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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
FUNDACION COMILLAS DEL ESPANOL Y LA CULTURA HISPANICA

INTRODUCCION

El objetivo de este manual es asegurar un proceso de contratacién transparente y no

discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad, sean los
elementos centrales del proceso de seleccion.

PROCESO DE SELECCION

El procedimiento de seleccién de personal contara de las siguientes fases:

1)
2)
3)

1.

elaboracion del perfil del puesto;
publicidad de la oferta de empleo;
desarrollo del proceso de seleccidn.

PERFIL DEL PUESTO

El Organo de Contratacion elaborara un documento que establezca la denominacién del puesto
de trabajo a cubrir, la fecha estimativa de incorporacidn al puesto, la dependencia jerarquica, el
tipo de contrato y jornada propuesta, el salario maximo (bruto, anual), asi como:

funciones generales vinculadas a los objetivos estratégicos de la Fundacidn;
requisitos minimos y excluyentes (formacién y experiencia);

requisitos valorables, donde se consideren las competencias requeridas que debe
poseer el ocupante del cargo para realizar adecuadamente su trabajo.

fecha limite de presentacion de candidaturas.

a)

b) funciones especificas;

c)

d)

e) baremos de evaluacion;

f) mérito objeto de puntuacién;
g) proceso de aplicacion;

h) proceso de publicacion;

i)

2.

PUBLICIDAD DE LA OFERTA DE EMPLEO

A fin de lograr la maxima concurrencia en los procesos selectivos la oferta de trabajo serd
difundida mediante la publicacidn del perfil solicitado en tantos canales de comunicacién como
sea posible, considerando:

Web oficial de la Fundacion;
Redes sociales de la Fundacién (LinkedIn y otras);
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e servicio publico de empleo;

e colegios profesionales, escuelas de negocios, etc.;
e pdginas web de busqueda de empleo;

e bolsas de empleo;

e entre otros.

El plazo de recepcién de candidaturas serd al menos de 7 dias naturales, considerando la
urgencia de la contratacidon (lo que debera resefiarse en el documento de solicitud de la
contratacion).

3. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

El desarrollo del proceso tiene como objetivo la seleccién de la persona mas adecuada y capaz
para un puesto determinado, en base a la valoracién y acreditacion del mérito e idoneidad,
utilizando para ello herramientas que aseguren la objetividad, la transparencia, la no
discriminacién y la igualdad de oportunidades.

El 6rgano de contratacion seleccionara a las personas que conformaran el comité de selecciodn,
considerando la idoneidad de los mismos respectos al puesto, el conocimiento sobre las
necesidades de la Fundacion y la diversidad de criterios.

Fase I: analisis curricular y presentacién de los méritos

Finalizado el plazo de recepcidon de candidaturas, el érgano de contratacién o el comité
evaluador, realizard una preseleccion o filtro de los CV segln las variables del perfil que se
refieran a los requisitos para el puesto y que se hardn publicas en el momento de la
convocatoria. Este filtro se basard en el cumplimiento o no de los requisitos minimos y
excluyentes.

Los requisitos son condiciones esenciales que determinan la inclusién o no de un candidato/a
en un proceso selectivo. Esta fase sera excluyente, si un candidato/a no es apto en funcién de
las variables establecidas para la valoracidn de su CV, no pasara a la siguiente fase. El resultado
de esta preseleccidn se plasmara en la plantilla creada a tal efecto (ver ejemplo en anexo 1)

Esta primera etapa concluirad con un listado de candidatos/as que pasaran a la siguiente etapa.
Fase Il: andlisis de la adecuacidn técnica del puesto (requisitos valorables)

En esta fase el drgano de contratacion o el comité de seleccion aplicara los criterios de valoracién
publicados en los perfiles de las vacantes, considerando la experiencia de los y las candidatas
respecto a las funciones principales que desempefiara en el puesto.

