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I.  INTRODUCCION

El objeto del presente Manual es regular los procedimientos aplicables a la
contratacion del personal laboral de la Fundacion Internacional y para
Iberoamérica de  Administracion y  Politicas  Pdblicas  (FIIAPP),
independientemente de la modalidad contractual que se adopte, para dar, asi,
perfecto cumplimiento a lo establecido en la Ley 50/2002 de Fundaciones, la Ley
de Régimen Juridico del Sector Publico 40/2015 y el Estatuto Basico del Empleado
Pdblico RDL 5/2015 (art. 2.1y 55) garantizando los principios de mérito,
capacidad, publicidad, transparencia, imparcialidad, independencia e igualdad, de
acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espariola, la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo y el Acuerdo de Consejo de Ministros de 20 de noviembre de
2015, por el que se aprueba el Il Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres
en la Administracién General del Estado y en sus Organismos Publicos.

El presente documento es fruto de las recomendaciones realizadas por la
Intervencion General del Estado en su actividad inspectora y el trabajo conjunto
de la Direccion de la FIIAPP y su Comité de Empresa.

El presente Manual de Procesos de Seleccion y Contratacion Laboral, consta de
dos partes, la primera, formada por el presente documento y la segunda, formada
por el documento complementario de “Perfiles de Seleccion”.

Ambos documentos podran ser modificados a iniciativa de cualquiera de las partes

y por acuerdo de ambas.

. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS DE
SELECCION Y CONTRATACION LABORAL

El presente documento sera de aplicacion al personal contratado laboralmente por
la FIIAPP.

Deberda tener caracter laboral cualquier relacion de prestacién de servicios que
reuna los requisitos establecidos por el Estatuto de los Trabajadores en su articulo
1, “trabajadores que presten voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta
ajena y dentro del dmbito de organizacion y direccion del empleador”, con
independencia de la duracién de la prestacion de los servicios.

Quedan excluidos, por tanto, de la aplicacion del presente documento los
expertos a corto, medio y largo plazo, que por las caracteristicas de la
prestacion de sus servicios exigen la realizacion de un contrato de arrendamiento
de servicios y que se regiran por las “Instrucciones contratacion” (Proyectos
anteriores a la Ley 9/ 2017 de 8 de noviembre) para expertos a corto, medio y
largo plazo para la ejecucion de proyectos.
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Igualmente quedan excluidos del presente documento, por no tener ninguna
relacion laboral con la FIIAPP, el personal que mediante beca realiza préacticas
formativas en la Fundacién a través de la firma de un Convenio de Cooperacion
Educativa con alguna entidad formativa o Colegio Profesional, respetando lo
dispuesto en la normativa que regula las practicas académicas de los estudiantes
universitarios, RD 592/2014. Sin embargo, y con respecto a la seleccién de este
sera aplicable el proceso de seleccion general, regulado en el apartado 4° - 4.A
del presente documento.

Quedara también excluido el personal contratado a partir de su nombramiento
por parte del Patronato o Comision Permanente de la FIIAPP.

Contratacion laboral excluida de procedimientos de seleccidn

Debido a la actividad de la FIIAPP en su participacion como entidad gestora de
proyectos en colaboracion o asociacién con otras entidades o socios, y en
aplicacion de los compromisos establecidos en los contratos firmados con el
financiador, la Fundacién debera contratar laboralmente a personal experto que
es designado directamente por las instituciones y / u organizaciones que
participen en la ejecucion de los proyectos.

En estos casos, el personal que la FIIAPP contrata no es preciso supere los
procesos de seleccién aqui descritos. Sin embargo, como justificacion de este tipo
de contrataciones debera constar en la propuesta o contratos firmados con el
financiador, el perfil especifico de los expertos que sera necesario incluir y por
tanto contratar en el marco de su especificidad, asi como las cuantias a percibir
por la prestacion de sus servicios.

En estos supuestos, el expediente de la contratacion del experto constara de lo
siguiente:

a) Toda la documentacién precisa que, a estos efectos, recoja la
designacion del Experto por el Organismo correspondiente para ese
proyecto.

b) Contrato laboral con el importe de su retribucion.

. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SELECCION DE PERSONAL
LABORAL

Los procesos de seleccion de la FIIAPP se fundamentan en el respeto a los
siguientes principios:

a. lgualdad

b. Mérito

c. Capacidad

d. Publicidad de las convocatorias y de sus bases
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. Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de

seleccion
Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos
de seleccion

. Adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones

o tareas a desarrollar

. Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

Transparencia

Con el fin de garantizar estos principios, se aplicaran las siguientes reglas:

& Con caracter general, el principio de publicidad se entendera cumplido

mediante la publicacion de la oferta en la pagina web de la FIIAPP, sin
perjuicio de la utilizacidbn de otros medios de publicidad, en aquellos
supuestos en que se estime conveniente.

El objeto de la contratacion se establecera en los Términos de Referencia
de la misma.

No se impondra ninguna condicidn que suponga discriminacion.

Si se exige a los candidatos que presenten titulos, certificados u otro tipo
de documentacion justificativa procedente del extranjero deberé estarse
en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso la homologacién. Este requisito no sera de aplicacion
a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al
amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

La FIIAPP podra solicitar al candidato en cualquier momento del proceso,
documentacion acreditativa de sus méritos y requisitos. En todo caso, los
candidatos que resulten seleccionados deberdn aportar antes de su
contratacién copia de los titulos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria.

Se garantiza en todo caso la proteccidn de los datos de las personas que
se hayan presentado a las ofertas de empleo, independientemente de si
hayan resultado elegidas o no.

El presente manual de contratacion garantiza el cumplimiento de los
sefalados principios e imponen a los 6rganos de contratacion de FIIAPP
una actuacién orientada al respeto de los mismos.
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ORGANOS DE CONTRATACION DE FIIAPP

Los érganos de contratacion de la FIIAPP seran el/la Director/a y el/la Gerente o
Secretario/a General de la Fundacion, optandose por cualquiera de ellos segun
criterio de agilidad en la gestion.

V.

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn constara de las siguientes fases:

1°.
2°.
3°.
40,

Justificacion de la necesidad de contratacion

Publicidad del proceso de seleccion y bases de la convocatoria
Organo de seleccion

Proceso de seleccion

1°. Justificacion de la necesidad de contratacion

El responsable de Area/Departamento/Equipo/Programa debera justificar por
escrito la necesidad de contratacién, a través del documento correspondiente
“Solicitud de contratacion” (ver Anexo 1: Solicitud de contratacion).

Este documento debera recoger:

I

Puesto a cubrir

Caracteristicas/funciones del puesto

Duracion estimada de la contratacion

Coste salarial en el caso de proyectos (maximo presupuestado)

En el caso de personal de estructura se respetaran las bandas
salariales de la categoria correspondiente.

Este dato seré fijado finalmente por RRHH.

Requisitos minimos del puesto, de acuerdo con el documento de
perfiles de seleccion.

Existencia de lista de espera para cubrir dicha necesidad de
contratacion (a cumplimentar por RRHH)

Sera remitido a Recursos Humanos, que evaluara la pertinencia de la solicitud
y los términos de la misma. Una vez cumplimentado, sera firmado por los
Responsables de RRHH y del Area solicitante.
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Ademas, sera precisa la remision del mismo al Comité de Empresa que
expresara su conformidad, o en su caso, disconformidad, de manera motivada
en un plazo no superior a 4 dias laborables.

En caso de disconformidad, la Direccion y el Comité de Empresa aunaran
esfuerzos por conseguir una propuesta coman.

El visto bueno del 6rgano de contratacion abrira el inicio del proceso de
seleccion y en base a la informacion de la solicitud de contratacion, se
elaboraran los TDR de la convocatoria de manera consensuada entre
Recursos Humanos y el Area/Departamento/Equipo/Programa solicitante.

