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Version: Fecha: Naturaleza de la revision:

10/11/2023 | Actualizacién del procedimiento: cap.3 y 4

1. OBJETIVO Y ALCANCE
El objetivo de este procedimiento es describir el operativo a seguir para la gestion del
reclutamiento y seleccidn del personal en el Instituto Investigacion Biomédica de Malaga y
Plataforma en Nanomedicina (IBIMA Plataforma BIONAND) y la Fundacion Publica Andaluza
para la Investigacidn de Malaga en Biomedicina y Salud (FIMABIS), de tal forma que se
asegure que se recluta a la mejor persona para el perfil profesional que se requiere,
garantizando el cumplimiento legal de los principios igualdad, mérito y capacidad. Asimismo,
se pretende facilitar la movilidad, tratando de hacer carreras de investigacion mas atractivas.

Alcance: Este procedimiento es de uso exclusivo del personal de Instituto Investigacion
Biomédica de Malaga y Plataforma en Nanomedicina (IBIMA Plataforma BIONAND)
contratado por la Fundacién Publica Andaluza para la Investigacion de Malaga en
Biomedicina y Salud (FIMABIS).

Debe ser utilizado por todas las areas implicadas en la gestién de contratos de personal
siendo estas las siguientes:

Gestion de la Investigacion.
Gestion de estructura de soporte a la Investigacion.

Gestion de estructura (econémica y de recursos).

2. PARTICIPANTES

e Unidad de RRHH.
¢ Unidad de Gestidén de Proyectos.

¢ Unidad de Comunicacion.
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¢+ Direccion Cientifica.
s Direccion Gerencia.
e Miembros de organos de seleccién (Comisién de Seleccion)

» [nvestigador Principal/lnvestigador Responsable de los proyectos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

Documentacion:

— Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido

de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

- Ley 17/2022, de 5 de septiembre, por la que se modifica la Ley 14/2011, de 1 de junio, de

la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion.

- Real Decreto 63/20086, de 27 de enero, por el que se aprueba el Estatuto del personal

investigador en formacién.

Recomendacién de la Comisién de 11 de marzo de 2015 relativa a la Carta Europea del

Investigador y al Cadigo de Conducta para la contratacién de investigadores y la OTM-R

(Contratacién de investigadores abierta, transparente y basada en el mérito).

— Real Decreto-ley 8/2022, de 5 de abril, por el que se adoptan medidas urgentes en el

ambito de la contratacién laboral del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion.

4. DESARROLLO

Este procedimiento, respeta los principios de igualdad, mérito y capacidad establecidos el,

asimismo esta realizado segun recomendacion de la Comision de 11 de marzo de 2015

relativa a la Carta Europea del Investigador y Cédigo de Conducta para la contratacion de

investigadores y el OTM-R (Contratacién de investigadores abierta, transparente, y basada

en el mérito), garantizando una contratacion abierta en la que se promueve la movilidad, la

igualdad de oportunidades para todos los candidatos y la igualdad de género.

Clasificacion: Restringido/uso interno Pagina 3 de 15



PROCESO: 5101 Incorporaciéon de

RRHH \":\.\\

”“ﬂf. IV
PROCEDIMIENTO: P.S101.1 ‘0&\- lblmo
Reclutamiento, Seleccidn y 2 it
Contratacién Plataforma BIONAND
Vigencia: Préxima revisidn: Versién n®: 07

10/11/2023 10/11/2025

Teniendo en cuenta fos objetivos del procedimiento, se identifican a continuacion de manera
minuciosa las etapas a seguir durante el proceso de contratacion de personal asi como de los

responsables de cada una de estas etapas:

1. Contacto del investigador con la Unidad de Gestion de Proyectos.

Cuando an/a investigador/a (é‘ﬁ:'adelante. IP) se poh‘é en contacto con la tnidad de Gestion
de Proyectos (GP, en adelante) para iniciar un proceso de contratacién de un profesional, GP

debe hacer las siguientes comprobaciones:
- Existe dinero en el proyecto para la contratacion planteada
- Es elegible en el proyecto la contratacién planteada

Una vez realizada dichas comprobaciones, le envia la plantilla de Oferta Publica de Empleo
(OPE) Anexo I para que el IP la rellene y se la devuelva con los datos. Indicarle al IP que
debe definir la fecha de incorporacion de la persona a contratar considerando que no sera en
un periodo inferior a 25 (intentando que la fecha de inicio sean el primer dia del mes).