La valoracién de los CV se sustentard sobre criterios cuantificables y estandarizados, que
permitan resultados comparables entre los y las candidatas considerando el maximo de
puntuacion posible publicado en las bases de la convocatoria.
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Es posible que en alguno de los procesos se contemple, ademas de la evaluacién curricular, la
aplicaciéon de otros instrumentos de seleccién segln sea el caso: pruebas profesionales,
psicotécnicas, dindmicas de grupo, etc., siempre que se establezcan sobre criterios
cuantificables y estandarizados que permitan la comparacidon objetiva de los resultados
obtenidos por los y las candidatas.

Al finalizar esta fase el comité de seleccion presentard como resultado una lista de candidatos
organizados de mayor a menor puntuacién. Si la diferencia de puntuacién obtenida por el primer
candidato se considera insuficiente para proceder a la seleccidn final, el comité podrd recurrir a

una entrevista a fin de discriminar entre los candidatos mejor posicionados. Fase lllI: entrevista
Para esta fase el érgano de contratacién o el comité de seleccién evaluara a los y las candidatas
mejor posicionados en la fase anterior a través de una entrevista, considerando un numero
adecuado de candidatos con un minimo de 3 y un maximo de 10.

El comité de seleccion se pondrd en contacto con aquellos candidatos/as que hayan sido
preseleccionados para fijar dia y hora para la entrevista, que podra ser realizada en persona o a
través de las plataformas telematicos que el comité considere oportunos (TEAMS, ZOOM,
Google Meet, entre otras).

Las entrevistas se centrardn en la presentacién por parte de la persona candidata de su
trayectoria profesional y competencias en relacion con el desempefio del puesto; una
propuesta diferenciadora sobre su enfoque, estrategias y acciones propuestas en relacion a
las responsabilidades del puesto, entre otras. La comisién en reunidén previa podra definir las
preguntas a realizar a los y las candidatas.

Cada miembro del comité contara con una plantilla donde se recogerdn las preguntas de la
entrevista y de manera individual realizard una valoracién cualitativa (observaciones) y una
valoracion cuantitativa (ej. escala no recomendable para el puesto, poco recomendable para el
puesto, algo recomendable para el puesto, bastante recomendable para el puesto, altamente
recomendable para el puesto), al finalizar todas las entrevistas el comité discutirda sus
observaciones y acordara una puntuacidn integrada para cada candidato.

Al finalizar esta fase el comité de seleccidén presentara como resultado una lista de candidatos
organizados de mayor a menor nivel de recomendacion, y propondra un candidato final al
drgano de contratacion.

Fase IV: propuesta de contratacion
Finalizadas las fases de entrevista el comité de seleccidn procedera a elaborar la propuesta sobre
la/s persona/s seleccionada/s y que serd elevada al 6rgano de contratacion (Ejemplo de

“Propuesta de contrataciéon” en Anexo 4).

En la propuesta deberad incluirse:
a. mencién del nUmero de candidaturas recibidas;
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b. valoraciones del proceso de seleccién;
c. candidato/s propuesto/s.

Fase V: decisidn final de contratacion

Finalizado el procedimiento el 6rgano de contratacion o el comité de seleccidn, atendiendo a los
méritos y capacidades de los aspirantes preseleccionados, quien decidird sobre el o la candidata
propuesta. El drgano de contratacién podra, motivadamente, apartarse de la propuesta de la
comision de seleccidn. la propuesta de contrataciéon deberd estar firmada por el érgano de
contratacién y por el comité de seleccion de forma individualizada.

Si se considera oportuno, la Fundacién podrd contratar a empresas especializadas en
reclutamiento y seleccidon, quienes dirigirdn al érgano de contratacion una propuesta
apegdandose a los procesos y valores mencionados en este documento.

Terminada la resolucién y adjudicacién, el érgano de contratacion tendra la posibilidad de
generar una bolsa de trabajo con aquellos candidatos y candidatas que acrediten una calidad
adecuada para los trabajos que se postularon.

Comillas a 20 de noviembre de 2024

Fi rmado por ***5489** DAMASO
LOPEZ (R ****2046*) el dia
18/ 11/ 2024 con un certificado

D. Damaso Lopez Garcia

Director General
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ANEXO 1. Ejemplo tabla de preseleccion de los y las candidatas*

FUNDACION COMILLAS
CONVOCATORIA DE VACANTE N2:
Denominacion del puesto:

Fecha: 00/00/0000

Responsables de la evaluacion:

REQUISITO 1
CANDIDATO Formacion

(titulacién requerida)

REQU.ISIT(.) 2 REQUISITO 3 APTO/ NO
Experiencia laboral APTO
(minima requerida)

*Nota: Se acompaniara de un acta de resultados de la reunion del comité.

