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EXPOSICION DE MOTIVOS

l.- La Fundacién con objetivo de implementar un Sistema de Gestidn fundamentado en el
Compliance aprobd el 20 de febrero de 2024 una nueva normativa reguladora del proceso de
Seleccién de Personal, que actualizd la existente, y garantiza transparencia, trazabilidad y pista
de auditoria en laimplementacion de los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y
libre concurrencia que deben caracterizartodo proceso de seleccién de las entidades del Sector
Publico.

Il.- En materia de Contratacién Laboral, y teniendo en cuenta lo indicado, es aplicable a CIUDEN
lo dispuesto en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico (en adelante “EBEP”). Ambito especifico de aplicacién que contempla lo siguiente:

“Los principios contenidos en los articulos 52, 53, 54, 55 y 59 serdn de
aplicacion en las entidades del sector publico estatal, autonémico y local, que
no estén incluidas en el articulo 2 del presente Estatuto y que estén definidas
asi en su normativa especifica.”

Illl.-  Asi,elEBEP establece en su articulado los siguientes elementos normativos:

a) El articulo 52 contemplalos deberes de los empleados publicosy el cédigo de
conducta.

b) Elarticulo 53 regula los principios éticos.

c) EI54 los principios de conducta.

d) Elarticulo 59 contempla las particularidades aplicables en relacién con el acceso
al empleo de personas con discapacidad.

V.- Por otra parte, elarticulo 55 regula los principios rectores que son de aplicacién a entidades
como CIUDEN relacidn con el Acceso al Empleo Publico y laadquisicién de larelacién de servicio.
En concreto, el articulo 55 contempla:

“1. Todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico de
acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y

Pagina 5 de 51



ciy her
¥ GOBIERNO MINISTERIO ) ) dad gia
[Q DEESPANA  PARALA TRANSICION ECOLOGICA de - -
] Y EL RETO DEMOGRAFICO I

Reglamento Interno de la Fundacion de Seleccion de Personal

de acuerdo con lo previsto en el presente Estatuto y en el resto del
ordenamiento juridico.

2. Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el
articulo 2 del presente Estatuto seleccionardn a su personal funcionario y
laboral mediante procedimientos en los que se garanticen los principios
constitucionales antes expresados, asi como los establecidos a continuacion:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

¢) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de
seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los
drganos de seleccion.

e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las
funciones o tareas a desarrollar.

f)  Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.”

VI.- Confecha 14 de junio de 2024 consecuencia delcese en la Direccién del departamento de
AsesoriaJuridica y de RRHH se hace pertinente la revisién del procedimiento en determinados
aspectosy con objeto de contar con un Unico documento se recoge enlanueva revisidn eltexto
del anterior procedimiento con las modificaciones procedentes.
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12

2.1

2.2

3.1

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

El presente Reglamento Interno de Seleccion de Personal establece los preceptos
aplicables a la contratacion del personal laboral de CIUDEN de nuevo ingreso,
entendiéndose por tal la prestacion voluntaria de servicios por cuenta ajena sujetas al
ambito del Estatuto de los Trabajadores y del Convenio Colectivo de aplicacion a CIUDEN,
asi como a la contratacion a través de Bolsas de Empleo, y de empresas contratistas
encargadas de realizar procesos de selecciéon de personal.

Las normas contenidas en el mismo son de obligado cumplimiento para los érganos y
personalde CIUDEN que intervengan en el proceso de contratacidn de personal laboral.

Articulo 2.- Principios que rigen la Contratacion de Personal.

La seleccidn del personal se hard de acuerdo con los principios de igualdad, mérito y
capacidad, de acuerdo con la normativa laboral que resulte de aplicaciéon a CIUDEN.

CIUDEN tramitara los procesos selectivos de personal haciendo que se garanticen los
siguientes principios, ya enunciados en la Exposicion de Motivos de este Reglamento
Interno:

a) Publicidad de las convocatorias de sus bases reguladoras.

b) Transparencia.

c) Imparcialidady profesionalidad de los miembros de los érganos de seleccién.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los érganos de
seleccion.

e) Adecuacion entre el contenido delos procesos selectivos y las funciones y tareas
a desarrollar.

f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccién.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacién.

Las normas contenidas en el presente procedimiento seran de aplicacidon en los procesos
de seleccion de personal de nuevo ingreso que sea contratado en régimen laboral por
cuenta ajena.
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3.2 Quedan expresamente excluidas del dmbito normativo de este Reglamento Interno de
actuacién:

a) La seleccion y contratacion de profesionales liberales, asesores y/o
colaboradores de caracter cientifico, docente, literario, de informacion general
o especifica de las artes o de las ciencias que realicen su actividad profesional
mediante un contrato de naturaleza civil o mercantil formalizado con la
Fundacion.

b) El personal perteneciente a otras organizaciones, entidades y/o empresas
distintas de la Fundacién, con las que se haya suscrito un Convenio de
Colaboracion.

c) El personalque en calidad de Becario/a participe de programas formativos o de
investigacion en la Fundacién y cuya beca responda al mejor desarrollo
formativo de los estudios cursados por dicha persona.

3.3. Tampoco serd de aplicacidn este Reglamento Interno en aquellos supuestos en que la
Fundacién participe en Programas organizados por Servicios Publicos de Empleo, enlaque

la seleccion sea realizada por los mismos o por los procedimientos establecidos en las
convocatorias o programas que los establezcan.

Articulo 4.- Aplicaciéon del Principio Transversal de Publicidad.
4.1. Con caracter general, el principio de publicidad se entenderd cumplido mediante la
publicacién de laofertade empleo en:

a) LapaginaWebde la Fundacién enlasecciéon de empleo (www.ciuden.es).

b) El punto de acceso general de la Administracion General del Estado
(https://administracion.gob.es/).

4.2. Adicionalmente, y como medida de Transparencia Voluntaria, a efectos de ampliar la
difusidn y garantizar una mayor publicidad y concurrencia, la Fundacién difundird en la

medida de lo posible las ofertas de empleo mediante:

a) Comunicacién Interna a toda la plantilla mediante correo electrénico y
publicacién en la Intranet o el Portal del Empleado.

b) Publicacién de la ofertade empleo en las Redes Sociales de laentidad.

c) Remisidn, ensu caso si procede, de la ofertade empleo colegios profesionales,
asociaciones profesionales universidades y/u otras instituciones analogas.
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4.3.

51

5.2

53.

5.4.

6.1

6.2

Estos canales seran los apropiados para el puesto de trabajo en cuestidn y se vigilara que
sean de igual acceso para mujeres y hombres.

Articulo 5. Aplicaciéon del Principio Transversal de Igualdad.

Todas las personas candidatas seran tratadas bajo el principio de igualdad y no
discriminacién.

Todas las condiciones que se exijan en la oferta deberan ajustarse a las necesidades
definidas para la cobertura de la vacante y ninguna de las mismas podra resultar
discriminatoria.

La configuracién de las Ofertas de Empleo, se establecerdn teniendoen cuenta criterios no
discriminatorios en cuanto al sexo y utilizando un lenguaje no sexista.

En la denominacion y definicion de los puestos de trabajo no se incluird ninguna
connotacidn que los predetermine como adecuadoso dirigidos Unicamente parahombres
0 mujeres.

Articulo 6. Proteccion de Datos.

Se garantizard en todo caso la proteccién de los datos de caracter personal de las personas
candidatas que hayan participado en el proceso de seleccién, con independencia de si
finalmente resultan seleccionadas o no.

La identificacidn de las personas candidatas sera mediante elnimero de su Documentode
Identificacién Oficial (DNI / NIE / Pasaporte etc), aplicandose las Orientaciones de la
Agencia Espaiola de Proteccidn de Datos, tal como se expone a continuacién:

a) Dado un DNI con formato 12345678X, se publicaran los digitos que en el formato
qgue ocupen las posiciones cuarta, quinta, sexta y séptima. En el ejemplo:
*HKASETE*,

b) Dado un NIE con formato L1234567X, se publicaran los digitos que en el formato
ocupen las posiciones, evitando el primer caracter alfabético, cuarta, quinta, sextay
séptima. En el ejemplo: ****4567*,

c) Dado un Pasaporte con formato ABC123456, al tener sélo seis cifras, se publicaran

los digitos que en el formato ocupen las posiciones, evitando los tres caracteres
alfabéticos, tercera, cuarta, quinta y sexta. En el ejemplo: *****3456,
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d) Dado otro tipo de identificacion, siempre que esaidentificacion contenga almenos
7 digitos numéricos, se numeraran dichos digitos de izquierda a derecha, evitando
todos los caracteres alfabéticos, y se seguira el procedimiento de publicar aquellos
caracteres numéricos que ocupen las posiciones cuarta, quinta, sextay séptima. Por
ejemplo, en elcaso de unaidentificacion como: XY12345678AB, la publicacidn seria:

Articulo 7. - Comunicaciones y Notificaciones.

