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1. INTRODUCCION

El objeto de la presente norma es regular los procedimientos aplicables a la
Contratacion del personal laboral de la Fundacion Investigacion del Cancer de la
Universidad de Salamanca (FICUS), independientemente de la modalidad contractual
que se adopte, para dar, asi, perfecto cumplimiento a lo establecido en la Ley 50/2002 de
Fundaciones, la cual establece, a estos efectos, que “la seleccion del personal debera
realizarse con sujecion a los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad de la
correspondiente convocatoria” (art. 46.4), y debido a las medidas adoptadas de reforma
administrativa y articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1de octubre del procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones publicas y articulo 6/2 de la ley 19/2013,
de 9 de diciembre de Trasparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

2. OBJETO Y ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION

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

Debera tener caracter laboral, cualquier relacion de prestacion de servicios que retina
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 ambito de organizacion y direccion del empleador*, con independencia de la
duracion de tiempo de prestacion de los servicios.

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION

1.) Los procedimientos de contratacion de la FICUS se fundamentan en el respeto a
los siguientes principios:

a. lgualdad

b. Mérito

c. Capacidad

d. Publicidad

e. Concurrencia

f. Transparencia

g. Confidencialidad
h. No discriminacion
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2.) Con el fin de garantizar estos principios, se aplicaran las siguientes reglas:

Con caréacter general, el principio de publicidad se entendera cumplido mediante la
publicacion de la oferta en la pagina web de la FICUS y en un periddico de difusion
provincial. El objeto de la contratacion se establecerd 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
documentacién justificativa procedentes de otros Estados, deberd aceptarse si existe
reciprocidad en el principio de reconocimiento mutuo de titulos, certificados y otros
diplomas (este principio es automatico con los Estados miembros de la UE).

La FICUS podré solicitar al candidato en cualquier momento del proceso, documentacion
acreditativa de sus meéritos y requisitos. En todo caso, los candidatos que resulten
seleccionados, deberan aportar antes de su contratacion copia de los titulos que acrediten
el cumplimiento de los requisitos de la convocatoria.

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

La FICUS cumple integramente la legislacion vigente en materia de proteccion de datos
de caracter personal y mantiene, especialmente, el compromiso de confidencialidad sobre
cualquier dato aportado.

La FICUS ha adoptado las medidas técnicas necesarias para mantener el grado de
seguridad requerido, segun la naturaleza de los datos personales tratados y las
circunstancias del tratamiento, en cumplimiento de la LOPD 15/1999 y en conformidad
con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016 (GDPR).

Las presentes instrucciones internas de contratacion garantizan el cumplimiento de los
sefialados principios e imponen a los érganos de contratacion de FICUS una actuacion
orientada al respeto de los mismos.

3.) Los requisitos de los aspirantes.

3.1. Nacionalidad. Podran participar en el proceso de seleccion:

3.1.1. Los esparioles.



37007 Salamanca (Espafia)

Tel.: g23 294720
www.cicancer.org

? Centro de Investigacion del Cancer
C C Mo, IBMCC - FICUS
I \"T\‘.l\-' ERSiDAD ‘ S l ‘ (Universidad de Salamanca-CSIC)
_ e P SALAMANCA : Campus Miguel de Unamuno
P ————T— T ONEFIG SRR DF INVESTSGACIONRS CIFNTFICAS

3.1.2. Los nacionales de un Estado miembro de la Unién Europea, del Reino de Noruega
o de la Republica de Islandia o nacionales de aquellos Estados a los que en virtud de
Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratificados por Espafia,
sea de aplicacion de libre circulacion de trabajadores en los términos en que esta se halla
definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea. También podran participar
el cényuge, descendientes del conyuge, de los espafioles y de los nacionales de otros
Estados miembros de la Union Europea, de Noruega o de Islandia, siempre que no estén
separados de derecho, menores de veintitn afios 6 mayores de dicha edad que vivan a sus
expensas. Este Gltimo beneficio serd igualmente de aplicacion a familiares de nacionales
de otros Estados cuando asi se prevea en los Tratados Internacionales celebrados por la
Comunidad Europea y ratificados por Esparia.

3.1.3. Quienes no estando incluidos en los anteriores apartados 3.1.1. y 3.1.2, se
encuentren en Espafia en situacion de legalidad, siendo titulares de un documento que les
habilite a residir y a poder acceder sin limitaciones al mercado laboral, 0 estén en
condiciones de obtenerlo como consecuencia de la seleccidn en el presente proceso
selectivo y consiguiente propuesta de contratacion. En consecuencia, podran participar
quienes se encuentren en situacion de residencia permanente, residencia temporal,
quienes se encuentren en situacion de autorizacion para residir y trabajar o en situacion
de conseguir la excepcion a la autorizacion de trabajo, asi como los refugiados.

