—H

FUNDACION

INSTITUTO DE HIDRAULICA
AMBIENTAL DE CANTABRIA

DOCUMENTO:
Informe
REVISION:
01
FECHA:

29 de Diciembre de 2021

Proceso de Seleccion de Personal
(Conv._FIHAC/29_2021 ADMINISTRATIVO/A-PROMOCION INTERNA)

Juan Miguel Gonzalez Ortiz
Administrador de la Unidad de Gestion Economica




VERSION PUBLICA

(Eliminados los datos de caracter personal
v el acceso a los anexos del informe original)




INDICE DE CONTENIDOS

1. Introducciéon y antecedentes

2, Convocatoria/profesiograma

3. Publicacion de la Convocatoria

4, Reclutamiento 10
5. Evaluacion de los criterios de cualificacion y valoracion de méritos
de las candidaturas 12
6. Entrevista 14
7. Resultado de las entrevistas y puntuacion total 15
8. Candidato finalista 16
Evoluciéon del Documento 17

Anexos 18




% Proceso de Seleccion de Personal

FUNDACION (Conv._FIHAC/29_2021 ADMINISTRATIVO/A-PROMOCION INTERNA)

INSTITUTO DE HIDRAULICA
AMBIENTAL DE CANTABRIA

1. Introduccién y antecedentes

La Fundacion Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria se
constituye el 5 de marzo de 2007 y tiene como finalidad primordial «...e/
desarrollo, impulso, supervision, promocion y tutela de un Instituto de
Investigacion (en adelante "El Instituto") en cooperaciéon con la Universidad de
Cantabria, cuyo objetivo fundamental sera la investigacion basica y aplicada y
el desarrollo de estudios, metodologias y herramientas para la gestion integrada
de los ecosistemas acuaticos, incluyendo las aguas continentales superficiales y
subterraneas, las aguas de transicion y las aguas costeras, integrando todos los
procesos relevantes asi como los aspectos socioeconémicos asociados a una

gestion eficiente y sostenible del ciclo integral del agua’...».

Por otra parte, el Instituto de Hidraulica Ambiental de la Universidad de
Cantabria (IHCantabria) se constituye conforme al Decreto 30/2006, de 16 de
marzo de 2006, del Consejo de Gobierno de Cantabria, formalizandose con la
firma, el 22 marzo de 2007, del correspondiente convenio entre la Fundacion y

la Universidad de Cantabria (UC), y siendo el objetivo del mismo?, tanto el

1 Art.6, Estatutos de la Fundacion Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria

2 El objetivo fundamental del Instituto de Hidraulica Ambiental es la investigacion basica y aplicada y el desarrollo de estudios,
metodologias y herramientas para la gestion integrada de los ecosistemas acuaticos incluyendo las aguas continentales superficiales y
subterraneas, las aguas de transicion y las aguas costeras, integrando todos los procesos relevantes, asi como los aspectos socio-
econdmicos asociados a una gestion eficiente y sostenible del ciclo integral del agua. Este objetivo global se concretara en las siguientes
actividades:
. Potenciar la investigacion teorico-aplicada del ciclo del agua y de los sistemas asociados, ampliando las fronteras del estado del
arte de las ciencias y tecnologias relacionadas.
= La formacion de investigadores pre y posdoctorales, dentro del &mbito de la ingenieria hidraulica ambiental.
= Trasladar a la sociedad y convertir en beneficios sociales concretos los logros obtenidos en el estudio del ciclo del agua y los
sistemas asociados mediante el establecimiento de vias sélidas de transferencia del conocimiento, metodologias y herramientas
a administraciones publicas y empresas nacionales e internacionales.
= Fomentar y propiciar las actividades de [+D+i en las empresas y organismos espafioles y extranjeros, tanto publicos como
privados, de sectores que tengan relacién con los sistemas naturales y el ciclo del agua.
= Potenciar la cooperacion, la transversalidad, intertextualidad y los estudios multidisciplinares en las &reas relacionadas con el
ciclo del agua y sus sistemas asociados, como fuente de progreso para la ciencia y la sociedad en general.
= Proporcionar a los paises en vias de desarrollo, y en particular a los paises de latino América, los conocimientos y herramientas
necesarios para mejorar el nivel de vida de sus habitantes.
. Convertir el Instituto de Hidraulica Ambiental de la Universidad de Cantabria en un centro de referencia nacional e internacional
en su ambito, al amparo del cual puedan realizar su investigacion no unicamente los grupos vinculados a éste, sino también
otros grupos nacionales e internacionales que contribuyan a alcanzar los objetivos finales del mismo.