7.1 Concaractergeneral,las Comunicaciones y Notificaciones de todos los actos y resoluciones
de la Comision de Evaluacion, y de la Direccién General en la tramitacién del proceso de
seleccion, se realizaran mediante su publicaciéon en:

a) LapaginaWeb de la Fundacién enlaseccién de empleo (www.ciuden.es).

b) El punto de acceso general de la Administracion General del Estado
(https://administracion.gob.es/).

7.2.  Dichas publicaciones tienen caracter de Notificacién a todos los efectos del Proceso de
Seleccidn.
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TiTULO Il
COMISION DE EVALUACION

Articulo 8. — Definicion.
8.1 En todos los procesos de seleccidon, se constituird una Comisidén de Evaluaciéon que
responderad a los principios de profesionalidad y especializacién de sus miembros.

8.2. La Comision de Evaluacidon estara compuesta por 3integrantes, publicAndose enlas Bases
de la Convocatoria la designacién de los mismos, indicando:

— Nombrey apellidos de los integrantes.

— Elpuesto que ocupan cadauno de ellos en la Fundacién.

— Elcargo que ocupan cada uno de ellos en laComisidn de Evaluacion.

En caso que resultase necesario designar suplente para alguno de los puestos se
procederda su nombramiento en el seno de la comisién y serd publicado en los términos
que se establecen para el resto de actos de la comisién.

Articulo 9. — Configuracion.

9.1. La Comisién de Evaluacidn estara configurada por:
a) LaPresidencia, que correspondera a:

— La propia persona que ocupe la Direccién General de la Fundacién, en
aquellos supuestos en que se selecciones puestos de Direccion de
Departamento, o perfiles de caricter estratégico en los que, las
circunstancias determinen la conveniencia de que la Direcciéon Generalde la
entidad participe en la Comisidn de Evaluacidn.

— Unapersonadesignada porlaDireccién General entre:

= Lapersona que ocupe laJefatura de RRHH

=  Técnico de RRHH

b) La Secretaria, que correspondera auna persona designada por la Direccion General
entre un técnico de la unidad de RRHH o de la unidad de Asesoria Juridica.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

111

c) LaVocalia, que corresponderdaunapersonadesignada por la Direccién General
entre el personal asignado al Departamento Solicitante.

Articulo 10. — Funciones.

La Comision de Evaluacién valorard los conocimientos, capacidades, aptitudes,
competencias, habilidades de las personas candidatas, asi como su adecuacién a las
caracteristicas del puesto a cubrir, segin los criterios fijados en las Bases de la
Convocatoria.

La Comisiéon de Evaluacion tiene capacidad parala interpretacidon de las normas que rigen
la convocatoria de cada proceso selectivo, resolviendo de forma motivada todas las

incidencias que puedan surgir en el desarrollo del proceso de seleccion.

La Comisién de Evaluacién podra designarlos colaboradoresy asesores especialistas que
estime oportunos, asi como requerir en cualquier momento la emisién de dictdmenes.

La persona que ocupe la Secretaria de la Comisién de Evaluacién:
a) Levantard acta de todas las reuniones mantenidas.
b) Custodiaraladocumentacién obrante en el proceso de seleccidn.

c) Realizard las Comunicaciones y Notificaciones de los actos y resoluciones de la
Comision de Evaluaciéon

Articulo 11. — Prevencion del Conflicto de Intereses.

Los integrantes de la Comisidn de Evaluacion firmaran una Declaracién de Ausencia de
Conflicto de Intereses(DACI) para cada proceso de seleccidn en que participen, conforme
al modelo establecido en el presente Reglamento Interno, sin perjuicio de que, para
contrataciones vinculadas a Proyectos Financiados por la UE se exija otro modelo.
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11.2 Asimismo, sera de aplicacion elrégimen de las causas de abstencidony recusacion:

11.3

11.4

11.5

a) Tenerinteréspersonalen el proceso de seleccion de que se trate o en otro en cuya
resolucion pudierainfluir la de la persona candidata, o seradministrador de sociedad
o entidad interesada, o tener cuestién litigiosa pendiente con alguna persona
candidata.

b) Tener un vinculo matrimonial o situacién de hecho asimilable y el parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
alguna de las personas candidatas en el proceso de seleccidn, asi como compartir
despacho profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la
representacion o el mandato.

c) Teneramistad intimao enemistad manifiesta conalgunade las personas candidatas
en el proceso de seleccidn.

d) Haber intervenido como perito o como testigo en un procedimiento vinculado a
alguna de las personas candidatas en el proceso de seleccién.

e) Tenerrelacidon de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en
el asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de
cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

Los drganos jerdrquicamente superiores a quien se encuentre en alguna de las
circunstancias sefialadas en el punto anterior procederdn a su sustitucién como integrante
de la Comisién de Evaluacion y ordenaran la abstencién de todaintervencidn en el proceso
de seleccion.

La actuacién de personal al servicio de la Fundacién en los que concurran motivos de
abstencion noimplicard, necesariamente, y entodo caso, la invalidez de los actos en que

hayan intervenido.

La no abstencién en los casos en que concurra alguna de esas circunstancias dara lugar a
la responsabilidad que proceda.
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TiTULO 1Nl
TRAMITACION INTERNA

Articulo 12. — Solicitud.

12.1. El Departamento que detecte una necesidad de personal a cubrir, cumplimentara la
Solicitud de Contratacién de Personal recogida en el Modelo S-EMP.

12.2. Endicha solicitud, se justificard adecuaday motivadamente las razones por las que no es
posible cubrir las necesidades del Departamento con los recursos de personal existentes,
lo que determinan la solicitud de recursos adicionales.

12.3. Adicionalmente, se cumplimentaran las caracteristicas definitorias del puesto a cubrir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)
j)

k)

Numeroydenominacién de los puestos a cubrir.
Justificacidn de la necesidad de la contratacion.
Tipo y duracidn del contrato.
Fechaestimadade inicio.
Funciones adesempedar.
Lugar de trabajo.
Propuesta de requisitos exigidos:
— Formacién minima requerida.
— Experiencia profesional minima, en su caso.
— ldiomas requeridos, definiendo el nivel minimo exigido.
— Competencias y Habilidades que se consideren necesarias para el
desempefio del puesto.
Propuestade pruebas arealizar en el proceso de seleccidn, en su caso.
Propuestade méritos avalorary parametro de valoracién.
Documentacion especifica a presentar por los candidatos, mas alla de la
solicitada genéricamente en todos los procesos de seleccién.
Propuesta de medio de publicacién de la oferta de empleo, por Transparencia
Voluntaria, segun lo establecido en el presente Reglamento Interno.
Propuesta, ensu caso, de experto parala Comisién de Evaluacion.

12.4. El ModeloS-EMP serdremitido por la Direccién del Departamento que realice la solicitud
de contratacion, ala Unidad de RR.HH. al correo electrdnico:

rrhh@ciuden.es
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Articulo 13. — Evaluaciony Gestion de laSolicitud.

13.1 La unidad de RR.HH. analizard la peticidon del Departamento Solicitante, y proceder3d, en
su caso, a adecuarla para que se garanticen los principios rectores de las contrataciones
de personal en el Sector Publico y para que la Fundacidn obtenga el personal mas
cualificado posible para la cobertura de la vacante.

13.2

14.1

Paraello se designard a una personaencargada de gestionarlasolicitud, que colaborara el
Departamento Solicitante para configurar adecuadamente los diferentes elementos que
definan el perfil profesional requerido para el puesto y de la Oferta de Empleo,
garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable.

Articulo 14. — Elaboracion de las Bases de la Convocatoria.