ANEXO 2. Ejemplo tabla de resultados de valoracién de los y las candidatas*

FUNDACION COMILLAS
CONVOCATORIA DE VACANTE N2:
Denominacion del puesto:

Fecha: 00/00/0000

Responsables de la evaluacion:

ID CANDIDATO PUNTUACION
encriptado OBTENIDA

28.*¥*00**

50

*Nota: Se acompanara de un acta de resultados de la reuniéon del comité.
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ANEXO 3. Ejemplo ficha de valoracién de los y las entrevistadas (word)

FUNDACION COMILLAS

CONVOCATORIA DE VACANTE N2:

Denominacion del puesto:

Fecha: 00/00/0000

Nombre y apellidos del evaluador del comité de seleccidn:

Observaciones pregunta 1:

Observaciones pregunta 2:

Observaciones pregunta 2:

Valoraciéon y recomendacion final respecto al puesto:

No Poco Algo Bastante Altamente
recomendable recomendable recomendable recomendable recomendable
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Anexo 4. Informe del Comité de seleccidn: Valoracion de candidatos/as y propuesta de
contratacion.

En Santander siendo las ... del dia ..., se redne el comité de selecciéon conformado por ..., ....., ¥
...., para la valoracién final de la plaza ... para la Fundacion Comillas.

La evaluacion de los candidatos se realizd conforme a las fases indicadas en el proceso:

Fase I: andlisis curricular y presentacion de los méritos, los resultados se encuentran recogidos
en el Anexo 1.

Fase Il: anadlisis de la adecuacién técnica del puesto (requisitos valorables), los resultados se
encuentran recogidos en el Anexo 2.

Fase Il. Entrevistas, realizadas en fecha ... segun el siguiente orden:

Hora Candidato [Nombre]

En el desarrollo de las entrevistas se plantearon las preguntas acordadas en la reunién previa del
comité de seleccién llevada a cabo el dia ..... De manera individual se evaluard los resultados de
las entrevistas de los candidatos (ficha anexo 3). Finalizadas las entrevistas el comité realizé un
analisis conjunto de los candidatos, otorgando una puntuacion segin baremo de recomendacién
para la vacante (poco recomendable, algo recomendable, ... muy recomendable). Y en base a los
resultados obtenidos de la revision de sus CV con relacion a la formacidn, experiencias previas,
adecuacion al perfil, etc .levantada en acta de conclusién de la Fase Il.

Considerado todo lo anterior el resultado obtenido en la fase final de evaluacién es el siguiente:

ID CANDIDATO PUNTUACION
encriptado FINALOBTENIDA

28.%*00** 50

Tabla de puntuaciones finales de los y las candidatas*

*Solo se haran publicos los resultados totales atendiendo a la ley de proteccion de datos vigente, salvo
solicitud de aclaracion sobre su puntuacién por parte de alguno de los solicitantes, en cuyo caso se
procederad a revisar las puntuaciones del candidato/a que lo solicite.

Por todo lo que antecede, este comité de seleccién PROPONE la contratacién de ....... por
considerarlo/a la candidata mas adecuada para el puesto de ...., atendiendo a los principios de
igualdad, mérito y capacidad.
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Fdo.: Miembros de la Comisién de Seleccion

*Bolsa de trabajo: dada la demanda futura de mano de obra, el resto de candidatos/as que retnan la
cualificacidn y experiencia que se requiere para la vacante sera invitado a formar parte de una bolsa de
trabajo. bolsa, si del candidato demuestra las cualidades y conocimientos necesarios para la ejecucion de
la plaza laboral.

Comillas a 20 de noviembre de 2024
Fi rmado por ***5489**
DAMASO LOPEZ (R ****2046%*)
el dia 18/ 11/2024 con un
certificado emtido por AC
D. Damaso Lépez Garcia

Director General
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