20, Publicidad del proceso de seleccidon y bases de la convocatoria

El proceso de seleccion se iniciara con la publicacién de la oferta de empleo
en la pagina web de la Fundacion (http://www.fiilapp.org)

El plazo de recepcion de candidaturas sera de al menos 15 dias naturales,
salvo en los casos en los que quede acreditada la urgencia de la contratacion
(lo que debera resefiarse en el documento de solicitud de la contratacién) en
cuyo caso, sera posible acortar el plazo a la mitad.

En aquellos casos que se considere oportuno, se difundira la oferta de trabajo
mediante otras vias: inclusion de la oferta en las bases de datos de Escuelas
de Negocios, plataformas de busqueda de empleo, publicacion de anuncio en
un diario o cualquier otro medio que garantice la difusion de la oferta.

En el caso de contrataciones laborales de corta duraciébn, maximo 6 meses,
siempre que se justifiguen adecuadamente, no seré precisa la publicidad del
proceso y podra realizarse la seleccion de candidatos acudiendo a la base de
datos, candidatos de otros procesos u otras posibilidades. Al menos deberan
preseleccionarse 3 candidatos a los que se aplicard el procedimiento de
seleccién con sus distintas fases.

En la publicacién de los términos de referencia se dejara constancia de que la
FIIAPP podra solicitar a los candidatos documentacion acreditativa de los
méritos y requisitos de la convocatoria.

Todos los puestos publicados generaran una lista de espera de candidatos
gue hayan superado el proceso de seleccion.
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3°. Organo de seleccién

El 6rgano de seleccion sera el encargado de supervisar y evaluar todas las
fases del proceso. Sus deliberaciones son secretas, teniendo la consideracion
de falta grave el incumplimiento de este deber de confidencialidad.

Publicada la oferta de empleo se procedera a la constitucion del Tribunal de
Seleccion (anexo 5).

El mismo tendra, como minimo, la siguiente composicion:

> El responsable del Departamento/Area/Equipo 0 persona en quien
delegue

Un miembro de RRHH

Una tercera persona a determinar por Secretaria General/Gerencia
Un representante del Comité de Empresa, si procede.

Y VV

Para los procesos de seleccion de Jefes de Area, la composicion del Tribunal
de Seleccibn se modificarda, sustituyendo al responsable del
Departamento/Area/Equipo por el/la Secretario/a General. En estos procesos,
el Organo de Contratacion seré el/la Director/a.

El Organo de Seleccion tiene capacidad para la interpretacion de las normas
que rigen el proceso de seleccion y resolverd todas las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas selectivas.

El Organo de Seleccion, en caso de que concurra a las pruebas algln
aspirante discapacitado, podra, previa solicitud del interesado, proceder a las
adaptaciones de medios y tiempos que sean posibles para la normal
realizacion de aquellas.

El Organo de Seleccion podra contar con la asistencia técnica de empresas
externas para la realizaciéon de las diferentes fases del proceso selectivo en
caso de estimarlo necesario.

El Organo de Seleccion dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 y
en el articulo 24, de la Ley 40/2015.

Los miembros del Tribunal firmaran una declaracion en la que conste no tener
ningun interés personal directo en alguna de las candidaturas de la
convocatoria que pueda poner en duda la objetividad del proceso ademas de
comprometerse a no divulgar de ninguna manera la informacion relacionada
con el proceso de seleccién y las candidaturas valoradas.
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El Tribunal de Seleccion determinara el numero de candidatos maximo que
pasara a la fase de pruebasy lo hara en funcion del numero de plazas a cubrir,
asi como al numero de ofertas recibidas. Si el nUmero de candidatos que
cumplen requisitos no es superior a 10, todos seran convocados a realizar la
prueba.

Una vez establecido el numero de candidatos que realizaran las pruebas se
procedera a la valoracion de los méritos y se seleccionara a los mismos por
orden de puntuacion.

El Tribunal fijara la puntuacion minima que deberan obtener los candidatos en
cada una de las pruebas.

La no superacion de las pruebas sera causa de exclusion del proceso.

Siempre que sea posible los miembros del Tribunal de Seleccién tendran que
tener un nivel profesional igual o superior al del puesto a seleccionar.