La unidad de RRHH elaborara las Bases de la Convocatoria, enlas que se determinaran los
siguientes elementos:

b)
c)

d)
e)
f)
8)

h)
i)
j)

k)

NUmeroydenominacién de los puestos a cubrir.
Misiony Funciones del puesto adesempenar.
Perfil requerido: descripcion del perfil académico, profesional y a nivel de
competencias.
Tipoy duracién del contrato.
Fechaestimadade inicio.
Categoriay Nivel profesional.
Retribucidon bruta anual, incluyendo los complementos que correspondan al puesto
ofertado.
Lugar de trabajo.
Requisitos exigidos, que en todo caso seran excluyentes.
Pruebas Selectivas que, en su caso, se establezcan, delimitando su:
— Descripcion.
- Formato
Contenido.
Valoracién Maxima.
— Pardmetros de evaluacion.
Méritos a valorar que se establezcan, delimitando su:
— Descripcion.
— Valoracién Méaxima.
— Método de puntuacion.
Documentacion y acreditaciones requeridas para la participaciéon en el proceso
OOselectivo.
Plazo de presentacién de candidaturas.
Proceso de seleccion: descripcién de las fases del proceso y el marco temporal para
computo de los plazos a que se someten las mismas.
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14.2

14.3

14.4

14.5

15.1

15.2

0) Creacidn Lista de Reservayvigencia de lamisma.

p) Anexos de solicitud de participacidon en el proceso y autorizante gestién de
proteccidn de datos.

q) Cualquierotra especificidad que se considere necesaria parael puesto de que se
trate.

Las Bases de la Convocatoria se redactaran usando un lenguaje claro y accesible a efectos
de facilitar su comprensidn por las personas candidatas.

Las Bases de la Convocatoria se redactaran usando un lenguaje no sexistay en su caso con
imagenes no estereotipada, y no se incluirdan términos que puedan ocasionar
discriminaciones indirectas.

De acuerdo con el Plan de Igualdad de la Fundacién, siempre que el proceso de seleccidn
lo permita se utilizara el CV ciego.

Finalizado el proceso de seleccién la Direccidon general firmara unaresolucidon adjudicando
la plaza al candidato con mayor puntuacién que haya aceptado el puesto.

Articulo 15. — Listade Reserva

En las Bases de la Convocatoria podrd contemplarse la posibilidad de establecer una Lista
de Reservade personas candidatas que, habiendo superado el proceso de seleccién, no
resulten ser el finalmente contratadas.

La lista de esperase elaborara con las personas candidatas pororden de puntuacién en el
proceso.

Articulo 16. — Configuracion de los elementos baremable en las Bases de la
Convocatoria.

16.1. LasBasesde laConvocatoria estardn configuradas conforme a los siguientes elementos:

a) Requisitos Minimos, que tendran en todo caso caracter excluyente.

b) Prueba/s Selectiva/s que, en sucaso, se establezcan, y que tendra/n entodo caso
caracter baremable.

c) Valoracion de Méritos, que tendra entodo caso caracter baremable.

d) Entrevista/s Personal/es que tendrd/n en todo caso caracter baremable.
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16.2.

16.3.

17.1.

17.2.

Parala ponderaciéon de los elementos baremable, las Basesde la Convocatoria fijaran una
puntuacién maxima de 100 puntos.

Las Bases de la Convocatoria podran establecer un Umbral Minimo en las Fasesde Pruebas
Selectivas, de Valoracidn de Méritos y de Entrevista, para continuar en el proceso de
seleccion.

Articulo 17. — Numero de Expediente.

En las Bases de la Convocatoria se asignara un Numero de Expediente, distinguiendo entre:
a) Procesode Seleccion: PS.
b) Bolsade Empleo: BE.
Cada expediente se identificard mediante un cédigo alfanumérico que refleja el tipo de
expediente mediante sus siglas, el orden de emision (afio — ordinal), asi como la
denominacién del mismo. Por ejemplo:

PS-2024-001 — Proceso de Seleccién de Analista Financiero.

BE-2024-001 — Bolsa de Empleo paralaSeleccidn de Analistas Financieros.
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Articulo 18. — Aprobacién o Denegacidén de las Bases de la Convocatoria.

18.1. Unavezelaboradas las Bases de la Convocatoria por la unidad de RR.HH., seran remitidas
a la Direccion General para su aprobacion.

18.2. LaDireccion General, unavez examinadas, dictara Resolucion:

a) Aprobatoria mediante la firma del propio documento de Bases, procediéndose
posteriormente a la publicacién de las mismas.

b) Denegatoria, en cuyo caso, el proceso se considerard fenecido.
Articulo 19. — Publicacion de las Bases de la Convocatoria.

19.1. La Fundacién publicara en las Bases de Convocatoria conforme a lo estipulado en el
Articulo 4.

19.2. El plazo minimo para presentar candidaturas sera de 15 dias naturales a contar desde el
siguiente a la fecha de publicacién en los procesos de tramitacion ordinaria.

19.3. En los casos en los que quede acreditada la urgencia de la contratacidn, lo que deberd
justificarse en eldocumentode solicitud de la contratacion, sera posible fijar un plazo para
la recepcién de las candidaturas no inferior a 10 dias naturales a contar desde elsiguiente

a la fecha de publicacidn.
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TiTULO IV GESTION DEL PROCESO DE SELECCION

Articulo 20. — Recepcion de Candidaturas.

20.1. Larecepcion de candidaturas se realizard en los plazos y términos descritos en las Bases de
Convocatoria.

20.2. Con caractergeneralse exigira la presentacion de la siguiente documentacion:

a) Curriculum vitae, segiin el Modelo Normalizado CV-CIU.

b) Aceptacion politica de Proteccidon de Datos personales que estaran disponible en la
web de la Fundacién y en las bases de la convocatoria y se acepta, en su caso en la
presentacion candidatura a través sede digital.

c) Carta de presentacion en la que se solicite participar en el presente proceso de
seleccién.

d) Datos identificativos.

e) Copia deltitulo oficial exigido o copia deldocumento de solicitud del mismo (abono
de derechos de solicitud). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
debera presentarse la credencial de su homologacién.

f) Informe de VidaLaboral actualizado. En caso de que no pueda facilitarse el anterior
informe de vida laboral, podrdn admitirse como sustitutorios del mismo otros
documentos oficiales que justifiquen la experiencia aportada (certificados de
empresa, contratos, nédminas, etc.).

g) Copia de los titulos y diplomas de los cursos que mencionen en su candidatura, o
certificados de los mismos, asi como el nimero de horas de cada curso acreditado.

20.3. La autenticidad de los documentos referidos siempre sera verificada por Secretaria de la
Comisién de Evaluacidn en la fase de entrevista del proceso de seleccidn con laaportacion

de los originales o copias compulsadas.

20.4. Los documentos que nose puedan cotejar no se considerardn a efectos de su valoracién
en el proceso.
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20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

La presentacién de las candidaturas y de la documentacién de las mismas, asi como las
subsanaciones y demas documentacion integrada en el proceso de seleccion, se realizara
por parte de la persona candidata a través de la Sede Electrénica de la Fundacion:

https://ciuden.sedelectronica.es/info.5

Solo en aquellos supuestos extraordinarios en los que la persona candidata acredite no
poder utilizar la sede electrdnica, se permitird la presentacién de candidaturas por correo
electrénico.

La sede electrénica confirma la recepcidn de candidaturas por correo electrénico
mediante la remisién de un correo electrdnico a tales efectos.

La no utilizacidn de la Sede Electrdnica, en ningln caso implicara la ampliacién del plazo
maximo para presentacién de candidaturas.

Articulo 21. - Admision de Candidaturas.

Unavezfinalizado el plazo parala presentacién de candidaturas, la Comisidn de Evaluacion
comprobara el cumplimiento de los requisitos exigidos en las Bases de la Convocatoria,
respecto a todas las personas que han remitido su candidatura.

Unavezrealizada esta comprobacion, la Comision de Evaluacion procederd a:

a) Admitira aquellas candidaturas que cumplan todos los requisitosfijados en las Bases
de la Convocatoria.

b) Excluir a aquellas candidaturas que no cumplan todos los requisitos fijados en las
Bases de la Convocatoria.

La Comisién de Evaluacién Publicardel listado provisional de admitidosy excluidos en el
proceso, explicitando la causa de exclusion.

Las personas candidatas excluidas tendran el plazo establecido en las bases de la
convocatoria y a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacion de los listados
anteriormente mencionados, para haceralegaciones sobre su exclusion y presentar toda
la documentacidn probatoria de sus alegaciones, resolviéndose las mismas por la Comision
de Evaluacion en un plazo maximo de 7 dias habiles desde la finalizacion del plazo de
alegaciones.
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21.5.

