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Preguntas frecuentes
sobre los procesos de seleccion de personal

¢Como se desarrollan los proceso de seleccion de personal?.

Los procesos de seleccion de personal se inician con la aprobacion, por el Director
General/Vicepresidente de la Fundacion, de la convocatoria/profesiograma correspondiente
y finaliza con la contratacion del candidato seleccionado.

Las fases de los procesos de seleccidon de personal, en la Fundacion Instituto de
Hidraulica Ambiental de Cantabria, son las siguientes:

Se inicia con la publicacion en la pagina web institucional de la Fundacion de la convocatoria/profesiograma.

El formulario de datos (excel) es el Ginico documento valido para la participacion de los candidatos en el proceso de
seleccion de personal. Es preciso remitir el formulario por correo electrénico (a la direccion
ihconvocatoriaperson@unican.es) en el mismo formato que se presenta en origen (Microsoft Office Excel o formato
compatible) firmado electronicamente.

En el caso de que el candidato no disponga de firma electronica, ademas de enviar el formulario por correo electranico

(a la direccion ihconvocatoriaperson@unican.es) TAMBIEN debe remitirse el documento impreso a dos caras y
RECLUTAMIENTO debidamente rubricado, que debera necesariamente ser recibido 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 (“cierre del reclutamiento”) indicado en la propia convocatoria.
En este dltimo caso, debera obligatoriamente remitir por correo electrénico junto al fichero Excel (sin comprimir)
copia del justificante de envio por correo certificado.

Finaliza en la fecha que se indica en la propia publicacion de la convocatoria/profesiograma. Los formularios recibidos con
posterioridad a esa fecha no son admitidos.

ESELECClON Se realiza, en su caso, una evaluacion curricular colegiada de los criterios de cualificacion y de los méritos a valorar de cada uno
de los candidatos. La fecha indicada en la convocatoria/profesiograma corresponde a la finalizacién programada de esta fase.

En el caso de que se contemple algin mérito a valorar que asi lo precise, se realizan pruebas a los candidatos que hayan superado

PRUEBA los crite_rios de ct_JaIificacién. En caso de ser un nﬂmer_o, superior al que se ind_ique en la convocatoria/profesiograma, I_as pruebas
se realizan a quienes hayan obtenido mejor puntuacion de los méritos curriculares a valorar. El resto de las candidaturas no
continuan en el proceso de seleccion de personal.

El nimero de candidatos indicado en la convocatoria/profesiograma que mayor puntuacién hayan obtenido hasta ese momento
realizan una entrevista en la que participa los miembros de la Comisién de Garantias y Valoracion (o el personal en los que éstos
individualmente deleguen) con la finalidad de evaluar las competencias personales y analizar en profundidad de aspectos tales
como la formacién, experiencia, intereses, etc, de los candidatos.

ENTREVISTA Los candidatos hacen entrega, al inicio de la entrevista, de copia de todos los titulos, certificados o justificantes que acrediten el
cumplimiento de la cualificacion para el puesto y los datos que han permitido la valoracion de sus méritos.
La fecha indicada en la convocatoria/profesiograma, sujeta a posibles cambios, corresponde a la finalizacién programada de esta
fase (realizacion de las entrevistas).

Con todos los datos obtenidos, de acuerdo con el procedimento PG-02 “Gestion de los Recursos Humanos”, se realiza un informe
del proceso de seleccion. Este informe seré susceptible, por un plazo de dos afios, de su utilizacién en un nuevo proceso de
seleccion en el caso de que se produjese alguna necesidad en el mismo perfil de puesto. Si el candidato definitivo a contratar en este
INFORME nuevo proceso de seleccion fuese uno de los candidatos preseleccionados anteriormente, no ser necesario ningn informe afiadido,
considerandose como parte del proceso de seleccion de personal inicialmente desarrollado.

La fecha indicada en la convocatoria/profesiograma, sujeta a posibles cambios, corresponde a la finalizacién programada de esta
fase (inalizacién y entrega del informe).

DECISION FINAL Ala vista del informe del proceso de seleccion, el Director General/Vicepresidente resuelve sobre la idoneidad de la clasificacion
CANDIDATO recogida en el mismo y, en su caso, se comienza con los trdmites contratacion del candidato seleccionado.

