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1. OBIJETIVO

Uno de los logros mas destacados del IEEC fue la obtencidn del sello «HR Excellence in Research»
en 2017. Este reconocimiento, otorgado por la Comisidn Europea, identifica a las instituciones y
organizaciones que fomentan un entorno de trabajo estimulante y ofrecen condiciones laborales
favorables. Refleja un firme compromiso con la mejora continua de las estrategias de recursos
humanos (RR. HH.), de acuerdo con la Carta Europea del Investigador y el Cédigo de Conducta
para la Contratacién de Investigadores.

La Carta Europea del Investigador y el Cédigo de Conducta establecen un conjunto completo de
principios y requisitos que definen las funciones, responsabilidades y derechos del personal
investigador, asi como los de las instituciones contratantes y los organismos financiadores. Su
objetivo principal es establecer un proceso de contratacién abierto, transparente y basado en el
mérito (OTM-R), garantizando procedimientos de seleccidn y contratacidn justos y eficientes.

Como pilar fundamental del Espacio Europeo de Investigaciéon (EEI), la OTM-R aporta beneficios
significativos al personal investigador, las instituciones y los sistemas nacionales de
investigacion. Mejora la calidad y el impacto de la investigacién y promueve la igualdad de
oportunidades, la movilidad internacional, la colaboracién y la competencia. Al garantizar la
seleccidon de la candidatura mas adecuada para cada vacante, la OTM-R contribuye a la
rentabilidad de las inversiones en investigacion y refuerza el atractivo de las carreras
investigadoras.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento de seleccion y contratacién, junto con los principios en los que se basa, se
aplica a todas las vacantes del Institut d’Estudis Espacials de Catalunya (IEEC), tanto de personal
investigador como de personal de apoyo a la investigacién (incluido el personal técnico, el
equipo de gestion, etc.).

Los principios y criterios establecidos en esta politica OTM-R se desarrollan y aplican mediante
la Instruccion de seleccion de personal del IEEC, emitida por la Direccidn del Instituto y aprobada
por el Patronato del IEEC en junio de 2025. Esta instruccidon establece el procedimiento interno
aplicable a los procesos de seleccion y contratacién de personal del Instituto, de acuerdo con los
principios de seleccion abierta, transparente y basada en el mérito.

2.1 Personal investigador

El personal investigador estd integrado por profesionales que se dedican a la concepcion y
creacion de nuevos conocimientos, productos, procedimientos, métodos y sistemas, asi como a
la gestion de los proyectos relacionados. Segun su grado de independencia y progresion
profesional, el personal investigador se clasifica en cuatro grupos profesionales, conforme al
modelo de cuatro etapas de la carrera investigadora definido por la Comision Europea.
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2.2 Personal de apoyo a la investigacion

El personal de apoyo a la investigacidn proporciona asistencia técnica, instrumental, de gestidn
de proyectos o de servicios, esencial para el desarrollo de la investigacidn. Su funcién se define
por su formacién tedrica y practica especializada, que le permite apoyar eficazmente las
actividades de investigacion.

3. PRINCIPIOS GENERALES DE LA POLITICA DE SELECCION

La politica de contratacién del Institut d’Estudis Espacials de Catalunya (IEEC) tiene un alcance
limitado debido al marco estructural del Instituto. Todo el personal sénior esta adscrito
mediante convenios con las instituciones del Patronato, y el IEEC no contrata directamente
personal cientifico permanente. Ademas, todos los miembros del IEEC, incluidos los contratados
temporalmente, deben estar vinculados a una de las unidades de investigacidn del Instituto. En
consecuencia, la contratacién de nuevo personal cientifico permanente se realiza
exclusivamente a través de estas unidades, principalmente como profesorado titular de
universidad o personal cientifico del CSIC.

En el caso del personal investigador ICREA, aunque el IEEC participa activamente en la
identificacion de posibles candidaturas, su patrocinio corresponde en ultima instancia a las
unidades de investigacion en las que se incorporara. Por tanto, el proceso de seleccién se realiza
en coordinacidén con la estructura de gestién de la unidad correspondiente. Si el proceso resulta
favorable, el personal investigador se adscribe al IEEC. Del mismo modo, para las ayudas de
investigacion con nombre propio, como Ramén y Cajal, MSCA Individual y Juan de la Cierva
Incorporacion, el personal investigador del IEEC busca activamente e invita a posibles candidatos
a presentar su solicitud. Una vez recibidas las solicitudes, cada unidad realiza una preseleccién.