22.1

22.2

22.3

22.4

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

Transcurrido el plazo anteriormente citado, la Comision de Evaluacién publicard los Listados
Definitivos de Admitidos y Excluidos.

Articulo 22. — Convocatoria para la realizacion de Pruebas Selectivas

Tras la publicacién de los Listados Definitivos de Admitidos y Excluidos, se publicara el
lugar, la fechayla hora de realizacidn de las Pruebas Selectivas y/o la/s Entrevistas seguin
se haya establecido en las bases.

En el caso de las entrevistas, las candidaturas preseleccionadas también recibirdn la
comunicacién mediante llamada telefdnica y citacién por escrito a través del correo
electrénico que han identificado en la candidatura.

Durante la celebracion de las entrevistas, la Comision de Evaluacién examinara la
autenticidad de los documentos presentados en el proceso de seleccidn, con laaportacion
de los originales o copias compulsadas.
Los documentos que no se puedan cotejar no se considerardn a efectos de su valoracién
en el proceso

Articulo 23. — Pruebas de Seleccion.
Las Bases de la Convocatoria podran determinar la existencia de pruebas a realizar parala

seleccién de la persona que debe cubrir la vacante existente.

Las pruebas evaluaran los conocimientos, competencias, habilidades, capacidades y
adecuacion del perfil de cada persona candidata para poder cubrir la vacante existente.

Las Bases de la Convocatoria determinardn el nimero de pruebas a realizar, su formato,

contenido, los pardmetros de evaluacién, y la puntuacién maxima asignada acada unade
ellas.

La no obtencién de una puntuacién minima en la Fase de Pruebas de Seleccidn,
determinara la exclusiéon de la persona candidata.
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Articulo 24. — Valoracion de Méritos.

24.1. Enlafase de Valoracidn de Méritos, se evaluardlaformacion y experiencia de cada persona
candidata, mas alla del minimo exigido como Requisitos Minimos.

24.2. Consiguientemente, entre otros elementos, se podran valorar, a titulo enunciativo y no
limitativo:

a) Formacién académica superior a la exigida para el puesto: las Bases de la
Convocatoria determinaran las titulaciones adicionales que podran ser valoradas
como méritos, fijando su puntuacién maxima, y la forma en que la persona
candidata debe justificar dicha formacidn.

b) Experiencia profesional en puestos similares: las Bases de la Convocatoria
determinaran las areas de experiencia que se valoraran, fijando su puntuacién
maxima, y la forma en que la persona candidata debe justificar las mismas.

c) Idiomas: las Bases de la Convocatoria determinardn si resultan puntuables el
conocimiento de idiomas, contemplandose dos supuestos:

1. Lademostraciéon de un nivelde idiomas superior al nivel requerido como
Requisito Minimo.

2. La demostracidn de idiomas adicionales a los fijados como Requisito
Minimo.

24.3. Parala baremacién de idiomas, se adjuntacomo Anexo al presente Reglamento Interno un
Listado de Certificados de Idiomas que se consideraran validos para ser reconocidos como
méritos puntuales. Si se requiriese un idioma no contemplado en dicho Anexo, las Bases
de la Convocatoria definiran los titulos que serian considerados aceptables.

Articulo 25. — Entrevista.

25.1. Las Bases de laConvocatoria se establecera larealizacion de al menos, una entrevista a las
personas candidatas, a efectos de valorar su adecuacion al puesto a cubrir y su encaje en
la Fundacién.

25.2. Eneldesarrollode laentrevista, la Comision Evaluadora evitara cuestionesno relacionadas

coneldesempefio del puesto (creencias, ideologia, estado civil, situacion familiar etc) que
pudieran ser susceptibles de interpretacién estereotipada y discriminatoria.
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26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

27.1

27.2

Articulo 26. — Valoracion Final.

Una vez realizadas las Pruebas de Seleccion (en su caso), la Valoracién de Méritos, y la/s
Entrevista/s, la Comision de Evaluacién valorara globalmente cada candidatura mediante
el agregado de las puntuaciones obtenidas en todas las fases del proceso de seleccidn.

La evaluacidn de las personas candidatas se realizara en base a los requisitos del puesto,
con objetividad, transparencia y respetando el principio de igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres.

La propuesta sera de contratarala/s persona/s candidata/s de mayor puntuacion, pasando
ala/s siguientes en caso de renuncia de quien ocupa el primer lugar.

Cuando existaigualdad de puntuaciones entre distintas candidaturas, se analiza el nimero
de mujeresy de hombres deldepartamento al que se adscribe el puestoy se selecciona la
candidatura del sexo menos representado.

Articulo 27. — Resolucidon del Proceso de Seleccidn.

Finalizado el proceso, la Direccién General, atendiendo alos méritos y capacidades de los
aspirantes preseleccionados segln la propuesta de la Comisién de Evaluacién, podra
proceder a la contratacién laboral de la persona candidata que hubiera quedado mejor
clasificada conforme a las estipulaciones de las Bases de la Convocatoria, sin perjuicio de
gue se mantenga, en su caso, la Lista de Reserva, sies que la misma esta prevista.

Adicionalmente, la Direccién General podrdresolver el Proceso de Seleccidn sin proceder
a la contratacidn de personal, en los siguientes supuestos:

a) Declaracion de Desierto: el proceso se extinguira cuando no hayan concurrido
personas candidatas a la convocatoria, o cuando las personas candidatas que hayan
concurrido, no hayan superado las exigencias previstas en las Bases de la
Convocatoria.

b) Desistimiento: el proceso se extinguira sise detectaran erroresinsubsanables en las
Bases de la Convocatoria o en de tramitacidn del proceso de seleccidn, debiendo
justificarse en el expediente la concurrencia de la causa. El Desistimiento podra
tener lugar en cualquier momento del proceso de seleccion y no impedird la
iniciacién inmediata de un nuevo Proceso de Seleccion.

c) Renuncia: el proceso se extinguira si se produjera una desaparicion sobrevenida de

la necesidad de contratar, o si la necesidad de contratar variara sustancialmente
respecto a la inicialmente publicada.
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28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

Articulo 28. — Notificacion alaPersonaSeleccionada.
Unavez que ha sido seleccionada una candidatura se publica el resultado del Proceso de
Seleccién conforme a las estipulaciones del Articulo 4.

Ala persona seleccionadale conceden 2 dias naturales acontar desde la publicacién enla
web de CIUDEN, para contestar explicitamente su aceptacién o rechazo del puesto.

Adicionalmente, también se le informara de su eleccidn a través de una llamada de
teléfono y por correo electrénico, sin que estos medios adicionales de notificacion

modifiquen el cdmputo del plazo establecido en el apartado anterior, para aceptar o
rechazar el puesto.

Sihay aceptacion, se indicara la fechaen la que debe incorporarse ala Fundacién.

Si hay rechazo, se pasara a la primera reserva que figure en la lista donde se repetira el
proceso, asi hasta que algun candidato acepte o hasta que se acabe la lista de reservas.

Si se agotarala Lista de Reservas, se declararia el proceso desierto, y la Fundacion podria
lanzar un nuevo proceso de seleccion.
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29.1.

29.2.

29.3.

30.1

30.2

30.3

30.4

30.5

TiTULO V
BOLSAS DE EMPLEO

Articulo 29. — Definicion y Régimen juridico

Para poderdesarrollar eficazmente estas funciones encomendadas, la Fundacidn necesita
contar con personal cualificado y con experiencia profesional y, con esta finalidad, se
podran convocar procesos selectivos para crear Bolsas de Empleo que facilite la
contratacidon de personal laboral para cubrir las necesidades puntuales que pudieran
surgir.

Las Bolsas de Empleo se regiran por las estipulaciones del presente Reglamento Interno,
aplicdndose adicionalmente las regulaciones especificas de este Titulo

Cualquier mencién al “proceso selectivo” o ala “cobertura de la vacante” se entendera
referenciado respectivamente a la “Bolsa de Empleo” y a los “puestos en la Bolsa de
Empleo”.

Articulo 30. —Resultado del Proceso de Seleccién de laBolsade Empleo

Unavez finalizada la Fase de Pruebas de Seleccidn, y la Fase de Valoraciéon de Méritos, la
Comisién de Evaluacion procederd a elaborar un documento denominado “Clasificacion
Decreciente de Candidaturas”, en el que se sumaran las puntuaciones obtenidas por las
personas candidatas, y se clasificaran ordenadamente de mayor a menor puntuacioén.