COMU NICACION AL Se comunica, preferentemente con 15 dias de antelacion al inicio del contrato, la resolucién al candidato a contratar.
CANDIDATO A La fecha indicada en la convocatoria/profesiograma, sujeta a posibles cambios, corresponde a la finalizacién programada de esta

CONTRATAR fase (realizacion de la comunicacion).

FECHA PREVISTA DE La fecha indicada en la convocatoria/profesiograma, sujeta a posibles cambios, corresponde a la finalizacién programada de esta

INCORPORACI o N fase (incorporacion a su puesto del candidato finalista).
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¢Qué es la cualificacion para el puesto que figura en la

convocatoria/profesiograma?.

El apartado correspondiente a la cualificacion que figura en la

convocatoria/profesiograma, corresponde a los REQUISITOS que debe de cumplir un

candidato para participar en el proceso de seleccién de personal.

En ningun caso un candidato que no cumpla con la cualificacion solicitada podra

participar en el proceso de seleccion de personal.

¢Qué son los méritos a valorar?.

Los méritos a valorar, que figuran en el apartado correspondiente de la
convocatoria/profesiograma, son los elementos que permiten establecer una clasificacion
de los candidatos cualificados y que tienen relacion directa con las funciones especificas

del puesto ofertado.

No cumplo los requisitos de cualificacion para el puesto,
pero estoy interesado en que la Fundacion disponga de mis

datos para futuros procesos de seleccion de personal. (Debo
enviar un formulario de datos o un curriculo?.

No. Su candidatura no seré tenida en cuenta y los datos remitidos no serviran para

futuros procesos de seleccidn de personal. En el caso de remitir un curriculo, u otro

documento, éste ser& borrado o destruido de forma segura.

La gestion de los recursos humanos en esta Fundacion no contempla la creacion y
mantenimiento de bases de datos de posibles candidatos para futuros procesos de
seleccion de personal. El reclutamiento de los candidatos para los procesos de seleccion de
personal se realiza, de acuerdo a actividades previamente planificadas, a través del
apartado correspondiente de la pagina web de la Fundacién, garantizando, de este modo,

la publicidad y concurrencia.
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:Se informa a los candidatos de los resultados de cada una

de las fases?.

Si. El resultado final de cada una de las fases, incluyendo el registro de la

candidatura al final de la fase de reclutamiento, es comunicado, personalmente a cada uno

de los candidatos, mediante correo electrénico.

Asimismo, el resultado final del proceso de seleccién serd publicado en la pagina

web: http://www.ihcantabria.com/es/fundacionih/itemlist/category/107-resoluciones

Por razones de discrecion y de proteccion de datos de caracter personal en los
listados publicados en la pagina web institucional de la Fundacién solamente aparece un

numero de orden que relaciona al candidato con los resultados.

En el caso de que se vayan a realizar pruebas, /en qué

consiste esa fase?, ;existe algun temario especifico?.

No existe un temario concreto para las puebas a realizar, ya que éstas solamente

evaluan méritos cuya valoracion no puede ser realizada curricularmente.

La duracion estimada de las pruebas es comunicada en el mismo correo electrénico

que sirve de convocatoria a los candidatos.

¢Qué debo de enviar para presentar mi candidatura? ¢Por

qué es tan importante el formulario de datos?. ;Por qué
debe de estar firmado?.

El formulario de datos es el Unico documento valido para la participacién

de los candidatos en el proceso de seleccién de personal. Con este documento, de

forma homogénea, se obtienen todos los datos necesarios para evaluar la cualificacion y
los méritos curriculares de los candidatos. No serd necesario enviar ningun otro documento
al presentar la candidatura. Cualquier documento recibido con excepciéon del formulario de
datos sera destruido, no teniendo en cuenta la candidatura en caso de no ser recibido el

mencionado formulario.
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Es preciso remitir el formulario por correo electréonico (a la direccion

ihconvocatoriaperson@unican.es) en el mismo formato que se presenta en

origen (Microsoft Office Excel?) firmado electrénicamente.

