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1. Objetivo

Uno de los logros importantes para la Fundacion fue la obtencion del sello "HR Excellence in
Research" en septiembre de 2018. Este sello, concedido por la Comision Europea, identifica las
instituciones y organismos que fomentan un ambiente laboral estimulante y unas condiciones
de trabajo favorables, con un compromiso de mejora continuo de las estrategias de RRHH, de
acuerdo con la Carta Europea del Investigador y el Codigo de Conducta para la Contratacion de
Investigadores. La Carta Europea del Investigador/a y el Codigo de conducta para el
reclutamiento de investigadores/as son un conjunto de principios y requerimientos que
especifican el papel, las responsabilidades y los derechos del personal investigador, de las
entidades que los contratan y/o las instituciones financiadoras

El objetivo de este documento es establecer un procedimiento de seleccién y contrataciéon
abierto, transparente y basado en el mérito (Open, Transparent and Merit Based Recruitment of
Researchers, OTM-R). El OTM-R es uno de los pilares de la Carta Europea de los/las
investigadores/as y, en particular, del Cédigo de Conducta para la Contratacién de
Investigadores/as, publicado por la Comisién Europea (CE) en 2005.

El reclutamiento abierto, transparente y basado en méritos (OTM-R) aporta beneficios al
personal investigador, a las instituciones, al sistema de investigacién de un pais, contribuye a la
plena implementacion del Espacio Europeo de Investigacion (ERA) y a un aumento de la
relacion coste-efectividad de las inversiones en investigacion. Mas especificamente, la OTM-R
asegura que se reclute el mejor candidato/a para la vacante ofertada, garantice la igualdad de
oportunidades y el acceso, facilite la cooperacioén, la competencia, y la movilidad internacional
a la vez que hace que las carreras de investigacion sean mas atractivas.

2. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento de reclutamiento y seleccién, asi como los principios en los que se
basa, aplica a todas las vacantes de la Fundacié Sant Joan de Déu de personal investigador y
de personal de soporte a la investigacion (técnicos, gestion...)

2.1. Personal investigador: El personal investigador son los profesionales que trabajan en la
concepcidn y creacion de conocimiento, productos, procedimientos, métodos y sistemas nuevos
y en la gestion de los proyectos correspondientes. Segun el grado de independencia conseguido
en el transcurso de su carrera investigadora, se pueden diferenciar 4 grupos profesionales tal y
como establece la Comision Europea en el modelo de cuatro etapas (four stage research career
model).

2.2. Personal de soporte a la investigacion: El personal de apoyo a la investigacién es el

personal que apoya al desarrollo técnico, instrumental, de gestién de proyectos, o de servicios
para el desarrollo de la investigacién dada su formacién te6rica y practica especializada.
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3. Principios generales de la politica de seleccion

Los principios, de acuerdo con el Code of Conduct for the Recruitment of Researchers of
European Comission, que deben tenerse en cuenta en todos los procesos de seleccién son:

3.1 Procedimiento de Seleccion
Las contrataciones deben seguir unos procedimientos adecuados a los puestos anunciados y
deben ser abiertos, transparentes e internacionalmente equiparables.

3.2 Convocatorias y anuncios

Las convocatorias y sus bases se publicaran en la pagina web de la Fundacié Sant Joan de
Déu, I'RSJD, en la Intranet (para difusion interna) y otros canales adecuados.

En el caso de carrera investigadora, las ofertas

se publicaran en la pagina de empleo de EURAXESS para garantizar la difusion internacional.
Por otro lado, con el objetivo de facilitar la incorporacién en el mercado laboral de personas
con discapacidad, desde la Fundacién tenemos acuerdos de colaboracién con entidades
comprometidas con la inclusion sociolaboral de personas con discapacidad.

Los anuncios de contratacion deben describir detalladamente los conocimientos y competencias
requeridas, y no presentar un perfil tan especializado que desanime a posibles candidatos. Se
debera incluir una descripcion de las condiciones y derechos laborales, incluidas las
perspectivas de desarrollo profesional.

Por ultimo, el tiempo comprendido entre el anuncio de la convocatoria de solicitudes y el periodo
de recepciéon de candidaturas debe ser razonable por lo que se establecer4 un minimo de 15
dias para la publicacion de candidaturas para proyectos financiados por Fondos Publicos y 7
dias minimo para proyectos de fondos de libre disposicion.

3.3 Igualdad

La convocatoria debera garantizar que nadie queda excluido, salvo por no cumplir los requisitos
establecidos en la propia convocatoria.