La Fundacién publicard el documento provisional de Clasificacidon Decreciente de
Candidaturas, sirviendo dicha publicacion como notificacién a los interesados vy
disponiendo estos de un plazo de 3 dias habiles para, en su caso, la presentacidon de
alegaciones.

Sino hubieraalegacién alguna, dicho listado devendra automaticamente definitivo.

Si hubiera alegaciones, la Comisién de Evaluacion las analizard y resolverd motivadamente
en un plazo maximo de 7 dias habiles desde la finalizacién del plazo de realizacion de
alegaciones por parte de las personas candidatas.

Una vez resueltas todas las alegaciones, se publicard el documento definitivo de

Clasificacion Decreciente de Candidaturas, sirviendo dicha publicacién como notificacién a
los interesados.
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30.6 La inclusidn de las personas candidatas en cualquiera de las bolsas de candidatos no

32.1.

32.2.

32.3.

32.4.

32.5.

confiere derecho a la contratacion.

Articulo 31. — Duracién de la Bolsade Empleo

Las Bolsas de Empleo que resulten de cada convocatoria tendran unavigencia de 48 meses
desde su resolucidn, salvo que:

a) Antesse publiquen nuevasbolsas que las sustituyan.
b) Se dé por finalizada su vigencia con anterioridad por resoluciéon de la Direccién
General de CIUDEN.

c) Se prorrogue suvigencia mediante resolucion de la Direccidn Generalde CIUDEN.

Articulo 32. — Gestion de laBolsade Empleo.

Cuando se disponga de una autorizacion para la cobertura de un puesto de trabajo
temporal determinado asociado a una de las Bolsas de Empleo, a la persona candidata
seleccionada y en situacién de “Disponible” por orden de mayor puntuacién en la bolsa
correspondiente, se le ofertara la incorporacién al puesto correspondiente.

Siéste renunciase, seran llamados sucesivamente las siguientes personas candidata de la
lista de la Bolsa de Empleo en situacidon de “Disponible” hasta la cobertura de la plaza
autorizada.

Si se produjera una segunda autorizacidn para la cobertura de otro puesto de trabajo
temporaldeterminado asociado a una de las bolsas, y no hubieran trascurrido dos meses
desde el primer llamamiento a la primera persona candidata disponible, se continuarian
los llamamientos sucesivamente con las personas candidatas siguientes al primer
contratado, hasta la cobertura de la plaza.

Una vez trascurridos dos meses desde el llamamiento de la primera persona candidata
“Disponible” de lalista de labolsa para este puesto u otro de la bolsa, se volvera al principio
de la lista volviendo a ofrecer el puesto a la persona candidata “Disponible” de mayor
puntuacion.

Es decir, elrechazo aunaofertade trabajo para unade las bolsas inhabilitard aesa persona
candidata durante el tiempo de dos meses, para recibir una nueva oferta. Transcurridos
dos meses desde elrechazoalaofertalapersonacandidata podra serllamada nuevamente
para la cobertura de otro puesto de trabajo temporal.
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32.6. Lasofertas de contratacidon temporal se notificardn alas personas candidatas “Disponibles’
mediante correo electrénico que las personas candidatas deberan haber indicado para
este fin en el curriculum vitae cumplimentado conforme al modelo normalizado.

32.7. Las personas candidatas dispondran de 48 horas naturales desde que sea efectuada la
notificacion de dicha oferta para aceptarla o rechazarla.

32.8. Las personas candidatas deberdan comunicar al Departamento Servicios Juridicos y
Desarrollo Profesional mediante un correoelectrénicola aceptacidono rechazo dela oferta.

32.9. La no comunicacidn expresa de la aceptacion de la oferta de trabajo temporal se
considerara un rechazo de la misma.

32.10. Aceptadala oferta, las personas candidatas podra disponer de un plazo maximo de 15 dias
naturales, para su incorporacion al puesto ofertado.
Articulo 33. - Situaciones de las personas candidatas enlaBolsade Empleo.
33.1. Las diferentessituaciones enlas que las personas candidatas pueden encontrarse con
relacién a la bolsa o bolsas enlas que estuvieranincluidos, pueden ser las siguientes:
a) Disponible.
b) Indisponible.
c) Bajatemporal.
d) Baja definitiva.
33.2. La definicién de cada una de estas situaciones es la que se recoge en los articulos

siguientes.

Articulo 34. —Situaciones de “disponible” las personas candidatas enlaBolsade
Empleo.

Se consideran en talsituacién aquellas personas que alafecha de llamamiento no se encuentren
en situacién de “Indisponible”, “Baja temporal” o “Baja definitiva” segun la definicion de estas
situaciones detallada en procedimiento.
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35.1

35.2

35.3

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

Articulo 35. — Situaciones de “Indisponible” las personas candidatas enlaBolsade
Empleo.

Se consideran en situacion de “indisponible” a aquellas personas en las que concurra
cualquiera de las siguientes circunstancias, a la fecha de llamamiento o a la que pudiera
indicarse especificamente en cada caso:

a) Mantengan un contrato laboral vigente con CIUDEN de caracter indefinido o de
caracter temporal por obra o servicio determinado.

b) Cualesquiera otras circunstancias que pudieran establecerse por la legislacion
vigente respecto a los limites aplicables a la sucesién de contratos temporales.

Entodo caso, las personas candidatas no puedenser contratadostemporalmente bienpor
CIUDEN o bien a través de su puesta a disposiciéon por empresa de trabajo temporal
durante un plazo superior al legalmente establecido, y con las condiciones legalmente
fijadas.

No computan a estos efectos los contratos formativos, de relevo e interinidad ni los
contratos temporales cuyo objeto sea considerado como parte esencial de un itinerario de
insercion personalizado.

Articulo 36. — Situaciones de “Baja Temporal” las personas candidatas en laBolsa de
Empleo.

Las personas candidatas podran solicitar estar en situacidon de Baja Temporal debiendo
comunicarlo al Departamento Servicios Juridicos y Desarrollo Profesional mediante un
correo electrénico.

Durante dicha situacién no se ofertard ningln contrato la persona candidata, pero
permanecerd en la bolsa conservando la misma posicién en la relacién de personas
candidatas.

Quienes no hubieran solicitado estar en situacion de “Baja Temporal”, encontrandose en
una de las situaciones que la contemplan, y reciban una oferta para la cobertura de un
puesto de trabajotemporal, podran en el plazo de 48 horas naturales rechazar lamismay
solicitar en ese momento su Baja Temporal.

Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta, o de lasolicitud por parte de
la persona interesada de la “Baja Temporal”, nodando lugar ala baja definitivaenla bolsa,
las siguientes circunstancias, que deberdn ser debidamente acreditadas:

a) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o

accidente, justificdndose mediante la presentacion deloportuno informe médico
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36.5.

36.6.

36.7.

36.8.

37.1

oficial.

b) Estar enalgunasituaciéon de las que por embarazo, parto, adopcidén o acogimiento
estan contempladas porla normativa en vigor a los efectos de permisos o licencia.

c) Paraelcaso de fallecimiento de uno de los progenitores, el otro podra renunciar
con los mismos derechos que aquel.

d) Excedenciaporelcuidado de los hijos.

e) Enfermedad grave u hospitalizacion de algun familiar de hasta 22 grado de
consanguinidad o afinidad debidamente acreditada, que obligue al candidato al
cuidado de los mismos.

f) Victimas de violencia de género en los términos establecidos en el articulo 23 de la
Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra
la Violencia de Género, mientras dure esta situacion.

g) Cumplimiento de undeberinexcusable de caracter publico.

h) Fallecimiento de familiar, hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad (limite
temporal de 5 dias).

i) Encontrarse trabajando por cuenta ajenao propia.

En los casos expuestos anteriormente, tras comunicar el motivo de rechazo se debera
aportar el correspondiente justificante en un plazo no superior a 2 dias habiles.
Unavezjustificado quedard ensituaciéon de “Baja Temporal”
las causas alegadas.

en labolsa hasta que finalicen

Las personas candidatas deberdn comunicar inexcusablemente la finalizacidon de esas
causas, mediante correo electrénico dirigido al Departamento Asesoria Juridica y RR.HH.
en el momento que se produzcan.

Una vez comunicada al Departamento Asesoria Juridicay RR.HH. la finalizacién de la causa
por la que se solicitd la “Baja Temporal” o por la que se rechazé el contrato, se laactivara
automaticamente en la bolsa para posibles ofertas, no perdiendo su posicidn en la Bolsa
de candidatos, pudiéndosele ofrecer un contrato siemprey cuando no esté en lasituacion
de “Indisponible”.