S — —
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fundamental, como las actividades concretas, coincidente con el establecido en

los estatutos de la Fundacion.

Atendiendo a lo dispuesto en la Programacion de los Recursos Humanos para el
ejercicio 2021 y de acuerdo a las necesidades de personal y medios precisos
para el cumplimiento del Plan de Actuaciéon para el afio 2021 remitido a
Protectorado y Registro de Fundaciones, Secretaria General Presidencia y
Justicia del Gobierno de Cantabria el 3 de diciembre de 2020, se ha desarrollado
el proceso de seleccién de personal para la cobertura de un puesto de
Administrativo/a cuya misiéon general serd la “REALIZACION DE TAREAS DE
REGISTRO Y  OPERACION RELACIONADAS  CON PLANIFICACION,
ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE LOS RECURSOS”

Se han cumplido, en este proceso, todos los requisitos y disposiciones
del procedimiento PG-02 “Gestion de los Recursos Humanos”, entre los que se
encuentra la elaboracién del presente informe. Asi mismo, atendiendo a la
normativa de aplicacidon, se han establecido, como criterios basicos del proceso
de seleccién de personal, la igualdad, el mérito y la capacidad de los candidatos,

evaluandose, esos criterios, en un entorno de objetividad y transparencia.

— — —
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2. Convocatoria/profesiograma

Tomando como base la solicitud del recurso, el perfil de puesto y las
metas y objetivos asociados, se procedid a la definicién del perfil profesional al
que han tenido que ajustarse las candidatas y candidatos, las competencias

exigidas, el tipo de contrato a suscribir, asi como las condiciones retributivas.

Por tanto, ademas de los contenidos establecidos en el perfil de puesto,
el profesiograma, que sirve como convocatoria del proceso de seleccion de

personal, incluye:

a) Méritos curriculares especificos a valorar:

. Elementos de valoracion.

. Evaluacion del mérito.

. Valoracién.

. Puntuacién méaxima por mérito.

. Numero determinado de candidaturas que pasan a la siguiente fase.

b) Caracteristicas de la contratacion:

. Metas y objetivos asociados.

. Tipo de contrato.

. Remuneracién.

. Fecha prevista de incorporacion.

c) Caracteristicas y programacion del proceso de seleccion de personal:

° Tipo de proceso.

. Composicion de la Comision de Garantias y Valoracion

. Reclutamiento (medios).

. Preseleccion (fechas previstas).

. Prueba y/o entrevistas (fechas previstas y umbral o nimero predeterminado
de candidaturas por fase).

. Informe para el Director General (fechas previstas).

. Decision final de la candidata o candidato elegido (fechas previstas).

La convocatoria/profesiograma fue aprobada por el Vicepresidente de la
Fundacion el 20 de diciembre de 2021.

—— — —
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3. Publicacion de la Convocatoria

Al objeto de cumplir con el principio de concurrencia, el profesiograma

Proceso de Seleccion de Personal

disponia, para el inicio de la fase de reclutamiento de candidatas y candidatos,

la publicacién de la oferta del puesto en la pagina web de la Fundacion el 20_de

diciembre de 2021:

20 Dic 2021

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL N°
CONV__FIHAC/29_2021-Promocion Intema

De acuerdo con la programacion de los Recursos Humanos de |a Fundacion
Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria y con las necesidades de los
proyectos programados en su Plan de Actuacion, se precisa la cobertura de un
puesto de Administrativo/a.

SIGA RIGUROSAMENTE LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente la convocatoria/profesiograma del puesto, cuyo documento
se encuentra en el enlace comespondiente en esta pagina, con especial atenc_ién
al apartado CUALIFICACION. Si carece o no puede acreditar la TITULACION,
la EXPERIENCIA, las OTRAS CUALIFICACIONES requeridas o la RAMA DE
TITULACIONno se comesponde con la indicada en la propia
convocatoria/profesiograma, su candidatura no sera tenida en cuenta en el
proceso de seleccion de personal. En el citado documento también figuran
las funciones y requisitos del puesto, asi como los mérntos a valorar
establecidos para este proceso de seleccion de personal. Si cumple con los
requisitos establecidos y le interesa el puesto, asi como las condiciones
ofertadas, descargue el formulario de datos (fichero de Microsoft Office Excel,
formato “Libro de Excel *xsx") que se encuentra, fambién, en el enlace
comespondiente en esta pagina. El formulario de datos es el Unico documento
valido para la participacion de los candidatos en el proceso de seleccion de
personal (a excepcion del justificante de envio por comeo certificado en caso de
no disponer de fima electronica). En el formulario son obligatorios fodos los
datos identificativos, incluyendo el commeo electranico. Igualmente sera necesario
enviar debidamente cumplimentado y fimado el formulario denominado
*Clausula Informativa — Candidatos® al presentar la candidatura. En eI caso de
no consignar alguno de los datos identificativos 3 candidatura NO.