Con este fin, se hara constar en las ofertas de empleo una clausula de no discriminacion

para animar a participar a personas de otros paises, personas que hayan interrumpido su carr
era cientifica por razones relacionadas con la maternidad o que concurran con capacidades
diferentes.

3.4. Transparencia

Las personas candidatas deben ser informadas antes de iniciarse el proceso, y a través de la
convocatoria de los criterios de seleccion y el numero de plazas disponibles. Asimismo, tras el
proceso de seleccion deberan ser informadas de la resolucién del proceso y a ser posible de las
fortalezas y debilidades de sus candidaturas en caso que hayan sido entrevistadas.

3.5 Mérito y capacidad

El proceso de seleccion debe tener en cuenta el nivel que fijan las bases de la convocatoria de
acuerdo con el nivel del puesto de trabajo ofrecido y debe considerar el curriculum de la persona
candidata en su conjunto, el potencial y la creatividad e independencia en investigadores/as. En
consecuencia, para el personal investigador los méritos se deben evaluar tanto cuantitativa
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como cualitativamente, centrandose en los resultados que sobresalgan de la trayectoria
profesional diversa y no Unicamente en el nidmero de publicaciones. Por ello, los indices
bibliométricos se deben ponderar en un marco mas amplio de criterios de evaluacion, como la
formacion, la ensefianza, el trabajo en equipo, el liderazgo en investigacion pionera, la gestion
y la transferencia de conocimiento. En convocatorias especificas (AGAUR, PFIS, Miguel
Servet...) se tendra en cuenta la ponderacién establecida en dichas convocatorias.

3.6 Comisién de evaluacion y seleccion

Las comisiones de evaluacion y seleccion para los perfiles de la carrera investigadora
(R1/R2/R3/R4) deberéan estar formadas por un minimo de 3 miembros que dispongan de
conocimientos y experiencia para evaluar a los/las candidatos/as. Las comisiones deberan estar
equilibradas por razdén de género. Siempre y cuando sea posible se utilizaran diferentes
practicas de seleccion como la evaluacion de expertos/as externos/as y las entrevistas. También
se tendra en cuenta el idioma que haya usado el/la candidato/a para formar la comisién para
poder garantizar una adecuada evaluacion.

3.7 Reconocimiento de cualificaciones

Los niveles de cualificacion requeridos deben estar en consonancia con las necesidades del
puesto de trabajo ofertado. Debemos asegurar la valoracién adecuada de los titulos académicos
y profesionales, incluidos los no oficiales, de todos los candidatos, en particular en el contexto
de movilidad internacional y profesional. Se debe informar de la normativa que rige el
reconocimiento de estas calificaciones y facilitar la consulta para la convalidacién de titulos.
Cuando sea necesario, elfla IP podré solicitar al Dpto.de Personas la comprobacién de la validez
de los titulos académicos presentados a través de la validacion de algin organismo oficial.

3.8 Variaciones en la cronologia de los CVs

Las interrupciones de la carrera profesional o las variaciones cronoldgicas no deben penalizarse
sino considerarse como parte de la evolucion profesional, y, por tanto, una contribucién
potencialmente valiosa al desarrollo profesional de investigadores/as hacia una trayectoria
multidimensional. Se tendrdn en cuenta los logros y cualificaciones adecuadas al puesto
solicitado.

3.9 Reconocimiento de la movilidad

Debe valorarse toda experiencia de movilidad como una valiosa contribucién al desarrollo
profesional de un/a investigadora como, por ejemplo, una estancia en otra institucion del pais o
de fuera, o el cambio de una disciplina por otra, tanto en la etapa predoctoral como postdoctoral.
3.10 Antigtiedad

Los niveles de cualificacién requeridos deben coincidir con las necesidades del puesto y no
concebirse como un obstaculo al acceso. El reconocimiento y la evaluacién de las
cualificaciones deben basarse en el juicio de los logros de la persona en lugar de sus
circunstancias o la reputacion de la institucibn donde se adquirieron las cualificaciones.
Asimismo, dado que las cualificaciones profesionales pueden adquirirse en las primeras etapas
de una larga carrera, también debe reconocerse el modelo del desarrollo profesional a lo largo
de toda la vida.

3.11 Nombramientos postdoctorales

Las instituciones responsables de los nombramientos de investigadores/as postdoctorales
deben establecer normas claras y directrices explicitas, especificando la duracion maxima del
contrato postdoctoral que no deberia extenderse mas alla de los 5 afios. Dichas directrices
deben tener en cuenta el tiempo pasado por el/la investigador/a en previos puestos
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postdoctorales en otras instituciones y considerar que el estatus postdoctoral debe ser
transitorio, con el objetivo primario de proporcionar oportunidades profesionales adicionales
para desarrollar una carrera de investigador en un contexto de perspectivas profesionales a
largo plazo.