En todas las decisiones tomadas se tratara de alcanzar un consenso entre los
miembros del Tribunal de Seleccién. Cuando ello no sea posible se recurrira
a la votacion para alcanzar una decision.

Este Manual propicia la participacion de los 6rganos de representacion del
personal regulados en el Titulo Il del RD 2/2015 por el que se aprueba el
Estatuto de los Trabajadores, en cumplimiento de los principios que inspiran
y enmarcan las acciones contenidas en el mismo.

Para su correcta participacion el Comité de Empresa en su caso designara y
comunicara a la Direccion de la FIIAPP y/o al Area de RRHH la persona
miembro del Comité que formara parte del Tribunal de Seleccién para cada
uno de los procesos de seleccién en los que participe.

Todos los miembros del Tribunal tienen voz y voto a excepcion del
representante del Comité de Empresa que si bien puede expresar y reflejar su
opinién en todos los documentos que soporten el proceso, no cuenta con
capacidad de voto en la toma de decisiones. Se valorara por las partes, a
futuro, que el miembro del Comité de Empresa tenga derecho a voto.

10
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La participacion de la representacion del personal en los procesos de
seleccidn seguira el siguiente criterio establecido de comun acuerdo entre la
Direccion de la FIIAPP y el érgano de representacion del personal, pudiendo
ser modificado por acuerdo de las partes:

PERIORICIDAD DE PARTICIPACION

PERFILES PROFESIONALES  pEPRESENTANTE TRABAJADORES

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

Jefe Area ylo Director/a | Todos los procesos
Area/Proyecto

Jefe Area AGE Todos los procesos
Técnico Coordinador en pais | Todos los procesos
proyecto

Técnico Coordinador en Sede Todos los procesos
Técnico Especialista Todos los procesos
Técnico AGE Todos los procesos
Técnico Proyectos Todos los procesos
Técnico de Gestibn Econdmica Todos los procesos
Técnico de otras areas/equipos Uno de cada tres procesos
Soporte / Gestor Logista Uno de cada tres procesos
Otros puestos Uno de cada tres procesos

4° Procesos de seleccion

4 A - Proceso de seleccion general

El procedimiento general de seleccién de la FIIAPP es el concurso oposicién
y sus fases son las siguientes.

11
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Fase |: Cumplimiento de requisitos

Finalizado el plazo de recepcion de candidaturas, el Departamento de
Recursos Humanos realizara una preseleccion de aquéllas que cumplan todos
los requisitos

Los requisitos son condiciones esenciales que determinan la inclusién o no de
un candidato en un proceso selectivo.

Su cumplimiento es de tipo dicotémico “Si” o “No”. Para su valoracion se
utilizara el formulario que el candidato deba enviar junto con su Curriculum
Vitae.

Podran incluirse requisitos que requieran la comprobacion a través de
pruebas. En este caso, las mismas so6lo podran ser objeto de calificacion
mediante apto / no apto, aunque para la superacion de estas haya que obtener
la puntuacién minima establecida por el Tribunal de Seleccién.

Fase II: Valoracion de méritos y Pruebas

Una vez determinados los candidatos que cumplen los requisitos, se
procedera a la valoracion de los méritos. Ello servira para seleccionar a los
candidatos que pasaran a la fase de pruebas, lo que se hara por orden de
puntuacion.

Si el nimero de candidatos que cumplen requisitos no es superior a 10, todos
seran convocados a realizar la prueba.

Los candidatos preseleccionados deberan realizar una prueba de
conocimientos relacionados con el puesto, que sera puntuable junto con el
resto de méritos de acuerdo con los términos de la convocatoria.

La/s pruebal/s serd/n propuesta por el miembro del Tribunal que represente al
areal/equipo/proyecto solicitante del puesto, 0 empresas externas designados
a tal efecto. Siempre sera revisada por RRHH y debera ser aprobada por el
Tribunal de Seleccion.

Realizadas las pruebas, RRHH las enviara en pdf para su correccion, con el
namero de candidato asignado en el proceso, sin referencia al nombre. La
correccion de las pruebas se realizara por quien la haya realizado, el miembro
del Tribunal o empresas externas, y estard a disposicién del resto de los
miembros.