3.2. Capacidad legal: Tener cumplidos 18 afios de edad y capacidad para contratar la
prestacién de su trabajo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 7 del Estatuto de los
Trabajadores.

3.3. Capacidad funcional: No estar afectado por limitacion psiquica o fisica que impida
el desempefio de las correspondientes funciones.

3.4. Habilitacion: Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar,
igualmente, no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal

3.5. Titulacion: Estar en posesion del Grado o Titulo requerido para el puesto convocado
y categoria profesional.

De tratarse de una titulacion extranjera debera presentar la credencial de su
homologacion o de su reconocimiento a efectos profesionales; En el caso de que la
homologacion esté en curso se dara de margen el periodo de prueba para presentar dicha
homologacion o reconocimiento.
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4. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION GENERAL

4.1. El procedimiento para la contratacion constara de las siguientes fases:

a. Justificacion de la necesidad de contratacion
b. Publicidad del proceso de seleccion
c. Procedimiento de seleccion

a. Justificacion de la necesidad de contratacion

El Investigador responsable del proyecto, deberd enviar por escrito la necesidad de
contratacion, a través del documento correspondiente “Solicitud de contratacion” (ver
Anexo 1: Solicitud de contratacion).

Este documento debera recoger:
- Puesto a cubrir.
- Caracteristicas/funciones del puesto.
- Duracion estimada de la contratacion. Tipo de contrato.
- Requisitos minimos del perfil requerido.
- Funciones.
- Salario

Este documento serd remitido al Departamento de Recursos Humanos, y en su caso
iniciara el proceso de contratacion, una vez se constate la suficiencia y adecuacion del
crédito disponible para la contratacion de referencia.

El departamento de Contabilidad de la FICUS, emitira un Certificado de existencia de
crédito adecuado y suficiente para la contratacion del puesto requerido.

b. Publicidad del proceso de seleccion

Este proceso se iniciard con la publicacion de los términos de referencia de la oferta
de empleo en la pagina web de la Fundacion (http://www.cicancer.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 (en cuyo caso, sera
posible un plazo razonablemente menor).

A fin de lograr la maxima publicidad en estos procesos selectivos y la igualdad de
oportunidades ante la contratacion, se procedera, a difundir la oferta de trabajo mediante
otras vias: inclusion de la oferta en publicacion de anuncio en un diario que garantice la
difusion de la oferta.
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c. Procedimiento de seleccién

El proceso de seleccidn constard de cuatro fases:

m FASE I: CUMPLIMIENTO DE REQUISITIOS Y FASE DE ANALISIS Y VALORACION
CURRICULUM.

Es requisito imprescindible para poder ser admitido en el proceso de seleccion,
poseer la nacionalidad espafiola, la de un pais miembro de la Union Europea o ser
extranjero con permiso de residencia y de trabajo en Espafia y estar en posesion minima
de la titulacién exigida en la convocatoria. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero debera acreditarse su homologacion o estar en condiciones de obtenerla.

Realizada la preseleccion de aquellas candidaturas que cumplen los requisitos
establecidos, se procedera a analizar y evaluar los Curriculum de todas las candidaturas,
clasificandolos en base a la mejor adaptacion al perfil establecido y cumplimiento de los
requisitos.

Puntuaciéon de la valoracion curricular de meéritos y capacidades (0-25
puntos)

a) Curriculum Vitae (0-10) puntos

b) Experiencia profesional (0-15) puntos

m FASE Il: ENTREVISTA

Tras la fase de analisis y valoracion curricular, se sumaran las puntuaciones obtenidas por
los candidatos y se convocard a una entrevista al menos, a los tres candidatos con mayor
puntuacion obtenida en la Fase I, siempre y cuando la puntuacién maxima obtenida en la
fase |, alcance la mitad de los puntos posibles (12.5). La entrevista podra celebrarse de
forma presencial o por video conferencia.

La entrevista personal se valorara de 0 a 25 puntos.

El Comité de Seleccion, que evaluara a los candidatos a través de la entrevista,
estara compuesto por 3 personas:
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- El Responsable del Departamento/Area/Equipo, 0 persona en quien delegue.
- El Responsable de Recursos Humanos, o persona en quien delegue.