Con objeto de poder definir bien la fecha de incorporaciéon habra que tener en cuenta los

siguientes tiempos:
los 10 dias de publicacién de la OPE mas 15 dias para el proceso de contratacion.

En las contrataciones asociadas a la ejecucion de Proyectos de Investigacion (no personal de
estructura), el demandante de personal o investigador principal, en colaboracion con su
gestor/a de proyectos y la unidad de recursos humanos, preparara una oferta publica de
empleo (OPE) con las siguientes caracteristicas basicas:

- Descripcion del perfil deseado.

- Referir si es necesario la Inclusion de logos exigidos en funcién de las caracteristicas
de la convocatoria (FEDER efc.)

- Funciones del puesto.
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Requisitos minimos excluyentes para poder participar en el proceso selectivo,
relacionado con aquellos aspectos objetivos que se consideran imprescindibles para
el correcto desempefio del trabajo ofertado (Titulacion, experiencia u otros

requisitos).

- _.Requisitos Valorables, relacionados con.la formacién reglada, el expediente

académico, la formacion no reglada, la experiencia profesional, el conocimiento de
idiomas, la docencia y la investigacion. Total 7 puntos repartidos por apartados. (se
podra establecer un umbral minimo excluyente). Todos estos méritos se acreditaran
mediante Declaracion Responsable (solo en casos de experiencia, no formaciéon
reglada tipo cursos) y/o certificado emitido por el 6rgano competente.

Entrevista personal: 3 puntos.

Caracteristicas basicas laborales: Modalidad de contrato, categoria profesional,

duracidn estimada, retribucion salariai.

*No se podra considerar requisito valorable un mérito exigido como requisito minimo.

La oferta de empleo sera revisada tanto por el gestor/a de proyectos como por ia unidad de

recursos humanos con objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales y

administrativos necesarios. En el caso de que el departamento de RRHH detecte algun

aspecto a modificar contactara con el IP directamente.

Tiempo desde que GP envia el correo hasta que RRHH da el ok y comunica que la OPE es

definitiva: 5 dias

Responsable: RRHH

2. Solicitud de presupuesto a la Asesoria.

Una vez que el IP remite las condiciones de la contratacion y la OPE, GP la envia a la asesoria

laboral para que la misma elabore el presupuesto. Para ello es importante indicarle la fecha

de inicio del contrato.
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Tiempo maximo desde que el GP recibe la OPE para solicitar a la asesoria el presupuesto: 2
dias

Responsable: GP
Tiempo desde que se envia la asesoria y ésta envia presupuesto: 2 dias.
Responsable: GP

3. Revision de la OPE y presupuesto por Recursos Humanos (RRHH).

GP envia un correo indicando que ha guardado en carpeta la OPE + presupuesto + plantilla
para autorizacién a RRHH para su revision y aprobacion, indicando el codigo de la carpeta
gue le corresponda.

Dicho cbdigo sera:

Inicial gestora + dos primeras cifras del afio en curso + nimero consecutivos empezando en
001_lInicial Gestora. Ejemplo:PV22001

Listado iniciales gestoras:

Patricia Vergara: PV
- Inmaculada Mejias: IM
- Aurora Puche: AP
- LauraAntelo: LA
- Inmaculada Jurado: IJ
Los documentos irdn enumerados de la siguiente forma:
1- OPE
2- Presupuesto

3- Solicitud Autorizacién/Alta
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4- Resolucion
5- PDF publicacién de ia OPE

6- Informe de seleccion

7

Caontrato
Lo enviara a:

- rrthh@ibima.eu

-  maria.sanchez@ibima.eu

O'H
:-- 1oIMa
Plataforma BIONAND

Versidén n®:

En ese momento RRHH anotara en el Excel el inicio de expediente.

A partir de ese momento, todos los correos relativos a esa contratacion llevaran en el asunto

dicho cédigo que no podra ser cambiado en ningin momento.

Publicacion;

La unidad de recursos humanos y/o la unidad de comunicacion haran difusion de la oferta

publica de empleo (OPE), en los siguientes medios de difusion:

- Web oficial de IBIMA (Todas las ofertas).

- Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (Ofertas para personal indefinido).

- *EURAXESS.