Para el personal investigador junior financiado mediante proyectos competitivos, las vacantes
predoctorales y postdoctorales se anuncian internacionalmente en los principales portales de
empleo (por ejemplo, el Job Register de la American Astronomical Society), se difunden
mediante listas de correo y se publican en la web del IEEC, CIDO, EURAXESS y la web de la DREU,
asi como en sus redes sociales, como Twitter. Si lo solicita el IP, también se publican en LinkedIn.

Los puestos de ingenieria también se anuncian en la web del IEEC, CIDO, EURAXESS y la web de
la DREU.

Para el personal estructural, incluido el personal de ingenieria, administracidon y apoyo (por
ejemplo, la oficina de transferencia de conocimiento y el equipo de comunicacidn), se sigue el
mismo procedimiento de difusidn. Las convocatorias abiertas también se difunden en las redes
sociales del IEEC. CIDO y otros portales de empleo pueden utilizarse como canales adicionales,
segln el puesto. Las convocatorias de promocion interna para el personal estructural se publican
en la web del IEEC y se identifican como tales.

Desde 2022, la Oficina de Recursos Humanos del IEEC es responsable de gestionar todo el
proceso de contratacidn, garantizando la coherencia y el cumplimiento de estandares de calidad
elevados. El procedimiento sigue los principios de la Carta Europea del Investigador y del Cédigo
de Conducta CERCA:
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3.1 Procedimiento de seleccion

La Direccién de Area, la persona responsable de Oficina o el investigador principal del proyecto
debe comunicar a la Oficina de Recursos Humanos (recursoshumans@ieec.cat) la necesidad de
contratar a una nueva persona. El informe justificativo firmado debe incluir una breve
justificacion, el perfil necesario, el grupo, subgrupo/categoria y nivel salarial previstos para el
puesto, la duraciéon del contrato y el proyecto que lo financiara.

3.2 Convocatorias y anuncios

La autorizacién para iniciar la contratacién corresponde al Director del Area de Gestién/Gerente
para el personal estructural, o al IP del proyecto para el personal de proyectos, con la
confirmacién de la disponibilidad de financiacidon por parte de la persona responsable de la
Oficina de Proyectos. Una vez autorizada la contratacién, la Oficina de RR. HH. envia el modelo
de oferta de empleo adecuado para cada caso.

La persona solicitante de la contratacidon debe cumplimentar el formulario de oferta de empleo
del IEEC y enviarlo a la Oficina de Recursos Humanos, solicitando su publicacién, como minimo,
en la web del IEEC, el portal de empleo EURAXESS vy las redes sociales. La oferta se publicara en
la web del Institut d’Estudis Espacials de Catalunya y en otros canales pertinentes. Cada oferta
permanecera abierta durante un minimo de 15 dias laborables, durante los cuales se admitiran
solicitudes. Las convocatorias abiertas también se publican en la web corporativa de la DREU.
RR. HH. asesora sobre su preparacidon y supervisa la convocatoria antes de publicarla. La
Direccién de Area, la persona responsable de Oficina o el investigador principal del proyecto
elige los canales de publicacidn opcionales.

Para atraer un mayor nimero de candidaturas, se ha modernizado y actualizado la web del IEEC.
Ademas, se ha reforzado el equipo de comunicacion para mejorar la difusion en diversas redes
sociales y eventos. Las ofertas de empleo se publican por defecto en cataldn e inglés para
garantizar el mayor alcance posible, incluidas las candidaturas internacionales.

Los anuncios de contratacion deben especificar claramente:

e Perfil del puesto ofertado, denominacion del puesto y nimero de vacantes
disponibles.

e Unidad que publica la vacante: facultad, departamento y grupo de investigacion,
cuando corresponda.

® En los contratos que lo requieran, indicacién del proyecto o proyectos de
investigacion que financian el puesto.

e Categoria profesional del puesto.
e Descripcidn de las tareas que debera realizar la persona candidata.

e Denominacion del puesto ofertado, ambito de investigacidn en el que se
desarrollaran las actividades, idioma de trabajo y fecha prevista de
incorporacion.
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e Conocimientos y competencias requeridos a las candidaturas, sin un grado de
especializacién excesivo que pueda desincentivar a posibles solicitantes.

e Condiciones laborales ofrecidas: tipo de contrato, intervalo de salario bruto
anual, jornada laboral, duracidn prevista, ubicaciéon del lugar de trabajo y
condiciones especiales asociadas al puesto.