Articulo 37. — Situaciones de “BajaDefinitiva” las personas candidatas enlaBolsa de
Empleo.

Estasituacidn supone estar excluido con caracter definitivo de la Bolsa de Empleo.

37.2. Seran causas de esta situacion:

a) Nosuperarelperiodo de pruebas establecido legalmente.

b) Noaportar la documentacion acreditativa de la capacidad que ha servido de base a
la valoracion realizada por la Comisidn Evaluadora.

c) Rechazar unaoferta de contrato de la bolsa, o no contestar al ofrecimiento de esta
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38.1

38.2

38.3

38.4

38.5

38.6

38.7

38.8

por parte del Departamento Asesoria Juridica y RR.HH., en almenos 3 ocasiones sin
acreditar una causa justificada de las enumeradas en la situacién de “Baja
Temporal”.

d) Haber sido sancionado mediante expediente disciplinario con sancion de despido
disciplinario.

e) Lasolicitud voluntaria de esta baja.

Articulo 38. —Contratacion de las personas candidatas de la Bolsa de Empleo.

Las personas candidatas llamadas serdn convocadas para ofrecerles el puesto e informarle
de las condiciones laborales.

Las personas aspirantes que resulten seleccionadas para formar parte de las
correspondientes bolsas de empleo convocadas, deberan tener resueltos porsu cuenta, y
ensu caso, antes de laformalizacidn del correspondiente contrato, todosaquellostramites
que fueran necesarios para el desempefio en el territorio espafiol del puesto objeto del
presente proceso.

Antesde su incorporacion, las personas candidatas llamadas deberan presentar, para su
cotejo, los originales de los documentos aportados en fotocopia a lo largo de todo el
proceso de seleccidn: titulo y certificacion académica personal; otros titulos y diplomas;
certificado de vida laboral, etc.

Silas personas candidatas no acreditasen debidamentelos méritos alegados, quedara sin
efecto la oferta de incorporacidn realizada, y CIUDEN podra convocar a la siguiente
persona candidata de la bolsa.

Asimismo, deberdrealizar por escrito una declaracién jurada o promesade no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, nihallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial paraempleos o
cargos publicos por resolucién judicial firme.

En el caso de ser nacional de otro Estado, también debera firmar declaracién jurada o
promesade no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente, ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

Lo anterior se entiende con caracter general, y sin perjuicio del cumplimiento de
cualesquiera otros requisitos especificamente exigidos por cada bolsa de candidatos.

Sila persona candidata no acreditase debidamente cualquiera delos anteriores extremos,
guedardsin efecto la oferta de incorporacién realizada, pudiendo excluirse almismo de la
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38.9

bolsa de empleo correspondiente, previaaudiencia por término improrrogable de 3 dias
habiles; convocando CIUDEN, en tal caso, a la siguiente persona candidata de la bolsa.

Se tendrd en cuentala posible situacién de discapacidad de los candidatos a los efectos de
cumplir con la normativa vigente relativa ala reserva de vacantes para ser cubiertas entre
personas con discapacidad, considerando como tales las definidas en el apartado 2 del
articulo 4 del texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusién social, aprobado por elReal Decreto Legislativo 1/2013, de
29 de noviembre, siempre querelnanlos requisitos de la convocatoria, acreditenun grado
de discapacidad igual o superior al 33% y la compatibilidad con el desempefio de las
funciones y tareas del puesto de trabajo.
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39.1.

39.2.

39.3.

39.4.

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

TITULO VI PROCESOS DE SELECCION TRAMITADOS POR
EMPRESAS EXTERNAS

Articulo 39. — Ambito de aplicacién.

Para la contrataciéon de personal directivo, o de perfiles profesionales especialmente
complejos, CIUDEN podrd contratar empresas especializadas en RR.HH. para la ejecucion
del proceso de seleccion.

Las empresas contratistas deberdn cumplir con los principios del Titulo | del presente
Reglamento

En todo caso, serdn de aplicacién a las Convocatorias tramitadas por empresas
contratistas, las regulaciones sobre Requisitos Minimos, Pruebas Selectivas, Valoracién de
Méritos y Entrevistas.

La empresa contratista presentard a la Fundacién una seleccidon de candidaturas que
cumplan los con los perfiles demandados, y tras haber hecho la correspondiente
comprobacién y valoracién de los elementos especificados en el apartado anterior.

Articulo 40. — Tramitacion Internade lafase Final del Proceso de Seleccion.

Unavez presentadas las candidaturas por orden de clasificacidn decreciente, la Direccién
General de la Fundacién designard una Comisién de Seleccidn, que entrevistard a las
personas candidatas propuestas por la empresa contratista, haciendo la propuesta
definitiva de contratacidn, en funcidn de la evaluaciéon que hagan sobre los conocimientos,
capacidades, aptitudes, competencias, habilidades de las personas candidatas, asicomo su
adecuacion a las caracteristicas del puesto a cubrir.

La Direccién General procederd aresolver el proceso de seleccién, enlos mismos términos
que aplicarian de haberse tramitado el mismo internamente.

Las empresas contratistas dejaran trazabilidad documental de todas las actuaciones
realizadas, a efectos de pista de auditoria.

La Unidad RRHH generard expediente alrespecto que habra de cumplir con lo establecido
con caracter genérico en el procedimiento.
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DISPOSICION DEROGATORIA

1. El presente procedimiento entrard en vigoren la fecha de su firma por la Direccion General.

2.Ala entradaenvigordel presente procedimiento, quedard derogada “Protocolo de usointerno

para la busqueda, seleccion y contratacion del personal laboral de la Fundacion” de 16-11-2021
modificado con fecha 16-04-2014.
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ANEXO I SOLICITUD DE CONTRATACION - Modelo S-EMP.

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

Departamento
Solicitante
Justificacion de Ia
Necesidad

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR

Denominaciéon  del
Puesto a cubrir

N2 de Puestos a Fechaestimadade
Cubrir Inicio
Tipo de Contrato Duracién del Contrato

Justificacidn del Tipo
de Contrato

Lugar de Trabajo
Funciones

Formacion  Minima

Exigida

Idiomas Minimos Nivel de Idiomas
Exigidos Minimos Exigidos
Requisitos Minimos

Exigidos (Perfil

Profesional)
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PROPUESTA DE MERITOS A VALORAR

Criterio Descripcion Ponderacién

PROPUESTA DE PRUEBAS DE SELECCION

Prueba Descripcion Ponderacidn

TRAMITACION DE LA CONVOCATORIA

Documentacion a
presentar por los
candidatos.

Propuesta de medio
adicional de
publicacion de la
oferta de empleo

Propuesta de
experto parala
Comisién de
Evaluacién

FAO. ciiieeececccee e

Director/adelDepartamentode.........ccoceeeveerrererrreererreeennnn.
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ANEXO Il MODELO DE ACTA DE EVALUACION DE REQUISITOS
MINIMOS

l.- INFORMACION GENERAL DEL PROCESO DE SELECCION.

| N¢ de Expediente |

Denominaciondel
Puesto a cubrir

INTEGRANTES DE LA COMISION DE EVALUACION

Nombre Apellidos Puesto

.- ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS MINIMOS.

PERSONAS CANDIDATAS ADMITIDAS POR CUMPLIR TODOS LOS REQUISITOS

Apellidosy Nombre DNI

PERSONAS CANDIDATAS EXCLUIDAS
PORNO CUMPLIR TODOS LOS REQUISITOS

Apellidos y Nombre DNI Causa de exclusion

FIRMA DE LA COMISION DE EVALUACION |

D./D2 D./D2 D./D2
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ANEXO IlIl MODELO DE ACTA DE CIERRE DEL PROCESO

I.  INFORMACION GENERAL DEL PROCESO DE SELECCION.

| N2 de Expediente |

Denominacion del
Puesto a cubrir

INTEGRANTES DE LA COMISION DE EVALUACION

Nombre Apellidos Puesto

Il.  VALORACION DE MERITAS.

VALORACION GLOBAL FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

DNI Merito 1 Meérito 2 Meérito 3 Mérito 4 Entrevista Puntuacion
Final

lll.  ACUERDO

Se acuerda la publicacién del resultado del proceso en los términos establecidos por el
Reglamento interno y la continuacién del procedimiento en los mismos términos.