- Unatercera persona a determinar. En los casos en que por razones técnicas sea
aconsejable, podréa participar personal ajeno a la FICUS.

Cada miembro del Comité de Seleccion evaluard y puntuard de forma
independiente cada una de las entrevistas a través de la plantilla creada a tal efecto
“Valoracion y puntuacion de entrevistas” (Anexo 2).

La puntuacion total de esta fase serd la media de las puntuaciones establecidas
por cada uno de los miembros del Comité de Seleccion.

mFASE Ill: PROPUESTA DE CONTRATACION. ACTA DEL COMITE DE SELECCION

Finalizadas las fases de analisis y valoracién curricular y entrevista, el
Departamento de RRHH procedera a elaborar la propuesta de contratacion en la que se
explicara el desarrollo de las distintas fases del proceso y que finaliza con una propuesta
sobre la/s personals seleccionada/s. “Propuesta de contratacion “ (Anexo 3).

El plazo para resolver la convocatoria sera de un mes, desde la finalizacion del
plazo de recepcion de solicitudes.

En la propuesta debera incluirse:

a. Mencion del niumero de candidaturas recibidas.

b. Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.
c. Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas

d. Candidato/s propuesto/s

La propuesta se publicara en la pagina web del centro, debera contener al menos los tres
primeros candidatos por orden de puntuacion que se consideren aptos para el puesto
ofertado, para el caso de cubrirse solo una plaza. Si la propuesta de contratacion es de
varias plazas, debera contener, al menos, dos candidatos mas que el nimero de plazas a
cubrir. En caso de que la propuesta tenga menos candidatos de los arriba indicados, debera
ser motivada.

La Propuesta de Contratacion sustituira las antiguas Actas del Comité de Seleccion y
Expediente de contratacion.



Centro de Investigacion del Cancer

R IBMCC - FICUS
‘ I ‘ A% VNIVERSiDAD ‘ S l ‘ (Universidad de Salamanca-CSIC)
NEE DSAIAMANCA - N Campus Miguel de Unamuno

Cantra ta nvastigacion del Céncar NS SUPTRAR B ST SACionts Gififices 37007 Salamanca (Espana)
Tel.: g23 294720
www.cicancer.org

mFASE IV: RECLAMACIONES Y ALEGACIONES

Las reclamaciones, alegaciones o cuestiones litigiosas surgidas sobre la Propuesta de
Contratacion, deberan ser presentadas en el plazo de 3 dias naturales, una vez publicada
la resolucion en la pagina web del centro. Las reclamaciones se remitiran al correo
electronico: rrhh_cic@usal.es , indicando referencia a la oferta de empleo, nombre y
apellidos del candidato. Las reclamaciones seran resueltas por el Comité de Seleccion.

4.2. Documentacion del proceso de contratacion
El expediente de contratacion estard compuesto de:

- Términos de referencia de la convocatoria. Solicitud de contratacion.(Anuncio)
- Propuesta de contratacion. Acta del Comité de Seleccién. Certificado de
existencia crédito adecuado.

5. CONTRATOS EXCLUIDOS DEL PROCEDIMIENTO GENERAL

Fuera del procedimiento general y con las especificaciones que a continuacion se
describen se contratara laboralmente a:

a. Contrataciones laborales de duracion hasta 6 meses, siempre que se justifiquen
y motiven adecuadamente.

En estos supuestos no sera necesario realizar el proceso de seleccion tal y como
se describe en el punto 4 de las presentes instrucciones. Podra realizarse la
contratacion de candidatos obtenidos a través de otros procesos de seleccion, base de
datos u otras posibilidades.

Deberd documentarse la contratacion mediante, documento firmado por el
investigador responsable del proyecto, el cual debera contener referencia de la
necesidad a cubrir, la propuesta de la persona a contratar y la aprobacion del 6rgano
de contratacion.

Este documento constituira el expediente de contratacion para estos casos.

b. Contrataciones de Recursos Humanos, de convocatorias de organismos y entes
publicos (ISCIII, USAL, JCyL, etc).

c. Contrataciones de personal derivadas de suscripcion de Convenios de
Colaboracion Empresarial para la incorporacion de investigadores, realizadas a
través de sus ayudas convocadas por concurso publico (AECC, etc)
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En los supuestos b y c, el proceso de seleccién de los candidatos corresponde al
organo que convoca la plaza. Previa resolucion oficial de la convocatoria, la
FICUS seré la encarga de la formalizacion del contrato de la persona seleccionada,
por los organismos 0 empresas antes sefialados.