12
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Los candidatos que no superen la puntuacion minima establecida o la
calificacion de apto en las pruebas, quedaran excluidos del proceso de
seleccion.

Fase Ill: Entrevista

Tras la fase de pruebas, y excluidos aquellos candidatos que proceda, se
sumaran las puntuaciones obtenidas por los candidatos hasta el momento
(méritos CV + Prueba) para determinar quiénes pasaran a la fase de
entrevistas

En el caso de haber superado el proceso mas de 10 candidatos, se realizara
entrevista al 80% de los mismos, por orden de puntuacién. En caso de 10
candidatos o0 menos se realizara entrevista a todos ellos.

Las entrevistas seran realizadas por los 4 miembros del Tribunal de Seleccion.
Cada uno de ellos, salvo el representante del Comité de Empresa, evaluara y
puntuara de forma independiente cada una de las entrevistas a través de la
plantilla creada a tal efecto “Valoracién y puntuacién de entrevistas” (Anexo
2).

La puntuacion total de esta fase serd la media de las puntuaciones
establecidas por cada uno de los miembros del Tribunal de Seleccién con
derecho a voto.

Para superar esta fase del proceso, sera necesario que esta puntuacion sea
al menos del 70% de la puntuaciéon maxima asignada a la entrevista en los
TdR.

Fase IV: Resolucién del proceso de seleccion

En esta fase, el Departamento de RRHH, con las indicaciones del Tribunal de
Seleccion, procederd a elaborar el documento “Resolucion del proceso de
seleccion “en el que se explicara el desarrollo y resultado de las distintas fases
del proceso, con indicacion de la/s personal/s seleccionada/s “Resolucién del
proceso de seleccion” (Anexo 3).

La no superacion de alguna de las fases del proceso supone la exclusion del
mismo.

13
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En la propuesta de Resolucion del proceso de seleccion, debera incluirse:

Mencion del nimero de candidaturas recibidas.

Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.
Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas
Candidato/s propuesto/s

apop

La resolucién contendra por orden de puntuacién los candidatos que han
superado el proceso de seleccion.

En la misma deber& proponerse la contratacion por orden de puntuacion del
candidato/s segun la cantidad de puesto/os a cubrir, asimismo contendra el
listado de aquellos candidatos que, superando el proceso de seleccion,
formaran parte de la lista de espera, sefialando el lugar que ocupa cada uno
de los candidatos que la compongan.

El representante de los trabajadores firmara también la resolucién del proceso
y en caso de disconformidad de la misma debera motivarlo.

Finalizado el proceso, el Organo de Contratacion dara el visto bueno a la

resolucion del proceso de seleccion aceptando la contratacion del candidato/s
seleccionados, lo que dara lugar a la terminacion de proceso.

4 B - Proceso de seleccion para personal de la AGE

Se trata de procedimientos de seleccion a realizar en el caso de personal
procedente del sector publico estatal (plazas indefinidas a ocupar por personal
en activo, con una relacion fija de caracter indefinida en el sector publico
estatal, en aplicacion de las autorizaciones contenidas en las Leyes de
Presupuestos Generales del Estado a favor de las Fundaciones Publicas).

El desarrollo del proceso de seleccion sera igual al procedimiento de seleccién
general (concurso oposicién), tal y como esté definido en el punto 4.A, con las
siguientes peculiaridades:

e Posibilidad de rebajar en los Términos de Referencia alguno/s de los
requisitos de los contenidos en el Documento de Perfiles de Seleccion,
siempre y cuando se supla con experiencia, en puestos de contenido
similar al que se pretenda cubrir.

e No se formaran listas de espera.

14
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4.C - Proceso de seleccidén interno

Son procesos selectivos internos en los que podra participar personal de
estructura de caracter indefinido de la Fundacion que quiera temporalmente
participar en la gestion de un proyecto.

La decision de realizar proceso interno sera tomada por la Direccion de la
FIIAPP y debera ser comunicada al Comité de Empresa.

