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I.-OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

Instruccion 1. Objeto.

El objeto de la presente norma es regular el procedimiento aplicable a la contratacion de
personal laboral por parte de la Fundacion Universitaria Fray Francisco Jiménez de
Cisneros (en adelante la Fundacion) de conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatulo Badsico del Empleado Putblico, en concordancia con la legislacién en
materia de fundaciones, los estatutos de la Fundacidon y el reglamento del CES Cardenal
Cisneros.

Instruccién 2. Ambito de Aplicacion.
Las presentes Instrucciones seran de aplicacion al personal contratado laboralmente por
la Fundacion.

Debera tener caracter laboral cualquier relacién de prestacion de servicios que redna los
requisitos establecidos en el articulo 1 del Estatuto de los Trabajadores, “trabajadores
que presten voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del
ambito de organizacion y direccion del empleador”, con independencia de la duracién
de tiempo de prestacion de los servicios.

Instruccion 3. Exclusiones.
Quedan expresamente excluidas del ambito de aplicacién de las presentes instrucciones
las siguientes relaciones juridicas:

a) Becarios que desarrollen su actividad para la Fundacion con base en un convenio
de practicas.

b) Los contratos que vinculen a la Fundacion con personas fisicas, cuya finalidad
sea el desarrollo de la actividad universitaria mediante la realizacion de
conferencias, charlas, cursos o coloquios.

¢) Los cargos designados por el Patronato de la Fundaciéon.

d) La contratacion provisional de profesores sustitutos de acuerdo con el articulo
15.2 del Reglamento del CES Cardenal Cisneros.

I1.- CUESTIONES GENERALES

Instruccion 4.- Principios aplicables.

1.- Los procedimientos de contratacion de la Fundacion se fundamentan en el respeto a
los principios Constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, garantizando ademas
los principios de:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.
b) Transparencia.
¢) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los 6rganos de seleccion.



f)

2.- Con el objeto de cumplir estos principios, se aplicaran las siguientes reglas:

a)

b)

c)
d)

f)
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Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los organos de
seleccion.

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

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

El principio de publicidad se entendera cumplido mediante la publicacion de la
oferta en el tablon de anuncios o en la pagina web de la CES Cardenal Cisneros,
sin perjuicio de la utilizacion de otros medios de publicidad, en aquellos
supuestos en que se estime conveniente.

El objeto de la contratacion se establecera en los términos de referencia de la
misma.

No se impondra ninguna condicién que suponga discriminacion.

La Fundacién podra solicitar al candidato en cualquier momento del proceso,
documentacion acreditativa de sus méritos y requisitos.

En todo caso, los candidatos que resulten seleccionados, deberan aportar antes
de su contratacién copia de los titulos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos de la convocatoria.

Se garantiza en todo caso la proteccion de los datos de las personas que se hayan
presentado a las ofertas de empleo, independientemente de si hayan resultado
elegidas o no.

Instruccién 5. Organo de Contratacién laboral.

El 6rgano de Contratacion Laboral serd el competente conforme a lo dispuesto en los
estatutos de la Fundacién, el Reglamento del CES Cardenal Cisneros y a las
delegaciones de competencia otorgadas.

Instruccion 6. Documentaciéon del expediente de contratacion laboral.
El expediente de contratacién laboral, deberd contener, al menos, los siguientes
documentos:

1.- Solicitud de contratacion.

2.- Valoracion, puntuacion de entrevistas y pruebas cuando proceda.

3.- Propuesta de contratacion.

4.- Cuantos documentos se consideren precisos.

I1L- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION LABORAL

Instruccion 7. Fases del procedimiento de contratacion laboral.
1.- El procedimiento de contratacion laboral constara de las siguientes fases:
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a) Justificacion de la necesidad de contratacién
b) Publicidad del proceso de seleccion
c) Seleccion del candidato.

Instruccion 8. Justificacion de la necesidad de contratacion.