cuenta. Si dispone de DNI electrénico o de un certiﬁcada emitido por una de las
autoridades relacionadas en direccion de
internet hitp:/ffirmaelectronica.gob. estHomJEmsasiAulundades—
Cerfificacion.html podra firmar electronicamente el formulario y remitifo (NO
COMPRIMIDO), directamente, a la siguiente direccion de comeo
electronico: inconvocatoriaperson@unican.es. Puede obtener informacion sobre
como firmar electronicamente el formulario (documento Excel) en el siguiente
enlace: hitp:/ioffice. microsoft. com/es-esfexcel-helpfirmar-digitalmente-un-
documento-de-office-HA010089768.aspx. En caso de no disponer de fima
electronica, ADEMAS de enviar el formulario por comeo electronico a la siguiente
direccion: \hmnvocatonaperson@umcan es (en fichero Microsoft Office Excel,
NO COMPRIMIDO), TAMBIEN, OBLIGATORIAMENTE, debe remitirse el
documento IMPRESO A DOS CARAS (en caso de ocupar mas de una) y
debidamente rubricado, que debera necesariamente ser enviado por CORREO
CERTIFICADO (exclusivamente, -y no podra ser entregado personalmente- ) a
la Fundacion Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria antes de la
finalizacion del plazo de recepcion de candidaturas (“cieme del reclutamiento”)
indicado en |a propia convocatoria. En este (ffimo caso de no disponer de firma
electranica, debera obligatoriamente remitir por coreo electrénico junto al fichero
Excel (sin comprimir) copia del justificante de envio por correo certificado. En

— -
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caso de no cumplir con estos requisitos, fa candidatura quedara invalidada y sera
destruido (borrado seguro) el formulario de datos remitido por comeo electronico.
El sobre POR CORREQ CERTIFICADO deberd ir dirigido a:

FUNDACION INSTITUTO DE HIDRAULICA AMBIENTAL DE CANTABRIA
AJA: Responsable Seccion de Apoyo Administrativo

Calle Isabel Torres 15 PCTCAN

39011 Santander — Cantabria

En caso de no cumplir con este requisito, la candidatura quedara invalidada y
sera destruido (borrado seguro) el formulario de datos remitido por comeo
electronico. Cuando envie el fichero por cormeo electrdnico indique, en el campo
del asunto, SOLAMENTE el siguiente codigo: Conv._FIHAC/29_2021. En
cualquier caso NO incluya ningin otro documento, a excepcion del justificante
de envio por comeo certificado en caso de no disponer de firma electronica. En
el caso de formularios con los datos de identificacion incompletos (incluyendo
comeo electronico) o en el caso de no estar firmado electronicamente y no
recibirse la correspendiente copia impresa debidamente fimada, la candidatura
NO sera tenida en cuenta.

El periodo para la recepcion de candidaturas finaliza a las 24:00 h del 27 de
Diciembre de 2021

Seran rechazadas todas las candidaturas cuyos formularios sean recibidos con
poﬂemndad a esa fecha. Consulte el fichero de preguntas frecuentes que se

ible como fichero rel do. Si precisa alguna otra aclaracion
relativa a este proceso de seleccion de personal debera dirigirse, dentro del plazo
de recepcion de candidaturas, por escrito a la siguiente direccion de cormeo
electronico: ihconvocatoriaperson@unican.es No se atendera ninguna consulta
por ofro medio que no sea el mencionado comeo electronico.

IMPORTANTE:

Cualquier formulario de datos refativo a este proceso de seleccion de personal o
«curriculum vitae» que se reciba en la Fundacion por correo electronico o con
sello de certificado de comeos a partir de la hora y fecha de finalizacion de
recepcion de candidaturas indicada, asi como cualquier ofro documento no
solicitado enviado anteriormente a esa fecha, seré destruido de forma segura de
acuerdo a la normativa aplicable en materia de proteccion de datos de cardcter
personal. A todos los efectos también se informa que la gestion de los recursos
humanos en esta Fundacion no contempla la creacion y mantenimiento de bases
de datos de posibles candidatos para fos futuros procesos de seleccidn de
personal. El reclutamiento de los candidatos para cada uno de fos procesos de
seleccion de personal se realiza a través del anuncio e esta pagina web,
garantizando, de este modo, la publicidad y concurrencia requeridas. Por tanto,
para participar en fos mismos, deberd seguir las instrucciones que, para cada
proceso, se publiguen en esta pagina web y NO remifir curriculos ni cualquier
otra documentacion no solicitada en tiempa y forma.
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Asi mismo, con la finalidad de una mayor publicidad del proceso de
seleccion se procedid, con fecha 20 de diciembre de 2021, a la comunicacion de

la oferta internamente en la aplicacion “Ihpedia”:

B | B Convocatorias Promocién Interr. X |4+ X

=)

P Buscar en este stio a & 7 @
@  iwasna HCantabria
8 Inicio + Nuevoelemento v (& Enviara v <3 Promover {3 Detalles de la pagina (%} Lectorinmersivo &5 Andlisis Publicado el 23/12/2021 ¢/ Editar /'

g ' B V/ad / { ; “ﬂ
0 Presentaciones Grupos ) ' A \ 18
Tesis Doctorales * o ¢ . w

Papelers de reciclaje

Convocatorias Promocion Interna

Convocatorias 2021 Convocatorias Pasadas
Convocatoria 18 - 2021 Convocatoria 28 - 2021
Convocatoria 20 - 2021 Convocatoria 29 - 2021
Convocatoria 22 - 2021 Convocatoria 30 - 2021
Convocatoria 26 - 2021 Convocatoria 31 - 2021

Convocatoria 27 - 2021

&) Megusta (I Comentario @ 42 visualizaciones [ Guardar para més tarde

Comentarios
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4. Reclutamiento

Con el fin de facilitar y homogeneizar la evaluacion de los criterios de
naturaleza curricular, tanto de cualificacion como de valoracién especificos, se
establecid un formulario de datos que las candidatas y candidatos debian

descargar de la sede electrdnica de la Fundacion:

*‘iH—f FORMULARIO DE DATOS PARA LA PARTICIPACION EN [FoESRnE o o a1 1o | sl [ T
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL Ly =
PUESTO Adminiatrativola I:I::;ﬂﬂ [FORMACKN N REGLANENTD BENERAL 0E FROTECOON DE D4T08
e L e Nl
DATOS IDENTIFICATIVOS
= P
N ONLINIE Feche de eciisi
[FORMACK N N EXOHA NGLES
e =] =
Fechede bico Fecte Fn
Taeknomad Db 0 easgemy o seduica
| l ] |
FORMACION REQUERIDA (Cuaificacion para of pussin)
RAMA TITULACHOM
I JFORMACEN N EXOHA FRANGE
TITULACKM Cent) Anoico At [ P—— e =
i 3 e s gy
'DBSERVACIONES U OTROS DATOS DE INTERES '
OTRA FORMACION Y10 EXPERIENCLA (Wéritos 2 valorar)
m!_]m : i
iy s Factmae bico FecteFin - Lugar Fegha Fima
vtz s e’
e el e A S
i
o Fechade bico. Feche Fin
)

PN B SO DE WEUL08 UE APUICACINE TIPD P [BESTION OE GAZTDA Y IGUAGONDE AHTIGROE 1 WAJES

Fecde Fico FectaFn

S — —

Pagina 10 de 18




/ﬂ/ Proceso de Seleccion de Personal

%NHHD{\ CIQN (Conv._FIHAC/29_2021 ADMINISTRATIVO/A-PROMOCION INTERNA)
ARGIENTAL DF CANTABRIA

De acuerdo con las instrucciones publicadas, estos formularios, en
formato MS Excel, debian ser remitidos, una vez cubiertos por las candidatas y
candidatos, a la cuenta de correo electrénico
En el caso de no disponer de firma electrénica que permitiera la suscripcidon
directa del formulario, en el envio a la cuenta de correo electrénica indicada
debia de ser incluida la copia del justificante de envio por correo certificado, y el
formulario debia ser impreso, rubricado y remitido por correo certificado, con el
fin de asegurar, en ambos casos, la declaracion de veracidad de los datos y la
autorizacién al tratamiento de los mismos, por parte de las candidatas y
candidatos.

La fase de reclutamiento, de acuerdo con lo planificado, finalizé el 26 de
diciembre de 2021 a las 24:00h, recibiéndose el siguiente numero de

candidaturas validas:

CANDIDATURAS
PROCESO REGISTRADAS
Conv. FIHAC/29 2021 01

S — —
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5. Evaluacion de los criterios de cualificacion y

valoracion de méritos de las candidaturas

El formulario registrado fue revisado y analizado por el Responsable de
la Seccién de Apoyo Administrativo, con el fin de corregir posibles incoherencias,
solapamiento de fechas y otros errores o consideraciones, de los datos

consignados por la candidata o candidato.