3.12 Alegaciones y recursos

Las bases de las convocatorias deben prever la posibilidad que las personas candidatas puedan
presentar alegaciones al modo en el que han sido evaluados y presentar los recursos
correspondientes.

3.13 Personal de soporte a la investigacion

Estos principios para la contratacion del personal investigador también deben servir como
referencia bésica para la contratacion de personal de servicios cientifico-técnicos, de gestion y
de soporte a la investigacion.

4. El proceso de seleccidon de personal

El proceso de seleccion es el conjunto de fases que guian el proceso de incorporacion de
personal y va desde que se identifica la necesidad de contratar personal para cubrir una plaza
vacante hasta que se selecciona la persona idonea para ocuparla.

El proceso estd estructurado en varias fases con la finalidad de cubrir la vacante con la persona
méas adecuada para desarrollar las funciones definidas de acuerdo con los principios de
igualdad, mérito y capacidad y asegurando que se desarrolla de acuerdo a un procedimiento
abierto, publico y transparente.

Las posiciones vacantes, deberan ser publicadas mediante convocatoria interna y externa,
siguiendo el proceso descrito a continuacion para garantizar el cumplimiento de los principios
del OTM-R. La convocatoria interna tendrd como objetivo potenciar la promocién interna (tanto
vertical como horizontal).

El procedimiento de contratacion con convocatoria aplica con caracter obligatorio a los

procesos de seleccién del personal de:

- Todas las posiciones vinculadas a fondos de Estructura (incluye Gestion, UAC u otros
perfiles).

- Todas las posiciones de personal investigador y de gestidn vinculadas a proyectos
financiados por fondos publicos.

- Todas las posiciones de personal investigador vinculadas a proyectos financiados por
fondos privados con duracién prevista del contrato superior a 6 meses y cuya
jornada laboral sea superior al 50% de jornada.

Quedan excluidos del presente documento, el personal que mediante beca realiza practicas
formativas en la Fundacion a través de la firma de un Convenio de Cooperacién Educativa con
alguna entidad formativa.

Para posiciones que no sigan el procedimiento descrito el proceso se inicia con la propuesta
del/de la candidato/a finalista por parte del solicitante para poder hacer el contrato laboral
mediante la Solicitud de Contratacion.
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Para perfiles de Carrera Investigadora (exceptuando los/los profesionales incorporados a
través de becas de RRHH) sera obligatoria la creacion de un Comité de Seleccién paritario
gue garantice la objetividad de la evaluacién de las candidaturas.

Esquema del proceso
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1. Identifica y comunica necesidad de personal para
vacante concreta (NOU: FORMS)
a) Sicontratacion a cargo de proyectos, validacion
datos de contratacidn y disponibilidad
econdmica con Técnic/a Gestid | Promocia :> 2. Codifica la convocatoria y

Recerca. prepara la oferta de trabajo
b) Sicontratacidn a cargo estructura, aprobacion para publicacién interna y
previa de Direccion Financiera. externa.

|

3. Centraliza la recepcion de
los Cv (RGPD) a través del
portal y da acceso a los
mismos al solicitante/s.

-
— Para perfiles de Carrera
Investigadora (R), el
Dpt.Personas deberd haber
sido informado de miembros
del Comité mediante FORMS

f ,___________________ﬂ__________________ | 4.Comprobar elegibilidad de !
4. Comprobar la elegibilidad de los candidatos/as i 4B. 5i plaza fija de Estructura: candidatos/as mediante Cv y :
mediante Cv (preseleccion curricular) y mover a los i Dpt.Personas realiza i mover a los candidatos/as en E
candidatos/as en las carpetas de estado en el portal. i ' las carpetas de estado en el i

ﬂ portal.

5. Entrevistay evaluacién

5B. Si plaza fija de Estructura:
5.1B- Dpt.Personas entrevista a
preseleccionados. Short list de
candidatos finalistas para
presentar a solicitante e informe
de evaluacion

preseleccion curricular

5. Convocar a candidatos/as
a entrevista e informe

Cumplimentar informe de evaluacion y decisidn sobre evaluadin

el candidato finalista basada en datos objetivos.

(NOU: FORMS)
(NOLU: FORMS)

!

6. Informar de la resolucidn del proceso a Técnic/a

Decision sobre el candidato
finalista basada en datos
objetivos.