1.- El responsable de Area/Departamento/Equipo/Programa debera justificar por escrito
la necesidad de contratacion, a través del documento correspondiente “Solicitud de
contratacion laboral™ (Anexo 1).

2.- Este documento debera recoger:

a) Puesto a cubrir

b) Caracteristicas/funciones del puesto

¢) Duracién estimada de la contratacion

d) Salario estimativo.

e) Requisitos minimos del perfil requerido.

3.- La Solicitud serd presentada en Gerencia, que la trasladara a Direccion a efectos de
evaluar la pertinencia de la solicitud, fijar las condiciones salariales, y en su caso iniciar
el proceso de seleccién o contratacion.

Instruccion 9. Publicidad del proceso de seleccion
1.- Esta fase del procedimiento se iniciard con la publicacion de los términos de
referencia de la oferta de empleo en la pagina web de la Fundacion.

2.- El plazo de recepcion de candidaturas serda de al menos 15 dias naturales, salvo en
los casos en los que quede acreditada la urgencia de la contratacién (lo que deberd
reseflarse en el documento de solicitud de la contratacion) en cuyo caso, sera posible un
plazo razonablemente menor.

3.- A fin de lograr la médxima publicidad en estos procesos selectivos y la igualdad de
oportunidades ante la contratacion, se podra establecer la difusion de la oferta de trabajo
mediante otras vias.

4.- En la publicacién de los términos de referencia se dejard constancia de que la
Fundacion podra solicitar a los candidatos documentacion acreditativa de los méritos y
requisitos de la convocatoria.

5. En la oferta de empleo podra contemplarse la posibilidad de establecer una lista de
espera de candidatos que hayan superado el proceso de seleccion y que podran ser
llamados para puestos de similares caracteristicas durante un plazo de 1 afio desde la
fecha de resolucion del proceso. La lista de espera se ¢laborara con los candidatos por
orden de puntuacién en el proceso. Seran llamados por este orden y, salvo causas de
fuerza mayor, el rechazo de un puesto de trabajo de similares caracteristicas al del
proceso en el que se particip6, dara lugar a la exclusion de la lista de espera.
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Instruccion 10. Seleccién de Candidato.
1.- Cumplimiento de requisitos. Finalizado el plazo de recepcion de candidaturas, se
realizara una preseleccion de aquéllas que cumplan todos los requisitos.

2.- Determinacion de candidatos para realizacion de pruebas. La determinacion de
los candidatos que pasan a la fase de la realizacion de pruebas se hard en funcion del
numero de candidatos que cumplan los requisitos:

a) Si el namero de candidatos que cumplen requisitos no es superior a 10, todos
seran convocados a realizar la prucba.

b) Si el nimero de candidatos que cumplen requisitos es superior a 10, se podra
realizar una preseleccion de éstos mediante la valoracion de méritos puntuables
a través del CV.

¢) Las personas que superen cste corte pasardn a la realizaciéon de pruebas. Si el
nimero de preseleccionados asi resulta superior a 20, se podrd proceder a
establecer nuevo corte mediante nueva media ponderada de los primeros
preseleccionados.

3.- Prueba.

Los candidatos preseleccionados de acuerdo con la fase anterior deberan realizar una
prueba de conocimientos relacionados con el puesto, que serd puntuable junto con el
resto de méritos de acuerdo con los términos de la convocatoria.

En la convocatoria podra requerirse la obtencién de una puntuacion minima en las
pruebas de conocimientos. No superarla podra dar lugar a la exclusion del proceso.

4.- Entrevista.

Tras la fase de prueba, se sumaran las puntuaciones obtenidas por los candidatos hasta
el momento (méritos CV + Prucba) para determinar quiénes pasaran a la fase de
entrevistas. Se aplicara el mismo criterio descrito en la fase anterior (media ponderada)
para determinar quiénes pasan a esta fase. Si aplicando este criterio pasasen a la fase de
entrevista mas de 10 candidatos, podra aplicarse nuevamente el criterio de la media
ponderada sobre estos primeros preseleccionados. Seran estos los que pasen a la fase de
entrevista.