® Instrucciones relativas al procedimiento de presentacidon de solicitudes.

e Fecha limite de presentacién de solicitudes, con un plazo minimo de 15 dias
laborables desde la publicacién.

e Todas las ofertas de trabajo incluiran un enlace al apartado de Etica e Integridad
del sitio web del IEEC donde se recoge toda la informacion relativa a la politica
de seleccién y contratacién abierta transparente y basada en méritos OTM-R
para facilitar su conocimiento y consulta a las personas candidatas

3.3 lgualdad

El proceso de seleccién debe garantizar que ninguna candidatura sea excluida por razén de
nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinién o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o
social. Para promover la inclusidn, todas las ofertas de empleo incluiran expresamente una
cldusula de no discriminacidn que anime a presentar solicitudes a candidaturas internacionales,
personas que hayan interrumpido su carrera cientifica por permisos parentales u otras
circunstancias personales y personas con discapacidad. La convocatoria debe reflejar la reserva
prevista en la instruccidn para personas con una discapacidad acreditada de al menos el 33 %
que superen la seleccién y cuya discapacidad sea compatible con las funciones del puesto.

El IEEC mejora continuamente sus procedimientos de contratacidn para ajustarlos a los
principios de la Estrategia de Recursos Humanos para Investigadores (HRS4R). Esto incluye el
desarrollo de un plan de accién integral que aborda diversos aspectos que afectan al personal.
Entre las principales iniciativas figuran:

e El Plan de Igualdad, vigente para el periodo 2024-2028.

e El Protocolo contra el acoso sexual, aprobado en noviembre de 2023.
e Laencuesta de riesgos psicosociales, realizada en 2023.

e ElPlan LGTBIQ+, aprobado en julio de 2025.

e Eldocumento de proteccion de datos y confidencialidad, aprobado en febrero
de 2025.

3.4 Transparencia

Las candidaturas deben recibir informacién completa sobre el proceso de seleccién antes de su
inicio. Cada convocatoria debe especificar claramente los criterios de seleccidén y el numero de
plazas disponibles. Una vez finalizado el proceso, se debe comunicar a las candidaturas la
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resolucidn final. Siempre que sea posible, las personas entrevistadas deben recibir comentarios
constructivos que destaquen los puntos fuertes y débiles de sus solicitudes. Cada convocatoria
también debe indicar su referencia, grupo y categoria profesional, funciones, requisitos de
participacidn, jornada, ubicacidn, instrucciones y plazo de presentacion de solicitudes y, cuando
corresponda, los méritos valorables y su puntuacién.

3.5 Mérito y capacidad

El proceso de seleccién debe ajustarse estrictamente a los requisitos establecidos en la
convocatoria y ser adecuado al nivel del puesto. La evaluacién debe considerar el conjunto de
los logros académicos y profesionales de la persona candidata, asi como su potencial, creatividad
e independencia como investigadora. Este enfoque garantiza un proceso de contratacion justo,
transparente y basado en el mérito.

La evaluacidn del personal investigador debe tener en cuenta factores cuantitativos y
cualitativos, dando prioridad a los logros destacados a lo largo de una trayectoria profesional
diversa, en lugar de centrarse Unicamente en el nimero de publicaciones. Por ello, los indices
bibliométricos deben evaluarse dentro de un marco mas amplio, que incluya otros criterios
como la formacidn y la experiencia docente, el trabajo en equipo y la colaboracion, el liderazgo
en investigacion pionera, la gestién de proyectos y la transferencia de conocimiento. Para
convocatorias de financiacién especificas, como las ayudas de AGAUR y de la AEl, se tendran en
cuenta los criterios de ponderacidn establecidos por los organismos financiadores
correspondientes.

3.6 Comisidn de evaluacion y seleccion

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el comité de seleccién revisara la
documentacién presentada por las candidaturas y comprobard que cumplen los requisitos
establecidos en la convocatoria.

El comité de seleccién

® Serd designado por el IEEC para cada proceso de seleccién y estard compuesto por un
minimo de tres miembros. Su composicién variara segun el puesto y el tipo de proceso de
seleccion.

e Para puestos de personal estructural, estara integrado exclusivamente por personal del
IEEC con contrato indefinido. Para puestos vinculados a proyectos de investigacion, estara
integrado por personal del IEEC y/o personal adscrito.

® Se procurara el equilibrio de género en la composicion del comité.

e El comité de seleccion incluira, en todos los casos, como minimo una persona de la Oficina
de Recursos Humanos del IEEC, que velara por la correcta aplicacion del procedimiento de
seleccidon y por el respeto de los principios de igualdad de oportunidades, transparencia,
mérito y capacidad.
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e Asimismo, se procurara que el comité de seleccién cuente, como minimo, con una mujer
entre sus miembros, para favorecer una composicion equilibrada desde la perspectiva de
género y garantizar el respeto de los principios de igualdad de oportunidades y no
discriminacion.

e Paralos puestos financiados en el marco de la estrategia NewSpace que el IEEC ejecuta por
encargo de la Generalitat de Catalunya, podra incorporarse personal de la Generalitat al
comité cuando corresponda.