5.2B Entrevista final con Rpble.
Directo + Dir.General

i e e

Gestid | Promocid Recerca una vez cerrada la — """""""""T"
evaluacidn de candidaturas junto con la confirmacion ™
de las condiciones de contratacion y oferta. 7. Informar no seleccionados desde
portal de empleo (se recomienda que a fas
Para gestionar una solicitud de contratocion que personas finalistas no seleccionadas se les
cumpla los supuestos de este proceso habrd que contacte telefanicamente por parte del
entrevistodor/al

informar del codigo de proceso de seleccion en el

momento de la solicitud de contratacion. i
8. Tramitar el contrato, workflow

de alta y preparar acogida.

J

9. Analisis v cierre del proceso de
seleccion
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4.1. Identificacion de la necesidad y definicién de la oferta:

El/la solicitante de la contratacion comunica la necesidad de contratacion y la autorizacion para
abrir un proceso de seleccion.

¢;,.Cémo comunicarlo?

Si es personal con cargo a proyectos, el/la IP y el/la Técnico referente del Dpt. Promocid i Gestid
de Recerca definiran las caracteristicas de la plaza teniendo en cuenta las necesidades, la
financiacién disponible y los posibles condicionantes marcados por el financiador.

Si es personal con cargo a Estructura, el/la solicitante debe contar con la aprobacion previa de
Direccion General y Financiera.

En ambos casos, se realizard la peticion a través de Difice Forms, donde se informara de
todos los datos necesarios para abrir la posicion.

Las condiciones contractuales deberan ajustarse siempre, como minimo, al Convenio Laboral
vigente.

4.2 Publicacién de la Convocatoria

El Departamento de Personas de la FSJD codificara la convocatoria y realizaré la difusion de la
oferta. Esta difusién se hara por defecto en la pagina web de la FUNDACION SANT JOAN DE
DEU, en la Intranet (para que los/las profesionales internos/as también puedan presentarse a la
convocatoria en caso de estar interesados/as) a través de la plataforma Talent clue.
Especificamente si se solicita se publicard en la pagina web de EURAXESS, BIOCAT o
universidades concretas.

Dicha oferta estara publicada:

- Un minimo de 15 dias naturales en la web para convocatorias de fondos publicos.

- Un minimo de 7 dias naturales en la web para proyectos vinculados a fondos de libre
disposicién y para contrataciones vinculadas a fondos de Estructura.

Se publicaran los siguientes campos obligatorios para cada puesto ofertado:
Titulacién requerida

Experiencia profesional requerida

Formacion complementaria requerida

Caracteristicas del puesto (funciones y estructura organizativa)

Tipo de contrato y duracién y perspectivas de desarrollo profesional.
Financiador del contrato y cédigo del proyecto (si procede)

D NN NI NI NI N

En la web donde estén publicadas las ofertas siempre estaran visibles los textos que hacen
referencia a los PRINCIPIOS establecidos en el presente documento (HRS4R; Igualdad, RGPD)

4.2B. Constitucion del Comité de Evaluacion y Seleccion (si aplica)

El Comité de Seleccion (formado por un minimo de 3 personas) se debera formar para
convocatorias especificas de perfiles incluidos en la Carrera Investigadora de la Comision
Europea (R1-R4) y sera el encargado de evaluar el grado de cumplimento y adecuacién de las
personas candidatas a la plaza ofertada. La composicién del Comité debera tener en cuenta el
equilibrio de género. El Dpto.de Personas ayudara en la coordinacion para la constitucion del
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Comité. En la medida de lo posible, y para posiciones determinadas, el Comité podré contar con
alguna persona experta externa a la institucion y con alguna experta internacional. El Comité de
Seleccion para todos los perfiles de R1 —R4 de FUNDACION SANT JOAN DE DEU estara
compuesto por un minimo de tres personas con perfiles cientificos. Segun el perfil podria
incorporarse alguna persona de los Departamentos de Personas y/o del Dpto. de Gesti6 i
Promocio de la Recerca pero no sera obligatorio.

4.3 Recepcioén de Cvs

Durante el plazo indicado en el anuncio de convocatoria se recibiran los CV de los/las
interesados/as, tanto de los/las candidatos/as externos/as como del personal de la empresa que
quieran concurrir al puesto. A todos los CV se les dara en todo momento el tratamiento exigido
por la Ley de Proteccion de Datos, realizando los archivos, destrucciones y las notificaciones
oportunas.

4.4 Preseleccion Curricular

Una vez finalizado el plazo de admisién de solicitudes, el/la solicitante o a quién se designe
accederd al aplicativo para gestionar las candidaturas recibidas. Los profesionales autorizados
por su Cap de Grup/Dpt. que accedan al aplicativo para la revision de candidaturas deberan
comprometerse a tratar la informacion con absoluta confidencialidad y mantener el secreto
profesional.