El expediente de contratacion en ambos casos (b y ¢), estara compuesto por la
resolucion definitiva de la convocatoria publica el 6rgano que convoca la plaza, o
la firma del Convenio de Colaboracion Empresarial en su caso.

d. Contrataciones Asociadas a Convocatorias Extraordinarias, financiadas por
entidades publicas o privadas, que requieran normas especificas de evaluacion y
valoracion, no contempladas en el Procedimiento General, por ejemplo
convocatorias extraordinarias, que requieran adicionalmente evaluar al grupo
receptor, valoracion de publicaciones, etc...

En el supuesto (d), el proceso de seleccion de los candidatos corresponde a las
instrucciones especificas y valoracion de méritos publicadas en la convocatoria,
siendo la resolucion oficial publicada en la web.

El expediente de contratacion para el caso (d), estara compuesto por la
valoracién de los méritos requeridos en la convocatoria, resolucion definitiva de
la convocatoria publica el 6rgano que convoca la plaza, o la firma del Convenio
de Colaboracién Empresarial en su caso.

La FICUS sera la encarga de la formalizacion del contrato de la persona
seleccionada atendiendo a los requisitos y meritos especificos de la convocatoria.

6. ORGANOS DE CONTRATACION DE FICUS

Los oOrganos de contratacion de la FICUS seran el Presidente del Patronato vy el
Gerente de la FICUS, optandose por cualquiera de ellos segun criterio de agilidad en la
gestion.

7. FORMALIZACION DEL CONTRATO

La formalizacién del correspondiente contrato laboral se realizard por parte del
Organo de Contratacion de la FICUS y estara condicionada a la obtencion de los informes
y autorizaciones previstos en la normativa espafola vigente.

En especial, y tal y como establecen el caso de los extranjeros a los que, los
relacionados con la obtencion de un documento que les habilite a residir y a poder acceder
sin limitaciones al mercado laboral, establecidos en la Ley Organica 4/2000 y Reglamento
aprobado por el Real Decreto 2393/2004, o la excepcidn a la autorizacion de trabajo como

10
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consecuencia de la propuesta de contratacion resultante de la seleccion para uno de los
puestos convocados, expresamente recogida en el articulo 68.a del citado Reglamento.

En todo caso, el candidato seleccionado presentara en el Departamento de Recursos
Humanos, en el plazo de diez dias naturales desde Resolucién del Concurso,

a) Original y fotocopia del documento identificativo, en cada caso.

b) El aspirante que no posea la nacionalidad espafiola debera presentar, ademas de la
declaracion relativa al Estado espafiol, declaracion jurada o promesa de no estar
sometidos a sancion disciplinaria o condena.

c¢) Original y fotocopia del titulo academico. De tratarse de una titulacion extranjera
debera presentarse la credencial de su homologacion o de su reconocimiento a efectos
profesionales; En el caso de que la homologacion esté en curso se dard de margen el
periodo de prueba para presentar dicha homologacion o reconocimiento.

d) Copia compulsada o autentificada de la presentacion de la solicitud de excepcién a la
autorizacion de trabajo presentada personalmente en la mision diplomatica u oficina
consular espafiola de su demarcacion de residencia, si no es residente en Espafa, o ante
la Oficina de Extranjeros, o en su defecto, Area o Dependencia de Trabajo y Asuntos
Sociales correspondiente a la provincia de Madrid, si ya es residente en Espafia, en los
términos y en los modelos establecidos por la Ley Organica 4/2000 y el Reglamento
aprobado por el Real Decreto 2393/2004.

Quien dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase
la documentacién requerida ni, al menos, adelantase, copia de la misma de cuya
comprobacion se verifique su correcta y completa presentacién, no podra ser contratado,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudiera haber incurrido por falsedad de su instancia.

El personal contratado al que se refiere esta instruccion, no podré incorporarse a
su puesto de trabajo, previamente a la firma del contrato, debiendo imputarse las
responsabilidades derivadas del incumplimiento de esta disposicién a su causante a titulo
individual. Se procedera igualmente, en los supuestos de exceso de la duracion o
permanencia, incumpliendo los términos pactados en el contrato o en los casos de
encomienda de funciones o tareas distintas de las previstas en el contrato.

El personal, a los efectos previstos en el articulo 10 de la Ley 53/84 de 20 de
diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de la Administraciones Publicas
y articulo 13.1 de Real Decreto 598/85, de 30 de abril, declarard que no viene
desempefiando ningln puesto o actividad en el sector publico, ni realiza actividades

11
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percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad por derechos pasivos o por cualquier
régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio.
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Anexo 1 - SOLICITUD DE CONTRATACION

SE CONVOCA UN CONTRATO DE ...