El desarrollo del proceso de seleccion seré igual al procedimiento de seleccion
general (concurso oposicidn) y los criterios a tener en cuenta seran los
siguientes:

e  Como principio general, se realizard proceso de seleccién interno en
todos aquellos casos que el perfil profesional buscado pueda
encontrarse entre el personal de la FIIAPP. Dicha decision sera
tomada por la Direccion de la FIIAPP y debera ser comunicada al
Comité de Empresa.

o No se realizara proceso interno, cuando el porcentaje de personas de
estructura que presta servicios en proyectos supere:

El 25% para los puestos de Jefes de Area
El 30% para los puestos de Técnicos.
El 35% para los puestos de Soporte / Gestor logista.

O O O

Tomada la decision de publicitar el proceso de seleccién internamente, la
Fundacion ofrecerd el puesto a su personal mediante mensaje de correo
electrénico dando un plazo de 5 dias laborables para presentar declaracion
de interés y cumplimiento de los requisitos.

Si se careciera de candidatos interesados que cumplan los requisitos, o
realizado el proceso de seleccion, no se considerard ninguna candidatura
valida para la cobertura del puesto ofertado, el proceso quedara desierto, y la
FIIAPP procedera a publicar proceso externo conforme al procedimiento
general.

En el caso de publicarse proceso externo no se admitirdn candidaturas de
personal con una relacion fija de caracter indefinida en vigor en la FIIAPP.
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Requisitos previos que deberan reunir los interesados en participar en un
proceso interno:

a) Mantener una relacion fija de caracter indefinida en la FIIAPP en activo

b) Haber desempefiado durante los dos afios anteriores a la publicitacion
de la convocatoria un puesto de estructura (se excluye por tanto la
participacion de personas que hayan estado adscritas a algun proyecto
en los ultimos dos afios)

En casos puntuales, podria estimarse una candidatura que no cumpla el
requisito b)

El proceso de seleccion interno se desarrollard segun el procedimiento
general salvo las siguientes especialidades:

. Todos los candidatos que cumplan los requisitos seran llamados a
realizar una prueba de conocimientos y entrevista personal de acuerdo
con lo dispuesto en el procedimiento general.

o Posibilidad de rebajar en los Términos de Referencia alguno/s de los
requisitos de los contenidos en el documento de Perfiles de Seleccion,
siempre y cuando se supla con experiencia en puestos que avalen el
desempeifio de las funciones del puesto a cubrir.

. Se valorard establecer listas de espera.

50. Documentacion soporte parala contratacion

La documentacion y el proceso de contratacion sera diferente segun sea:

1.- Resultado de un proceso de seleccion interno y externo
2.- Resultado de la gestidon de la Lista de espera

1.- Resultado de un proceso de seleccion interno y externo
El expediente de contratacion estara compuesto de:

Solicitud de contratacion

Términos de referencia de la convocatoria
Resolucion del proceso de seleccion

Acta de constitucion

Otros anexos del proceso
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La solicitud de la contratacion debera estar firmada por el/la Responsable de
RRHH y el Responsable del Area/Equipo solicitante. Ser&a preciso asimismo
el visto bueno del Gerente o Secretario/a General.

La Resolucién del proceso de seleccion debera estar firmada por el Organo
de Contratacion, el/la Responsable de RRHH y por cada uno de los miembros
del Tribunal de Seleccion. ElI Representante del Comité de Empresa podra
firmar “no conforme” y motivar la disconformidad.

2.- Resultado de la gestion de la Lista de espera

Presentada la solicitud de contratacién, el area de RRHH en funcion del perfil
profesional requerido valorara la existencia de candidatos que se encuentren
en listas de espera vigentes. En base a ello, informara al Comité de Empresa
y presentara propuesta al Organo de Contratacion.

El expediente de contratacion estara compuesto de:

e Solicitud de contratacion
e Propuesta de contratacién (Anexo 4)

Fase V: Gestion de listas de espera

Todos los puestos publicados, salvo en los casos indicados anteriormente,
generardn una lista de espera de candidatos que hayan superado el proceso
de seleccion y que podran ser llamados para puestos temporales cuyos
Términos de Referencia sean iguales o de similares -caracteristicas
(cualificacion profesional) durante dos afios desde la fecha de la resolucion.