FIRMA DE LA COMISION DE EVALUACION

D./D2 D./D? D./D?
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ANEXO IV TABLAS DE CERTIFICADOS DE IDIOMAS ADMITIDOS

l.- INGLES

TIPO CERTIFICADO B2 C1 (o0
ACLES B2 CERT C1 CERT C2 CERT
BUSINESS LANGUAGE TESTING
SERVICE 60-74 75-89 90-100
(BULATS)

CAMBRIDGE: BUSINESS
ENGLISH CERTIFICATES BEC 2: Vantage BEC 3: Higher
(BEC)

CAMBRIDGE: GENERAL

FIRST

CERTIFICATE IN

CERTIFICATE OF

INTERNET BASED (TOEFL
iBT)

ENGLISH EXAMS CERTIFICATEIN ADVANCED PROFICIENCY IN
ENGLISH (FCE) ENGLISH (CAE) ENGLISH (CPE)

CAMBRIDGE:INTERNATIONAL ICFE Vantage ICFE: Effective

CERTIFICATE IN FINANCIAL Operational

ENGLISH(ICFE) Proficiency

CAMBRIDGE: INTERNATIONAL

ENGLISH LANGUAGETESTING 506.0 6,57 7,5+

SERVICE (IELTS)

CAMBRIDGE: ILEC Vantage ILEC: Effective

INTERNATIONALLEGAL Operational

ENGLISHCERTIFICATE (ILEC) Proficiency

CLES CLES 2 CLES 3

ESCUELA OFICIAL DE AVANZADO 2

IDIOMAS (R.D. 1629/2006)

ESCUELA OFICIAL DE 22 CURSO CICLO

IDIOMAS (R.D. 967/1988) SUPERIOR

LONDON TEST OF LEVEL 3 LEVEL 4 LEVEL 5

ENGLISH (LTE)

TEST OF ENGLISH AS A 220+

FOREIGN LANGUAGE -

COMPUTER BASED

(TOEFL cBT)

TEST OF ENGLISH AS A

FOREIGN LANGUAGE - 87-109 110-120
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TEST OF ENGLISH AS A
FOREIGN LANGUAGE - PAPER
BASED (TOEFL

pBT)

560+

THE EUROPEAN
LANGUAGE CERTIFICATES
(telc)

telc English B2

telc English C1

TRINITY COLLEGE:

INTEGRATED SKILLS IN ISE Il ISE 1l ISE IV

ENGLISH (ISE)

UNICERT Level 2 Level 3/4

UNIVERSIDAD DE CERTIFICATE OF CERTIFICATE OF

MICHIGAN COMPETENCY IN PROFICIENCY IN
ENGLISH ENGLISH

UNIVERSITY OF CENTRAL Level 1(B2) Level 2 (C1) Level 3 (C2)

LANCASHIRE (UCLan)
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Il.- FRANCES.

macro destrezas)

TIPO CERTIFICADO B2 C1 C2

ALLIANCE FRANCAISE DIPLOME DE LANGUE | DIPLOME SUPERIEURE| DIPLOME DE HAUTES

FRANCAISE (DLF) D'ETUDES ETUDES FRANCAISES
FRANCAISES (DHEF)
MODERNES (DS)

BUSINESS LANGUAGE TESTING

SERVICE (BULATS)

(req.superacionde las4 60-74 75-89 90-100

CENTRE DE LANGUE
FRANCAISE: DIPLOMES DE
FRANCAIS PROFESSIONEL
(DFP) SPECIALITES

DFP SECRETARIAT B2
/ DFP MEDICAL B2 /
DFP JURIDIQUE B2

CENTRE DE LANGUE
FRANCAISE: DIPLOMES DE
FRANCAIS PROFESSIONEL
(DFP) AFFAIRES/GENERAL.

DFP AFFAIRES B2

DFP AFFAIRES C1

DFP AFFAIRES C2

CENTRE DE LANGUE
FRANCAISE: DIPLOMES DE
FRANCAIS PROFESSIONEL
(DFP) GENERALISTES

CENTRE INTERNATIONAL
D'ETUDES PEDAGOGIQUES:
DIPLOME D'ETUDES EN

LANGUE FRANCAISE (DELF)

DIPLOME D'ETUDES
EN LANGUE
FRANCAISE B2 (DELF
B2)

DIPLOME
APPROFONDIE DE
LANGUE FRANCAISE

C1 (DALF C1)

DIPLOME
APPROFONDIE DE
LANGUE FRANCAISE

C2 (DALF C2)

CENTRE INTERNATIONAL
D'ETUDES PEDAGOGIQUES:
TEST DE CONNAISSANCE DE

TCF NIVEAU 4 (B2):
400499pts / TCF-DAP
(DEMANDED'ADMI

TCFNIVEAU 5 (C1):

TCF NIVEAU 6 (C2):

FRANCAIS (TCF) SSION PREALABLE) 500-599pts 600-699pts
CH. DE COMMERCE ET

D'INDUSTRIE: TEST TEF 4. TEF 5: TEF 6:
D'EVALUATION DE FRANCAIS 541-698 pts 699-833 pts 834-900 pts
(TEF)

CLES CLES 2 CLES 3

ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS AVANZADO 2

(R.D. 1629/2006)

ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS 22 CURSO CICLO

(RD.967/1988) SUPERIOR

THE EUROPEAN LANGUAGE telc FRANCAIS B2

CERTIFICATES (telc)

UNICERT Level 2 Level 3/4
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CENTRE INTERNATIONAL

TCF NIVEAU 4 (B2):

TCFNIVEAU 5 (C1):

TCF NIVEAU 6 (C2):

D'ETUDES PEDAGOGIQUES: 400499pts / TCF-DAP 500-599pts 600-699pts
TEST DE CONNAISSANCE DE (DEMANDED'ADMI

FRANCAIS (TCF) SSION PREALABLE)

CH.DE COMMERCE ET TEF 4: TEF 5: TEF 6:
D'INDUSTRIE: 541-698 pts 699-833 pts 834-900 pts
TEST D'EVALUATION DE

FRANCAIS (TEF)

ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS

(R.D. 1629/2006) AVANZADO 2

ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS | 22 CURSO CICLO

(R.D.967/1988) SUPERIOR

EUROPEAN LANGUAGE
CERTIFICATES (telc)

telc FRANCAIS B2
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lll.-  ALEMAN.

TIPO CERTIFICADO B2 C1 C2
ACLES B2 CERT C1CERT C2 CERT
BUSINESS LANGUAGE TESTING
SERVICE (BULATS)
(req.superacion de las4 60-74 75-89 90-100
macro destrezas)
CLES CLES 2 CLES 3
DEUTSCHE SPRACHPRUFUNG DSH-2 (Ant. PRUFUNG
FUR DEN ZUM NACHWEIS
HOCHSCHUL- ZUGANG (DSH) DSH-1 DEUTSCHER SPRACHE DSH-3
- PNdS)
DEUTSCHES SPRACHDIPLOM
DER KULTURMINISTER- DSDII
KONFERENZ (DSD)
ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS
(R.D. 1629/2006) AVANZADO 2
ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS 22 CURSO CICLO
(R.D. 967/1988) SUPERIOR
GOETHE- ZERTIFIKAT | GOETHE- ZERTIFIKAT ZENTRALE
B2 C1 OBERSTUFEN-
PRUFUNG (ZOP)
GOETHE-INSTITUT
PRUFUNG KLEINES DEUTSCHES
ZERTIFIKAT DEUTSCH WIRTSCHAFTS-  |SPRACHDIPLOM (KDS)
FUR DEN BERUF DEUTSCH
(zDfB) INTERNATIONAL
(PWD)
B2 MITTELSTUFE C1 OBERSTUFE C2 WIRTSCHAFTS-
OSTERREICHISCHES DEUTSCH (MD) DEUTSCH (0OD) SPRACHE DEUTSCH
SPRACHDIPLOM DEUTSCH (WD)
(OSD)
UNICERT Level 2 Level 3
THE EUROPEAN LANGUAGE telc DEUTSCH B2 telc DEUTSCH C1
CERTIFICATES (telc)
telc B2 + BERUF
telc B2 BERUF
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V.- ITALIANO.