En el caso de gue no disponga de firma electrénica?, ademas de enviar el

formulario por correo electrénico (a la direccion

ihconvocatoriaperson@unican.es) TAMBIEN debe remitirse el documento

impreso_a dos caras v debidamente rubricado, gue deberd necesariamente ser
enviado POR CORREO CERTIFICADO (exclusivamente, -y no podra ser entregado

personalmente- ) a la Fundacién Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria

obligatoriamente remitir _por correo electrénico junto al fichero Excel (sin

comprimir) copia del justificante de envio por correo certificado. En caso de no

cumplir con estos requisitos, la candidatura quedara invalidada y sera destruido (borrado

seguro) el formulario de datos remitido por correo electronico.

La firma del candidato en el formulario permite el tratamiento informatico de los
datos (en cumplimento de la normativa aplicable en la protecciéon de datos de caracter

personal®) y certifica el compromiso de veracidad de los datos consignados.

Tengo un curriculo muy amplio. ;Debo enviar algin

documento auxiliar?.

No. Cualquier documento que no sea el formulario de datos serd rechazado y

destruido sin aviso al remitente. No se tiene en cuenta ninguna capacitacion ni experiencia
que no se detalle en la convocatoria/profesiograma. El formulario de datos es suficiente

para evaluar los criterios que interesan en cada proceso de seleccion de personal.

10 formato compatible.
2 Puede obtener informacién sobre cémo firmar electrénicamente el formulario (documento Excel) en el siguiente enlace
http://office. microsoft.com/es-es/excel-help/firmar-digitalmente-un-documento-de-office-HA010099768.aspx

3 Principalmente Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal y Real Decreto 1720/2007, de 21
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos
de caracter personal.
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¢Debo remitir diplomas o certificados de mi formacion y

experiencia al presentar mi candidatura?. ;Cuando debo
hacerlo?

No. Al presentar la candidatura solamente es necesario remitir_el

formulario de datos (recuerde que en caso de no disponer de firma electrénica

debera enviarlo por Correo Certificado e incluir en el envio por correo electrénico

justificante de dicho envio). Téngase en cuenta que firma en el formulario suscribe la

veracidad de los datos y estos deben ser demostrados mediante los correspondientes

registros (diplomas, certificados, vida laboral, etc.).

En la fase de entrevista a los candidatos finalistas se le solicitan originales o copias

compulsadas de los documentos acreditativos de los datos consignados en formulario de

datos. En caso de no poder presentar cualquiera de los documentos solicitados, si
correspondiese a un criterio de cualificaciéon, la candidatura es invalidada o, si

correspondiese a un mérito, su valoracién no serd tenida en cuenta.

Estoy interesado en participar en mas de un proceso de

seleccion en curso y cumplo con la cualificacion requerida.
¢Debo remitir los formularios de cada uno de los procesos?.

Si. Es necesario e imprescindible remitir el formulario de datos correspondiente a

cada uno de los procesos de seleccion de personal, siempre y cuando cumpla con los

requisitos establecidos como cualificacion para el puesto.

¢Puede cubrise el puesto ofertado por promocién interna,

novacion contractual o recontratacion de personal que esté
o haya estado contratado en la Fundacion.

No. La Fundaciéon en el apartado 5.3. del procedimiento PG-02 “Gestién de los

Recursos Humanos” tiene normalizados procesos de forma que no se realiza oferta publica
para cuando el puesto disponible puede ser cubierto mediante personal que esté contratado

o0 haya estado contratado con anterioridad.

Por tanto, el hecho de que, en su caso, algun candidato mantenga o haya
mantenido vinculos laborales con la Fundacién, no es valorable en proceso de seleccion de

personal abiertos.
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Tengo dudas o no estoy de acuerdo con el resultado del

proceso de seleccion de personal. ;Como puedo contactar
con la Fundacion?.

Exclusivamente se atendera a la peticion de informacién sobre el proceso de

seleccion de personal mediante escrito a correo electrénico

ihconvocatoriaperson@unican.es.

Se debe tener en cuenta, en cualquier caso, que la seleccién y contratacion de
personal se encuentra en el ambito de gestion de la Fundacién, dentro del régimen laboral.

Por tanto, no se trata de actos administrativos que admitan recurso alguno.
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