La lista de espera se elaborara con los candidatos por orden de puntuacion
en el proceso. En el apartado correspondiente a la oferta de empleo de la
pagina web de la FIIAPP se publicard la identificaciébn de las persona/as
seleccionada/as, asi como la de los componentes de la lista de espera por
orden de puntuacion.

Las listas de espera actualizadas estardn siempre a disposicion de los
miembros de Tribunal de Seleccion y podran ser informadas, a peticién del
interesado/a.

Se incorporaran a las listas de espera sélo aquellos candidatos que hayan
superado el proceso de seleccion y seran llamados por el orden establecido,
salvo si este candidato esta ya en activo desempefiando otro puesto en la
FIIAPP cuya fecha de finalizacion de contrato supere el plazo de tres meses.
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Se produciréd la exclusion de la lista de espera en el caso de que un candidato
integrante de la misma rechace un puesto de trabajo de similares
caracteristicas al del proceso en el que se participd, salvo aquellos candidatos
gue no lo acepten por estar disfrutando del permiso de maternidad / paternidad
o hallarse en situaciones de incapacidad temporal, siempre que se presente
certificacion justificativa.

Tampoco se producird la exclusion de la lista de espera de aquellos
candidatos en los que por motivos legales no sea posible efectuar su
contratacion.

En el caso de que el candidato seleccionado no supere el periodo de prueba

que se establezca, el Organo de Seleccion, adjudicara la plaza al siguiente de
la lista espera.
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Anexo 1 i
SOLICITUD DE CONTRATACION

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

PLAZA A CUBRIR

DURACION ESTIMADA DE LA CONTRATACION

FUNCIONES DEL PUESTO

REQUISITOS Y MERITOS
SALARIO / COSTE MAXIMO PRESUPUESTADO

Fecha )
Fdo. Responsable Area/Programa/Equipo

Fdo. Responsable de RRHH

Comité de Empresa
V° B Secretario/a General
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Anexo 2
Acta de Constitucion del Tribunal de Seleccién

En Madrid,a ............. de.............

Reunidos

XXXXXX(Puesto)
XXXXXX(Puesto)
XXXXXX(Puesto)
XXXXXX(Miembro del Comité de Empresa)

Acuerdos adoptados:

Constitucion del Comité

Numero méaximo de candidatos que pasaran a la fase de pruebas
Puntuacion minima de las mismas

Miembro del Tribunal que se encargara de la elaboracion y correccion
de las pruebas

ANANENRN

Los miembros del Tribunal mediante el presente documento dejan constancia
no tener ningun interés personal directo en alguna de las candidaturas de la
convocatoria que pueda poner en duda la objetividad del proceso ademas de
comprometerse a no divulgar de ninguna manera la informacién relacionada
con el proceso de seleccion y las candidaturas valoradas.
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Anexo 3
VALORACION Y PUNTUACION DE LAS ENTREVISTAS

Proceso: REF. ..............

Miembro del Tribunal de Seleccidon que evalua: Nombre y apellidos

(puesto)
Fecha: ......... de 20...
Nombre del candidato/a (Puntuacion: X)

Comentarios sobre la valoracion 3-4 LINEAS

......................... (Puntuacién: X)

Comentarios sobre la valoracion

................................. (Puntuacion: X)

Comentarios sobre la valoracion

Instrucciones:

Por cada candidato sera necesario establecer valoracion numérica de la

entrevista de acuerdo con los términos de la convocatoria y anadir la

justificacion de la misma.
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Anexo 4
RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION

El presente documento tiene por objeto resolver el proceso de seleccion de

PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion ha constado de tres fases diferenciadas, cuyos
resultados se muestran a continuacion:

FASE |: Cumplimiento de requisitos:

Se reciben XXXX CV’'s a través de la oferta ..................... (REF.
.................. ) publicada en la pagina web de la FIIAPP entre los
........................... Se excluyen XX candidatos por no cumplir los requisitos
de la convocatoria. Los cumplen otros XX.