® Sus miembros deberan abstenerse de participar cuando tengan un interés personal en el
proceso, litigios pendientes con alguna candidatura, una relacién matrimonial o
equivalente, parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o el segundo de afinidad,
un despacho profesional compartido o una asociacién con una candidatura para el
asesoramiento, la representacion o la agencia, amistad intima o enemistad manifiesta, una
relacion de servicio con una candidatura o cuando le hayan prestado servicios
profesionales en los dos afios anteriores.

e Para que el comité quede validamente constituido y pueda adoptar decisiones, serd
necesaria la asistencia de la mitad de sus miembros mas uno.

® Los métodos de seleccion seran adecuados a las funciones del puesto y podran incluir
entrevistas, pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas, valoracién de méritos o
una combinacién de estos métodos. Podran realizarse pruebas orales o escritas adicionales
cuando estén previstas en la convocatoria y deberan estar relacionadas con las funciones
del puesto.

Cuando existan razones técnicas u organizativas que lo justifiquen, el proceso de seleccidn podra
encomendarse a una empresa especializada, siempre que se justifique en la convocatoria
correspondiente.

Una vez finalizado el proceso, debera presentarse un informe completo a la Oficina de Recursos
Humanos. Este informe debe incluir un enlace a la oferta de empleo publicada, los datos de los
miembros del comité de seleccidn, el calendario del proceso, el nimero de solicitudes recibidas,
los criterios de seleccion aplicados (que deben coincidir con los establecidos en la oferta), la
evaluacidon de todas las candidaturas participantes, los motivos de exclusion y el salario
propuesto dentro de la categoria anunciada y de los niveles de las tablas salariales del IEEC, el
nombre de la persona seleccionada y una direccion de contacto de todas las personas
entrevistadas. El informe debe estar firmado por todos los miembros del comité de seleccién.

Sobre la base del informe firmado por el comité, el Director y el Director del Area de
Gestidn/Gerente emiten la resolucién que autoriza, cuando proceda, la contratacion de la
persona seleccionada.

Una vez que la persona seleccionada se incorpore al IEEC, recibird un correo electrénico con la
normativa de RR. HH., incluida la informacion sobre su derecho a vacaciones, la politica de
teletrabajo y el calendario laboral oficial. También se le facilitaran una cuenta de usuario y una
cuenta de correo corporativo, junto con las instrucciones para acceder a la intranet del IEEC,
alojada en Confluence. Se le informara de que Confluence incluye un apartado especifico
«Bienvenida al IEEC» con informacidn institucional y practica para facilitar su incorporacion.
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Actualmente, el IEEC ofrece horario flexible y dos dias de teletrabajo por semana, favoreciendo
la conciliacidn de la vida personal y profesional. La Direccién de Area, la persona responsable de
Oficina o el IP del proyecto correspondiente se encarga de presentar a la persona a la
organizacién y al equipo y de proporcionarle informacidn sobre el puesto.

3.7 Reconocimiento de las cualificaciones

Los niveles de cualificacidn exigidos para cada puesto deben ajustarse a las necesidades
especificas del trabajo y a los requisitos de formacién y titulacién establecidos para la categoria
profesional correspondiente en el Documento de clasificacién profesional del IEEC.

Es esencial garantizar una evaluacién adecuada de las titulaciones académicas y profesionales,
incluidas las no oficiales, especialmente en el contexto de la movilidad internacional y el
desarrollo profesional. La normativa que regula el reconocimiento de estas cualificaciones debe
comunicarse claramente, y el procedimiento de validaciéon de las titulaciones académicas debe
ser accesible. Si es necesario, el investigador principal (IP) podra solicitar a la Oficina de Recursos
Humanos (RR. HH.) que compruebe la validez de las titulaciones académicas presentadas
mediante un organismo oficial.

3.8 Variaciones en la cronologia de los CV

Las interrupciones o variaciones en la cronologia de una carrera profesional no deben
penalizarse, y sus efectos en los CV de las candidaturas no deben influir en la seleccidn. Estas
interrupciones pueden aportar informacion valiosa sobre su trayectoria multidimensional y
contribuir positivamente a su evolucién profesional. Se deben valorar debidamente los logros y
las cualificaciones relevantes para el puesto solicitado.