- Otras Web que se consideren de interés en funcion de las caracteristicas del perfil

a reclutar,

*Se publicaran en inglés.

Adicionalmente como medio de apoyo a la difusion de las ofertas se podra dar publicidad

incluyéndolas en redes sociales.
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En el momento que se haya publicado la oferta se debera enviar un correo al IP con copia al

GP correspondiente para su conocimiento.

Plazos de solicitud de las OPE:

Las ofertas de empleo temporales estaran abiertas con caracter general 10 dias naturales,
pudiendd acortarse el plazo 6h casos de urgenciaré"'un minimo de 7 diasa contar desde el
dia siguiente de publicacion de la oferta. No obstante, se establece la posibilidad de ampliar
el plazo inicialmente establecido, aumentando el nimero de dias siempre que el plazo inicial
no hubiera finalizado.

En el caso de que no se obtenga al candidato idoneo o la oferta no haya tenido candidatos,

se procedera si se considera conveniente a publicar nuevamente la OPE.
Solicitudes:

Las solicitudes a las OPE se haran de manera electrénica de la forma indicada en las bases
de la convocatoria y con la referencia que se indique en las mismas. La documentacion a
remitir por parte de los candidatos/as seran:

- Curriculum vitae (indicando necesariamente nombre, apellidos y DNI)
- Declaracion responsable. Otra documentacién que se requiera en la convocatoria.

Fase de preseleccion:

Una vez finalizado el plazo de recepcion de solicitudes se inicia la fase de preseleccion
consistente en que la unidad de recursos humanos analiza las candidaturas recibidas, y
realiza una preseleccion excluyendo a los candidatos que no hayan acreditado estar en
posesion de los requisitos minimos excluyentes.

Tiempo maximo desde que cierra la convocatoria hasta la preseleccion y envio de CV al IP. 5
dias.

Responsable: RRHH
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A efectos de cumplimiento de la normativa de proteccion de datos la publicacion se reflejara

de la siguiente forma:

- Dado un DNI con formato 12345678X, se publicaran los digitos que en el formato que
ocupen las posiciones cuarta, quinta, sexta y séptima. En el ejemplo; ***4567**.

- Bado un NIE con formats 11234567X, se publicaran los digitos que-éf el formato ocupen -
las posiciones, evitando el primer caracter alfabético, cuarta, quinta, sexta y séptima. En
el ejemplo: ***4567*.

*Recomendacion provisional de la Agencia de Proteccion de Datos Espafiola hasta
desarrollo de la DA Sétima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Dafos de Carécter Personal y Garantia de los Derechos Digitales: “Identificacion de los
interesados en las noltificaciones por medio de anuncios y publicaciones de actos

administrativos”

Fase de seleccion:

Comisién de Seleccion: Designacién, Composicién y Funciones:

Finalizada la fase de preseleccion, el proceso continuara con la fase de seleccion, consistente
en la valoraciéon de las candidaturas en relacion con los requisitos valorables establecidos y

demas pruebas que prevean las bases del proceso.

En primer lugar, el Gerente de la fundacion designard una Comisién de Seleccién que
actuando como érgano colegiado tendra la funcién de evaluar a los candidatos que participan
en la fase de seleccién y emitir un Informe con el resuitado de este.

La Comision de Seleccion en su funcién de evaluacién no discriminara a las personas
investigadoras de cualquier manera sobre su género, edad, origen étnico, nacional o social,
religién, creencias, orientacién sexual, idioma, discapacidad, opinién politica, condicién social
o econdmica, escogiendo al candidato/a que mas se adecue al perfil requerido.
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La Comision de Seleccion, que actuara bajo los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros, siempre respetando los principios de Igualdad, Mérito, Capacidad y
Publicidad, estara compuesto por tres miembros (Un presidente y dos vocales), formara parte
de este un profesional de recursos humanos de la Fundacion y dos personas a propuesta del
Investigador Principal. Actuara como Presidente el Investigador Principal o persona en quien
delegué y uno de los dos vocales asumira las funciones de secretario/a de la Comision. Se
establece la posibilidad de que en por razones estratégicas puedan intervenir en el proceso
como miembros de la Comision de Seleccion personas ajenas a IBIMA.

Se garantiza en la composicion de dicha Comisién de Seleccién la representacion equilibrada

de hombres y mujeres.