TIPO CERTIFICADO B2 C1 C2
ACCADEMIA DILI I DALI/ DALC
ITALIANA DI LINGUA (AIL)
ACLES B2 CERT C1 CERT C2 CERT
CERTIFICATO DI CONOSCENZA CELI 3 CELI 4 CELI5
DELLA LINGUA ITALIANA (CELI)
CERTIFICAZIONE DELL' CICA
ITALIANO COMMERCIALE (CIC)
CERTIFICAZIONE DI ITALIANO CILS Due B2 CILSTre C1 CILS Quattro C2
COME LINGUA STRANIERA
(CILS)
CLES CLES 2 CLES 3
ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS AVANZADO 2
(R.D. 1629/2006)
ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS 22 CURSO CICLO
(R.D.967/1988) SUPERIOR
PROGETTO LINGUA ITALIANA PLIDA B2 PLIDA C1 PLIDA C2
DANTE ALIGHIERI (PLIDA)
THE EUROPEAN LANGUAGE telc ITALIANO B2
CERTIFICATES (telc)
UNICERT Level 2 Level 3
ACLES B2 CERT C1 CERT C2 CERT
CLES CLES 2 CLES 3
UNICERT Level 2 Level 3
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V.- OTROS IDIOMAS.

INSTITUTO CAMOES

INTERMEDIO DE
PORTUGUES LINGUA

TIPO CERTIFICADO B2 c1 c2

CHINO
HANYU SHUIPING KAOSHI
(HSK)(REQ.SUPERACION DE HSK 4 HSK 5 HSK 6
LAS 4 DESTREZAS)

RUSO
THE EUROPEAN LANGUAGE | telc PYCCKMMA3bIK
CERTIFICATES (telc) B2

TURCO
THE EUROPEAN LANGUAGE telc TURKCE B2
CERTIFICATES (telc)

PORTUGUES
DIPLOMA DIPLOMA AVANZADO DIPLOMA

DE PORTUGUES
LINGUA ESTRANGEIRA

UNIVERSITARIO DE
PORTUGUES LINGUA

LENGUAEXTRANJERA (DELE)

ESTRANGEIRA (DAPLE) ESTRANGEIRA
(DIPLE) (DUPLE)
ESPANOL
BUSINESS LANGUAGE TESTING
SERVICE (BULATS) (req. 60-74 75-89 90-100
superacion de las4 macro
destrezas)
INSTITUTO CERVANTES
DIPLOMAS DE ESPANOL COMO Nivel B2 Nivel C1 Nivel C2

THE EUROPEAN LANGUAGE
CERTIFICATES (telc)

telc ESPANOL B2
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ANEXO V MODELO CV NORMALIZADO “CVv-CIU”

(*)=CAMPOS DE OBLIGADA CUMPLIMENTACION

l.- DATOS PERSONALES (*)

DNI/ NIE / Pasaporte:

Nombre y apellidos

Teléfono (1):

Teléfono (2):

Correo electronico:

Domicilio:

Esc

Piso:

Puerta:

Caddigo Postal:

Localidad:

Provincia:

Lugar de nacimiento:

Nacionalidad:

Discapacidad legal reconocida (breve descripcién):

Grado (%):

Il.- DATOS ACADEMICOS.

o (*) TITULACION MiNIMA EXIGIDA EN LA CONVOCATORIA:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL

O ADISTANCIA

DURACION OFICIAL DEL TITULO

TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TITULO

UNIVERSIDAD /CENTRO

LOCALIDAD:
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. OTRAS TITULACIONES UNIVERSITARIAS:

TITULACION

ESPECIALIDAD

MODALIDAD O PRESENCIAL O SEMIPRESENCIAL O ADISTANCIA O ONLINE
DURACION OFICIAL DEL TITULO TIEMPO EMPLEADO EN LA OBTENCION DEL TITULO
UNIVERSIDAD/CENTRO LOCALIDAD:

. FORMACION ADICIONAL NO UNIVERSITARIA RELACIONADA CON LA DESCRIPCION DEL PUESTO DE
TRABAJO.

i N2 HORAS
TITULOODIPLOMA ORGANISMO EMISOR

LECTIVAS

. (*) PROGRAMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS

Indique el nivel de conocimiento de Programas y Aplicaciones Informaticas.

PROGRAMA / NIVEL
TITULO CERTIFICATIVO

APLICACION BASICO MEDIO AVANZADO PROFESIONAL

e (*)IDIOMAS

Indique el nivel de conocimiento del Idioma

NIVEL

IDIOMA TiTULO CERTIFICATIVO
B2 C1 c2
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.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (*)

ENTIDAD

PUESTO DE TRABAJO DESARROLLADO

CARGO DE LAPERSONA A LA QUE REPORTABA

FECHADE INGRESO

(DD/MM/AAAA)

FECHA DESALIDA
(DD/MM/AAAA)

Ne DE DiAS TRABAJADOS (SEGUN VIDA LABORAL)

Ne DE PERSONAS DE SUDEPARTAMENTO

ALAS QUE COORDINABA DIRECTAMENTE

Ne TOTALDE EMPLEADOS

DELA ENTIDAD

FUNCIONES DESARROLLADAS

(DESCRIPCION PORMENORIZADA)

V.- HABILIDADES Y COMPETENCIAS

HABILIDAD / COMPETENCIA DESCRIPCION DE SU APLICACION AL AMBITO PROFESIONAL

V.- INFORMACION ADICIONAL.

TIPO

DESCRIPCION

PUBLICACIONES

COLEGIOS Y /O ASOCIACIONES PROFESIONALES

PERMISOS DE CONDUCCION

PATENTES O ELEMENTOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
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OTROS DATOS DE INTERES PARA EL DESEMPENO DEL

PUESTO

La personaabajo firmante:

— Declara que todos los datos consignados en este cuestionario son ciertos. La falsedad
de datos facilitados por el solicitante dard lugar a su exclusidon automatica de la
Convocatoria.

— Seresponsabilizade laveracidad y exactitud de los datos personales facilitados en este
Modelo de CV y autoriza el tratamiento de los mismos por parte de CIUDEN, para los

fines descritos en las Bases de la Convocatoria.
— Solicitala participacion en el Proceso de Seleccidn de referencia, mediante la remision

del presente documento, junto con el resto de documentacién acreditativa.
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ANEXO VI DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE
INTERESES (DACI)

D./DR8. et ettt neene €ON DNI NUMEIO oo
foTol0 oF: ] Yo [o X =T Wor=y=Lo X [N enlaFundaciéon Ciudad
de la Energia, al objeto de garantizar laimparcialidad en el proceso de selecciéon con n'C2 de

expediente .. para la cobertura del .. puesto de

.......................................................................... por medio de la presente

DECLARO

Primero. Estar informado de lo siguiente:

— Queelarticulo 61.3 «Conflicto de intereses», del Reglamento (UE, Euratom) 2018/1046
del Parlamento Europeoy del Consejo, de 18 de julio (Reglamento financiero de la UE)
establece que «existird conflicto de intereses cuando el ejercicio imparcial y objetivo de
las funciones se vea comprometido por razones familiares, afectivas, de afinidad politica
o nacional, de interés econdmico o por cualquier motivo directo o indirecto de interés
personal.»

— Que el articulo 23 «Abstencién», de la Ley 40/2015, de 1 octubre, de Régimen Juridico
delSector Publico, establece que deberan abstenerse de interveniren el procedimiento
«las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones en quienes se den
algunas de las circunstancias sefaladas en el apartado siguiente», siendo éstas:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya
resolucion pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o
entidad interesada, o tener cuestion litigiosa pendiente con algin
interesado.

b) Tener un vinculo matrimonial o situaciéon de hecho asimilable y el
parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro
del segundo, con cualquierade los interesados, con los administradores de
entidades o sociedades interesadas y también con los asesores,
representantes legales o mandatarios queintervengan enel procedimiento,
asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos para el
asesoramiento, la representacion o el mandato.
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c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior.

d) Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que
se trate.

e) Tener relacién de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios
servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

Segundo. Que no se encuentra incurso en ninguna situacion que pueda calificarse de conflicto
de intereses de las indicadas en el articulo 61.3 del Reglamento Financiero de la UE y que no
concurre en su persona ninguna causa de abstencion del articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico que pueda afectar al proceso de seleccion

Tercero. Que se compromete a poner en conocimiento de la Direcciéon General de la Fundacion,
sindilacién, cualquiersituacién de conflicto de intereses o causa de abstencién que dé o pudiera
dar lugar a dicho escenario.

Cuarto. Que conoce que, una declaracion de ausencia de conflicto de intereses que se
demuestre

que seafalsa, acarreara las consecuencias disciplinarias, administrativas y/o judiciales que
establezca la normativa de aplicacién.

FIrmMado: .ottt