El Comité de Seleccion, que evaluara a los candidatos a través de la entrevista, estara
compuesto por 3 personas:

a) Gerente.
b) Miembro del equipo directivo del que dependa el puesto de trabajo ofertado.

¢) Persona nombrada a tal efecto por el Director.

Se podran nombrar miembros adicionales al Comité de Selececidn cuando el Director lo
estime conveniente.

Si el puesto a cubrir depende funcionalmente del Gerente, el Director nombrara a un
tercer miembro del Comité.
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Cada miembro del Comité de Seleccion evaluard y puntuard de forma independiente
cada una de las entrevistas a través de la plantilla creada a tal efecto “Valoracion y
puntuacion de entrevistas” (Anexo 2).

La puntuacién total de esta fase serd la media ponderada de las puntuaciones
establecidas por cada uno de los miembros del Comité de Seleccion.

5.- Decision de contratacién.

Finalizado el proceso el Comité de Seleccion propondrd, con caracter no vinculante,
para contratacién los tres candidatos con mayor puntuacion ponderada conforme a la
convocatoria, mediante el la plantilla “propuesta de contratacion” (anexo 3)

El Organo de Contratacién, atendiendo a los méritos y capacidades de los aspirantes
preseleccionados, decidira sobre los candidatos propuestos.

Instruceién 11. Contrataciéon de profesorado y personal investigador en el CES
Cardenal Cisneros.

1. La seleccion del profesorado se hara mediante concurso publico y atendiendo a los
méritos que presenten los concursantes en cuanto a la categoria alcanzada como
profesor universitario, a su obra de investigacién y a sus servicios o experiencia
docente.

2. La contratacion de los profesores compete al Patronato a propuesta del Director del
Colegio. Este se asesorara, antes de formularla, por una Comisién integrada por él
mismo, el Secretario del Colegio, el Director de la Division correspondiente y el
profesor del centro de mayor categoria y de mayor antigiiedad perteneciente al mismo
Area de conocimiento o disciplina que la plaza convocada, si lo hubiere.

La contratacion del profesorado debera realizarse antes del comienzo del curso
académico en el que deba impartir docencia. Si por cualquier causa quedara vacante la
plaza del profe-sor seleccionado por el Patronato. el Director podra contratar
provisionalmente a un profesor sustituto, por el plazo que reste hasta la finalizacion del
curso, o ampliar la carga docente de otro profesor del centro si fuera procedente.

Instruccién 12. Reserva de vacantes para trabajadores con discapacidad.

.- Siempre que la Fundacion no disponga de la cifra del dos por ciento de los
trabajadores con algin tipo de discapacidad, al menos uno de cada catorce de los
puestos de trabajo ofertados se reservaran para ser cubiertos 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
inclusion social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre.

2.- Conforme a la citada reserva de vacante, en una de cada tres convocatorias ¢l puesto
de trabajo ofertado se reservard para ser cubierto por personas que acrediten
discapacidad intelectual.
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3.- En todo caso, la contratacién quedard sujeta a que se superen los procesos selectivos
y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas.

4 .- En el caso de realizarse una oferta de trabajo con reserva de vacante conforme a la
presente instruccién y la misma no sea cubierta, por ausencia de aspirantes, por falta de
superacion de las pruebas selectivas o por imposibilidad de adaptar el puesto de trabajo,
la reserva se trasladara a la siguiente oferta convocada viable.

5.- A efectos de computo relativo a la presente instruccion se tendrd como referencia la
tltima contratacion laboral realizada.

6.- Si se estima conveniente, se podrda aumentar la cantidad de plazas reservadas
conforme a la presente instruccion.

IV.- ENTADA EN VIGOR.

Instruceion 13. Aprobacion y entrada en vigor.
Las presentes instrucciones entraran en vigor el dia siguiente de su aprobacion por el
Director del CES Cardenal Cisneros

Madrid, 21 de enero de 2016
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