convocatoria antes de hacer publica la vacante.

Convocatoria concurso. Se especificaran con claridad las bases reguladoras de la misma
que en cualquier caso contemplaran los siguientes aspectos importantes:

e Objetivo de la convocatoria de concurso

e Requisitos de los candidatos

e Tipoy duracién de los contratos

o Dotacion econémica

e Sistema o proceso de seleccion con especificacion de baremos
e Composicion del tribunal de seleccion

e Formalizacidn y entrega de solicitudes

e Fecha limite de presentacion de solicitudes

e Plazo maximo de resolucion

e Plazo maximo de incorporacion

Publicidad. Las convocatorias, asi como sus posteriores resoluciones deberan ser
publicadas ampliamente en la pagina Web del INiBICA, asi como en el resto de Web
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donde se haya publicado la vacante.Se estipula un plazo minimo desde la publicacion de
la convocatoria hasta la fecha maxima de recepcion de 10 dias habiles.

Seleccion. Se constituirdn un comité de seleccion para evaluar las candidaturas
presentadas. Estaran formados por un minimo de tres personas, todas ellas con titulacion
igual o superior a las identificadas en las vacantes sujetas a concurso. El Comité valorara
las solicitudes en el marco de las caracteristicas descritas en la convocatoria para las
vacantes, los méritos aportados por los candidatos y los baremos establecidos en la
convocatoria. EIl Comité de seleccidn elevaran propuestas de contratacién a favor de la
persona candidata con mayor puntuacién o con mejor valoracién objetiva por parte del
tribunal. Dicha propuesta debera ser redactada en forma de acta donde deberan constar,
como minimo, la fecha de reunion, los miembros del comité, las personas candidtas
seleccionadas y los baremos utilizados segin cada vacante para los que se eleva la
propuesta de contratacion. El acta debera estar fechada y firmada por el comité de
seleccion.

Resolucion. Se hara publica la resolucion de los tribunales haciendo uso de los
mecanismos de publicidad mencionados. Igualmente se informara a las personas
seleccionadas y no seleccionadass sobre dicha resolucion.

Formalizacién del contrato. Las personas contratadas deberan reunir las caracteristicas
exigidas por ley y avalar la titulacion y demas requisitos de la convocatoria con
anterioridad o posterioridad a la formalizacion del contrato. El Gerente de la Fundacion
es el competente para formalizar el contrato. Se formalizara el alta en la Seguridad Social
el primer dia laboral del personal trabajador, pudiéndose formalizar el contrato por
escrito en los primeros diez dias laborales e informando a la Oficina INEM al efecto en
ese plazo. Adicionalmente, se incluiran en el contrato tres clausulas que contemplen
confidencialidad, propiedad intelectual y conflicto de intereses.

Confidencialidad. El personal vinculado a FCADIZ-INIBICA en cualquier modalidad,
debe asumir las obligaciones derivadas del deber de confidencialidad y comprometerse
a no difundir, bajo ningin concepto, cualquier informacion referente a aspectos
cientificos, técnicos, econdmicos o de organizacion interna perteneciente a la Fundacion,
a la que haya podido tener acceso con ocasién de su vinculacion, salvo que esas
informaciones sean de dominio publico o que su revelacion sea requerida por la ley.

Propiedad intelectual. La titularidad de los derechos econdmicos derivados del objeto
del contrato pertenece a la Fundacion, sélo en los casos de invenciones obtenidas por el
personal contratado por la Fundacion. El Investigador Principal y, en su caso, el equipo
investigador, podran publicar los resultados que se refieran, directa o indirectamente, a
cualquier aspecto contenido en el objeto del contrato haciendo mencién explicita a la
FCADIZ como entidad financiadora. Cuando la Fundacién decida difundir parcial o
totalmente los resultados relacionados con el objeto del contrato, habra de respetar
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siempre los intereses de los investigadores que lo han desarrollado, reconociendo
siempre su condicion de autor.

Conflicto de intereses. La persona contratante (Investigador/a Principal) se
compromete a poner en conocimiento de la FCADIZ cualquier conflicto de intereses que
pudiera surgir mientras dure su relacién contractual.

4. Referencias

Open, Transparent and Merit-based Recruitment of Researchers

(http://ec.europa.eu/euraxess/pdf/research_policies/OTM-R-finaldoc.pdf

5. Vigencia

Esta normativa entrara en vigor en la fecha de la firma. Sera revisable anualmente y si
no se realizara ninguna modificacion al respecto, se renovaria tacitamente.
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