Requisitos de la convocatoria:

Reflejar los requisitos de la oferta publicada.
FASE II: Valoracién de méritos y pruebas:

Se valoran los méritos susceptibles de ser puntuados a través del CV para los
candidatos que cumplen los requisitos de la convocatoria. En este sentido,
se establece como corte para determinar los candidatos que pasan a la fase
depruebas ..............ooooiil , siendo xx los candidatos que lo superan.

Se les convoca para realizar una prueba escrita con el objeto de valorar sus
conocimientos sobre el puesto de acuerdo con los TDR de la convocatoria.
Realizan prueba de idiomas en su caso los candidatos que no hayan aportado
certificaciones de nivel que eximan de su realizacién

A continuacién, se muestran los resultados de las pruebas.

CANDIDATO TOTAL PRUEBA

xX PUNTOS
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Resefiar en su caso valoracion de las pruebas de idiomas.

FASE lll: Entrevista personal.
Tras la realizacion de pruebas, se establece como corte para determinar los
candidatos que pasan a la fase de entrevista, aquellos que superen
Las entrevistas son realizadas por un Tribunal de Seleccién compuesto por:
e XXXXXXXXXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion
o XXXXXXXXXXXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion

e XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion

El Tribunal de Seleccion realiza la siguiente puntuacién de las entrevistas:

Candidatos \

A modo de resumen, las valoraciones de las entrevistas son las siguientes:

CANDIDATO XX
Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracion

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoraciéon

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoraciéon
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RESULTADO DEL PROCESO DE SELECCION:

Tras la consecucion de las tres fases anteriores del proceso de seleccion, la
valoracion final de candidatos se muestra en la siguiente tabla:

CANDIDATO

Fase I: Fase Il:
Valoracién | Valoracién | Fase lll:

Cv CV+Prueba| Entrevista | Fase final
(XX (XX (XX (100
puntos puntos puntos puntos
max.) max.) max.) max.)

RESOLUCION

Como resultado del proceso de seleccion llevado a cabo (ref. XXX) se
propone, para la contratacion de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX al candidato
con mayor puntuacion a lo largo del proceso:

1. XXXX (ceevennnnes puntos)
2. XXXX (ceeveernnns puntos)
3. XXXX (veeveernnns puntos)

Lista de espera:

Se estable la constitucién de una lista de espera por orden de puntuacion

compuesta por.................

Los miembros del Tribunal de Seleccién en este documento declaran no tener
directamente ningun interés personal en alguna de las candidaturas de esta
convocatoria que pueda poner en duda la objetividad del proceso.

Asimismo, se comprometen a no divulgar de ninguna manera la informacién

relacionada con el proceso de seleccion y las candidaturas valoradas.
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Para que conste y surta los efectos oportunos como documento que acredita
la realizacion del correspondiente proceso, se firma el presente documento
por:

Fdo. Miembros del Tribunal de Seleccién

Como documento que acredita la realizacion del proceso de seleccion de
acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Procesos de Seleccion vy
Contratacion Laboral, y a los principios alli recogidos:

Fdo. Responsable del Area de RRHH

Como documento que acredita la decisién del Organo de Contratacion de
aceptacion de la resolucidén del proceso de seleccién, se firma el presente
documento:

Fecha
Fdo. Organo de Contratacion

25



& FIIAPP =

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACION'Y POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

MANUAL DE PROCESOS DE SELECCION
Y CONTRATACION LABORAL 2018

Anexo 5
Propuesta de Contratacion (puestos através de lista de espera)

El presente documento tiene como objeto realizar una propuesta de
contratacion del candidato  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX para el puesto
XHXXXXXXXXXXX

Explicar justificacion de la necesidad............

Explicar proceso, lista de espera y lugar que ocupa el candidato propuesto.
Propuesta del Area / RRHH

Conformidad / Disconformidad del Comité de Empresa

Visto bueno del Organo de contratacion
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