BT 0T LT O £ U0 P
SAlAIO: . e

Inscripcion en la oferta de empleo REF: .......................... €N wWww.cicancer.org ,
apartado convocatorias de personal.

Plazo de presentacion de SOHCITUdES: .......cuviriieiie e e e

Este documento se podré entregar en mano en el Departamento de Recursos Humanos o mediante
correo electronico a: rrhh_cic@usal.es.
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Anexo 2.

COMENTARIOS Y VALORACIONES DE LAS ENTREVISTAS

Proceso: REF...........coooiiiiiii .
Miembro del Comite de Seleccion que evalla: ............ccooovviveiiiennnnnn.

Fecha: ...,

NOMBRE DEL CANDIDATO ENTREVISTADO:

PUNTUACION OBTENIDA (0-25 PUNTOS) : ..............
COMENTARIOS SOBRE LA VALORACION
Instrucciones:

Por cada candidato sera necesario establecer valoracion numérica de la entrevista de acuerdo a los términos de la
convocatoria y afiadir la justificacion de la misma.
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Anexo 3.

PROPUESTA DE CONTRATACION. ACTA DEL COMITE DE SELECCION FICUS

El presente documento tiene por objeto realizar la Propuesta de Contratacion de un

Reunidos @ ....ooovvviiniii e, en Salamanca, en la Sala de Juntas del
Centro de Investigacion del Céancer de la Universidad de Salamanca, para valorar los
siguientes los candidaturas presentadas a la convocatoria ............ , se llega a los
siguientes acuerdos:

1- Siguiendo las instrucciones de Manual de Contratacion de la FICUS, la valoracion
de las candidaturas recibidas se valorara de la siguiente forma:

m FASE Il: CUMPLIMIENTO DE REQUISITIOS, ANALISIS Y VALORACION CURRICULUM.

Es requisito imprescindible para poder ser admitido en el proceso de seleccion,
poseer la nacionalidad espafiola, la de un pais miembro de la Union Europea o ser
extranjero con permiso de residencia y de trabajo en Espafia y estar en posesion minima
de la titulacion exigida en la convocatoria. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero deberda acreditarse su homologacion o estar en condiciones de obtenerla.

Realizada la preseleccion de aquellas candidaturas que cumplen los requisitos
establecidos, se procedera a analizar y evaluar los Curriculum de todas las candidaturas,
clasificandolos en base a la mejor adaptacion al perfil establecido y cumplimiento de los
requisitos.

Puntuacion de la valoracion curricular de méritos y capacidades (0-25 puntos)

a) Curriculo Vitae (0-10) puntos
b) Experiencia profesional (0-15) puntos

m FASE Il: ENTREVISTA

Tras la fase de anélisis y valoracion curricular, se sumaran las puntuaciones obtenidas
por los candidatos y se convocara a los tres candidatos con mayor puntuacion en la Fase
a una entrevista, siempre y cuando la puntuacion maxima obtenida en la fase anterior
alcance la mitad de los puntos posibles.

La entrevista personal se valorara de 0 a 25 puntos.

2- Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes el dia ...................... , se han
recibido las siguientes candidaturas:
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3- Tras la realizacién de la valoracién de los Curriculum y realizadas las entrevistas
correspondientes, la puntuacién final ha sido la siguiente:

FASE | FASE Il
TOTAL FINAL
, cv Experiencia Entrevista (FASE 1 + FASE 1)
CANDIDATO ADMISION (0-10 PUNTOS) (0-15 puntos) TOTAL (0-25 puntos) (50 PUNTOS MAX.)

Sl: ADMITIDO

NO: NO ADMITIDO (no posee requisitos imprescindibles de la convocatoria)

4- Como resultado del proceso de seleccion llevado a cabo, la comision de seleccién

propone para la contratacion @ D.............ccooevvviiiie i e, , bajo la categoria de
........................ , salario......................, y jornada completa con cargo al proyecto
............................................................... ,siendo el candidato que mayor

puntuacion ha obtenido.

Para que conste y surta los efectos oportunos que acredita la realizacion del
correspondiente proceso, se firma el siguiente documento por:

Fdo. ....oovveiieii. Fdo..oovoiee =0 [o J

Como documento que acredita la decision del d6rgano de contratacion de
aceptacion de la propuesta realizada por la Comision de Seleccién, se firma el presente
documento.

FAO. oo

Gerente FICUS
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