Se revisaran las candidaturas desde la aplicacion informatica, haciendo una preseleccion de
aquellas candidaturas que cumplan todos los requisitos (En caso de descarte, el/la
candidato/a recibirA automaticamente un mail informativo desde la aplicacién). Los Cvs
deberan moverse de estado dentro del portal para dejar trazabilidad de la evaluacién de
candidaturas.

4.4B) Para plazas fijas de Estructura, el Dpto. de Personas y Valores realizara la preseleccion
curricular.

4.5 Entrevista de Seleccion

El Comité de Seleccion (para perfiles R) o el/la solicitante seleccionara las candidaturas que
se ajusten a los requisitos del puesto y hara las entrevistas que estime oportunas. Los
criterios para seleccionar tendran que centrarse tanto en el rendimiento pasado del/de la
candidata/a como en su potencial futuro. Se pone a disposicién del/de la entrevistador/a una
guia de entrevistay una plantilla de evaluacion, méritos y competencias y que estara
disponible a través de un enlace de Office Forms. Para cada proceso, desde el Dpto.de
Personas se creard un Forms a medida con unos permisos de acceso a las personas
evaluadores del proceso. Segun el Grupo/Perfil también se podran requerir cartas de referencia
para poder pasar a la fase de entrevista.

La puntuacién obtenida para cada candidato/a sera determinante para la decision final del/de la
candidato/a a elegir. Se recomienda hacer entrevista presencial a minimo 4 candidatos/as).

4.5B) Para plazas fijas del area de Estructura, desde el Dpto.de Personas se hara entrevista de
seleccion y se filtraran entre 5-7 candidatos/as para entrevista con Responsable.
Posteriormente, habré una entrevista final con Rpble.Dpto y Dir. Gral.

4.6 Confirmacion de los parametros de la solicitud de contratacion

Una vez seleccionado el/la candidato/a finalista, el/la solicitante confirmara las condiciones de
contratacion, previa negociacién con el candidato y se notificara la fecha de inicio de
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contratacion. El/la solicitante informara a Recerca (si personal con cargo a proyectos) de la
resolucion.

4.7 Resolucién de la convocatoria

Seleccionada la persona candidata se cerrara el proceso y se informard a las personas
candidatas no seleccionados de la resolucion del proceso. Las personas descartadas recibiran
un mail de descarte y agradecimiento de forma automética. Se recomienda que, a las
candidaturas finalistas, se les contacte por parte del entrevistador/a telefénicamente para
agradecer la participacion en el proceso e informar de los motivos del descarte.

Si se produjeran situaciones de conflicto en el transcurso de un proceso de seleccion se enviara
un correo electrénico a el Dpto.de Personas (frecerca.rrhh@sjd.es) exponiendo la situacion y
los motivos de la disconformidad.

4.8 Tramitacion del contrato y plan de acogida

Desde el Dpto.de Personas se contactara con el/la candidata/a finalista para solicitar la
documentacion necesaria para tramitar su contratacion, iniciandose en el mismo momento de
la comunicacion la puesta en marcha del Plan de Acogida.

Con el objetivo de poder planificar y realizar un proceso de acogida del nuevo personal mas
cualitativo, se establece un plazo minimo de 7 dias laborables desde la recepcién del
documento de SC en el Dpto.de Personas y el dia en que se produce el alta contractual.
Adicionalmente, las altas contractuales se realizaran tres dias por semana: lunes, martes
y miércoles. Por tanto, centralizaremos todas las acogidas y firma de documentacién del nuevo
personal los siguientes dias de la semana de forma recurrente.

- Lunes a las 8.30h (Esplugues)
- Martes a las 8.30h (Sant Boi)

- Miércoles a las 8.30h (Esplugues)
Ese mismo dia la persona serd citada para la Sesion de Acogida Grupal que le corresponda.
4.9 Cierre del Proceso

Desde el Dpto. de Personas se realizard un analisis del proceso de seleccién y se cerrara el
mismo.

Seleccion y Contratacion de Personal, 2023

11



SJD

Sant Joan de Déu
Fundacié de Recerca

© Fundaci6 de Recerca Sant Joan de Déu
2023

Edifici Pediatric Cancer Center Barcelona
C/ Santa Rosa, 39-57, 4a planta

08950 Esplugues de Llobregat

Tel. 93 600 97 51

frecerca.info@sjd.es

www. sjdrecerca.org - www.irsjd.org



mailto:frecerca.info@sjd.es