Finalmente, la evaluacion del formulario se realizé sobre su formato
electronico, mediante una hoja de calculo auxiliar MS Excel que permitio, de
forma automatica y en base a los datos consignados, calcular el valor de los
criterios y méritos curriculares, de acuerdo a las tablas definidas en la

convocatoria/profesiograma.

El resultado de la evaluacién curricular fue el siguiente:

Conv._FIHAC/29_2021 01 01

Conv._FIHAC/29_2021 01 01

3 Tal y como se indicaba en el Profesiograma/Convocatorias la puntuacion, obtenida por la valoracion de méritos, minima (umbral)
necesaria para que un candidato pase a la fase de la entrevista esté fijada en 45; se entrevistara a los 3 (como méaximo) candidatos

mejor puntuados.
———
\ /

Pagina 12 de 18




/ﬂ/ Proceso de Seleccion de Personal

RH%R&EE&E (Conv._FIHAC/29_2021 ADMINISTRATIVO/A-PROMOCION INTERNA)

AMBIENTAL DE CANTABRIA

RELACION DE CANDIDATURAS RECIBIDAS: CUALIFICACION Y PUNTUACION

ADMINISTRATIVO/A PROMOCION INTERNA Conv._FIHAC/29 2021

N DE CANDIDATURAS PROCESADAS: “ ACTUALIZAR DATOS
CUALIFICACION MERITOS A VALORAR
. . EXPERIENCIA EN SERVICIOS .
ESTAR EN POSESION DE LA TITULACION EXPERIENCIA EN GESTION DE . .
ADMINISTRATIVOS GENERALES DE ) FORMACION EN APLICACIONES FORMACION EN REGLAMENTO GENERAL DE . .
0 UNIVERSITARIA SUPERIOR A LA DE ACCESO, . MODULOS DE RRHH MEDIANTE . . . FORMACION EN IDIOMA INGLES FORMACION EN IDIOMA FRANCES
N DE N APQOYO A ADMINISTRACION EN INFOMATICAS DE GESTION MS OFFICE PROTECCION DE DATOS
RELACIONADA CON EL PUESTO A DESEMPENAR . APLICACIONES TIPO ERP
ORDEN | Tiode Bahir o | Rana Tion Fomecin Pofesre 2 B R SRR LD TOTAL PUNTOS
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FUNDACION (Conv._FIHAC/29_2021 ADMINISTRATIVO/A-PROMOCION INTERNA)
ARBIENTAL DE CANTABRIA

6. Entrevista

Con el fin de evaluar las competencias personales se convocd a las
candidatas y a los candidatos, que pasaban a esta fase del proceso, a la

realizacién de una entrevista personal.

En la entrevista participaron el Responsable de la Unidad de Gestion

Econdmica y el Personal de Administracion y Servicios, no estando presente el

tercer entrevistador previsto por circunstancias personales.

La entrevista fue realizada el 29 de diciembre de 2021, con una duracion

aproximada de 30 minutos y de acuerdo con el siguiente guion/formulario de

valoracién:
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7. Resultado de las entrevistas y puntuacion total

RELACION DE CANDIDATURAS RECIBIDAS: CUALIFICACION Y PUNTUACION

ADMINISTRATIVOIA PROMOCION INTERNA Conv._FIHACI29 201

NP DE CANDIDATURAS PROCESADAS: ACTUALZARDATOS
CUALIFICACION MERITOS AVALORAR
AT Tt | DR BERIOOS e chevaesTon e
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INSTITUTO DE HIDRAULICA
AMBIENTAL DE CANTABRIA

8. Candidato finalista

De acuerdo con las puntuaciones obtenidas en la evaluacion de los
meéritos especificos y en las entrevistas personales realizadas, se propone la

contratacion del candidato:

. SONIA FERNANDEZ GARCIA

—— - — —
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Evolucion del Documento

REV. | FECHA MODIFICACIONES

01 29/12/21 "  Primera version del documento
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FUNDACION

INSTITUTO DE HIDRAULICA

ANEXOS
AMBIENTAL DE CANTABRIA

Se incorporan al presente informe, los siguientes documentos:

a) Convocatoria/Profesiograma del puesto

b) Guion-formulario, con valoracidn, de las entrevistas realizadas.

c) Formularios de datos y evaluacién de las candidaturas.

—— - —
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