El 6rgano de seleccion tomara sus decisiones por mayoria de votos de sus miembros, de
conformidad con lo establecido en el articulo 17.5 de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Una vez designada la Comisién de Seleccion, desde recursos humanos se enviara al
Presidente de la Comision las solicitudes preseleccionadas (curriculums y documentacion) a
fin de que este dérgano pueda realizar su funcion de evaluacién de personas preseleccionadas

en el proceso teniendo en cuenta los criterios establecidos en las bases.

Una vez finalizadas las pruebas y/o entrevista establecida en las bases de la OPE, la Comisidn
de Seleccion emitira Informe de Seleccién que contendra:

- Dia/as en el que se han realizado las pruebas.
- Personas preseleccionadas evaluadas.

- Personas evaluadas aptas ordenadas por mayor ajuste a perfil y personas

evaluadas no aptas motivando sus conclusiones.

- Propuesta de contratacién de la persona candidata apta que mejor se adapta al perfil
requerido en funcion de los criterios de seleccion definidos en las bases.
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La Comision de Seleccién enviara el Informe de Seleccion a la Gerencia de la Fundacion a
través de la unidad de recursos humanos a efectos de revisién y posterior publicacién en la
pagina web de IBIMA. A la vista del Informe de seleccion y de la autorizacion para la misma
el Gerente emitird Resolucién aprobando la contratacion.

Tiempo_maximo desde el envip de CV al IP hasta la-finalizacion del proceso de seleccion: 10 ° .

dias.
Responsable: RRHH

Actuaciones preparatorias para la contratacién:

Una vez finalizado el proceso de seleccion y elegido el candidato, RRHH se pondra en
contacto con GP quién confirmara, mediante correo electrdnico, la fecha de inicio,
posteriormente RRHH contactara con el candidato para informarle de que ha sido |a persona
seleccionada para el puesto, indicandole la fecha y lugar de incorporacién y le solicitara los

datos necesarios para su contratacion.

Tiempo maximo desde la finalizacion del proceso de seleccidn hasta la comunicacién al

candidato: 1 dia.
Responsable: RRHH
Responsable: GP

En caso de que la persona candidata seleccionada no acepte la contratacién propuesta o
desista del contrato una vez iniciado, se ofrecera la contratacion al siguiente candidato apto

que figure en el Informe de seleccion en siguiente lugar.

Por ultimo, con objeto de dar cumplimiento a los requerimientos de trasparencia, se enviara
trimestralmente para publicacién en portal de transparencia un listado de los procesos de
seleccion incluyendo la referencia de la OPE, puesto convocado, fecha de apertura,

candidatos inscritos y persona seleccionada.
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Actuaciones para la firma de contrato:

Una vez que el candidato seleccionado envia los datos para el alta, RRHH los envia a la
asesoria para que le prepare el contrato laboral con la fecha de inicio pactada. Una vez
remitido el contrato se procedera a su firma siendo RRHH la responsable de la correcta firma
de este gn tiempo y forma. £n un plazo maximo de 10 dias.

Una vez firmado, el contrato se archivara en la carpeta correspondiente y se enviara un correo

a GP indicando en el asunto Contrato+ Cddigo del expediente

Actuaciones durante la ejecucién de la contratacion:

- Una vez iniciado el contrato el departamento de RRHH creara el dispuesto en el
proyecto

- Comunicara al GP de cualquier baja por IT, maternidad, renuncias... ajustando el

dispuesto en estas circunstancias
Responsable: RRHH

N° RESPONSABLE TAREA

Responsable/ Solicitar la incorporacién de un profesional, describiendo las funciones
1 Investigador |bima y requisitos principales del puesto.

Gestor de Proyecto | Solicitar la OPE y revision de esta, solicitud del presupuesto a la
2 asesoria y cumplimentacion de la platilla de autorizacién/alta,

Unidad de RRHH Revisar la oferta de empleo con unos requisitos minimos y funciones
3 especificas a desarrollar indicadas por el responsable/invastigador,

solicitandole al IP las deficiencias o faltas en la misma.

Unidad de RRHH Sube la oferta de empleo de la convocatoria remitida por el jefe de
4 servicio e informa al IP/GP que esta publicada.

Unidad de RRHH Recibir las solicitudes y hacer una preseleccidon basando en los

requisitos minimos.

Enviar solicitudes preseleccionadas a la Comisién de Seleccidn.
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Comision de Hacer las entrevistas, valoracién y tomar la decision del candidato

6 Seleccion. seleccionado.

7 Direccion Gerencia | Revisién de informe de seleccidn y verificacién de seguimiento del
proceso.

Responsable/
_Investigador : _
8 " liga/Gestor de Confirmacion fecha de alta
Proyectos.
Unidad de RRHH Solicitara datos personales al candidato seleccionado. Se publicara el
9 informe de seleccion en web de IBIMA y trimestralmente un listado de
candidatos seleccionados en portal de Transparencia y Web de IBIMA.
Gerente Emite Resolucién aprobando la contratacion.

10

La seleccion de personal debe de cumplir los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad, de acuerdo con la siguiente normativa que le es de aplicacién a la Fundacion:

El reflejo de estos principios en los procesos de seleccion de FIMABIS se materializa de la
siguiente forma:

1. Publicidad: Las convocatorias se publican en la web de la Fundacion, de Ibima, y ademas
en las webs antes indicadas. Los Piazos son suficientes para que gquede garantizada la
eficacia del principio.

2. Ilgualdad: No se incluyen criterios en las bases de las convocatorias gque puedan
considerarse arbitrarios, ni discriminatorios, exclusivamente por capacidades segtn el perfil
buscado. A partir del momento del cierre del plazo de presentaciéon de candidaturas, todas se
tratan por igual, sin favoritismos, aquellas candidaturas presentadas fuera del plazo estipulado
en la convocatoria se quedan fuera de la misma.

3. Mérito: En la convocatoria se reflejan claramente los requisitos que han de cumplir los
candidatos y los criterios de valoracion. Las valoraciones se basan fundamentalmente en
criterios objetivos y la adjudicacion del contrato o beca se realiza siempre al candidato que
relina mas puntuacion. Adicionaimente, se suele contactar con otras empresas para verificar
experiencia curricular y habilidades.

4. Capacidad: Ademas de la valoracion curricular, para |la valoracion de la capacidad de los
candidatos/as en las propias entrevistas, se hacen preguntas técnicas para valorar con mayor
precision la capacidad de estos y se realizan en ocasiones pruebas de conocimientos.
Aquellos candidatos gque no cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria se
quedan excluidos de la convocatoria.
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Distribucion

Esté procedimiento se distribuira entre todo el personal del IBIMA a través de los cauces de

comunicacion previamente establecidos.

5. VARIACIONES
No procede.

6. PROCEDIMIENTOS, INSTRUCCIONES Y OTRA DOCUMENTACION RELACIONADA
PROCEDIMIENTOS

P.8101.2 | Acogida y Seguimiento

P.5105.1 Finalizacién de la relacién laboral

INTRUCCIONES TECNICAS

DOCUMENTOS
D.C301.1 | Oferta de Empleoc (OPE)

Resolucién aprobando la contratacion

G ———y

7. ARCHIVOS
DOCUMENTO ARCHIVO/ SISTEMA
Oferta de empleo Documento original firmado por el [.LP y

responsable de area en expediente del
profesional en Armario RRHH.

Curriculum y Documentos asociados | Recibidos y guardados en el sistema, archivando
el original del seleccionado en expediente del
profesional en Armario RRHH.
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DOCUMENTO ARCHIVO/ SISTEMA

Solicitud autorizacion de contrato al | Documento original firmado por Gerencia y
enviado por email a la CISPS y/o tramitacion de

organo competente .. ; o . .
solicitud via aplicacién e-informes segan proceda.

Relacién de candidatos Documento publicado en Web de IBIMA I
preséléccionados y no = | Plataforma-BIONAND. = '
preseleccionados

Informe de seleccion Documento original firmado por los miembros de

la Comisién de Seleccidn publicado en Web de
IBIMA Plataforma BIONAND.

8. INDICADORES

INDICADOR
OBJETIVO

Tiempo medio para la contratacion de personal investigador desde 25 dias

la fecha de peticion de un perfil hasta la firma del contrato (dias
naturales). Apertura: 2d, Difusion: 10d, Entrevista y seleccion: 7d,
Tramitador: 12d, Firma DG: 1d, Firma candidato: 7d

9. SISTEMAS DE INFORMACION

APLICACIONES ENLACE

FUND@NET |
https:/iws118.juntadeandalucia.es/Citrix/Fundanet/auth/login.aspx

—— ——
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