3.9 Reconocimiento de la movilidad

Todas las formas de experiencia de movilidad deben valorarse como una contribucion
significativa al desarrollo profesional del personal investigador. Esto incluye, entre otras, las
estancias en otras instituciones, tanto nacionales como internacionales, o los intercambios entre
disciplinas, durante las etapas predoctoral y postdoctoral.

3.10 Carrera profesional

Los niveles de cualificacidn exigidos para un puesto deben reflejar las necesidades especificas de
la funcién y no constituir un obstaculo para acceder a ella. El reconocimiento y la evaluacidn de
las cualificaciones deben basarse en los logros de la persona candidata, y no en sus
circunstancias ni en la reputacion de la institucién en la que obtuvo dichas cualificaciones.
Ademas, dado que las cualificaciones profesionales pueden adquirirse al inicio de una carrera
prolongada, es importante reconocer el modelo de desarrollo profesional a lo largo de la vida,
que valora el aprendizaje y el crecimiento continuos durante toda la trayectoria profesional.
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3.11 Contrataciones postdoctorales

Las instituciones responsables de contratar personal investigador postdoctoral deben establecer

normas claras y directrices explicitas, incluida una duracion maxima definida para los contratos
postdoctorales, que no debe superar los cinco afios. Estas directrices deben tener en cuenta el
tiempo que el personal investigador ya haya pasado en puestos postdoctorales en otras
instituciones. Es esencial reconocer que la condicién postdoctoral es temporal y que su objetivo
principal es ofrecer oportunidades profesionales adicionales para que el personal investigador
siga desarrollando su carrera en un contexto que ofrezca perspectivas profesionales a largo

plazo.

3.12 Alegaciones y recursos

Las alegaciones y los recursos desempefan un papel fundamental en estos procedimientos,
garantizando que las candidaturas dispongan de una oportunidad justa para plantear cualquier
inquietud sobre el proceso de evaluacion. Estos principios de contratacién del personal
investigador también deben servir como marco fundamental para la contratacién de personal
cientifico, técnico, de gestién y de apoyo a la investigacién.

3.13 Politica interna de aprendizaje y formacidn permanente para el personal del Instituto?

El IEEC es plenamente consciente de que su mayor activo es su excelente equipo de
profesionales. Por ello, promueve activamente el aprendizaje permanente en todos los niveles.
El IEEC adopta un enfoque proactivo mediante la colaboracion con departamentos universitarios
que coordinan programas de grado y posgrado en materias relacionadas con el espacio. Estas
colaboraciones ofrecen oportunidades para proyectos de practicas, trabajos de fin de grado,
trabajos de fin de master y proyectos de doctorado. El IEEC también patrocina y apoya escuelas
organizadas por sus unidades, asi como cursos de especializacién y programas de master
relacionados con el espacio. Entre los ejemplos recientes figuran la Summer School del ICE (tres
ediciones) y la Technoweek del ICCUB (cuatro ediciones). Ademas, el IEEC financié parte del
Executive Space Business Master de la Luiss Business School en Amsterdam, Paises Bajos, para
uno de sus gestores de proyectos. Asimismo, el IEEC ha establecido acuerdos con la International
Space University que facilitan la participacion del personal como docente o asistente en
actividades formativas. Para el personal investigador y técnico junior, el IEEC promueve la
asistencia a escuelas especializadas y congresos internacionales, especialmente aquellos que
incluyen presentaciones orales.

También se fomentan las estancias de investigacion predoctorales y postdoctorales en
instituciones de prestigio internacional. Para el personal técnico contratado por el IEEC, se
ofrecen iniciativas formativas que amplian sus conocimientos sobre tecnologias emergentes. Las
colaboraciones con empresas como GTD y SENER han facilitado visitas de corta duracién para el
personal de ingenieria del IEEC y el intercambio de personal en dreas técnicas especificas. En el
marco de la Estrategia NewSpace, el IEEC también ha establecido periodos de formacién de corta
duracidon en empresas, ofreciendo al personal la posibilidad de solicitar estas plazas.
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El personal interno puede beneficiarse de diversas actividades formativas promovidas por el
IEEC, incluidas las vinculadas a proyectos de Horizonte Europa (como SpaceSUITE, en el que el
IEEC es socio asociado), los eventos organizados por asociaciones de las que el IEEC es miembro
(por ejemplo, NEREUS) y los programas de la Estrategia NewSpace acogidos por el IEEC (como
las ayudas complementarias para «doctorados industriales» o las practicas en empresas
mencionadas). Por ultimo, el personal informatico elabora con frecuencia documentacion e
imparte seminarios e incluso cursos sobre nuevas herramientas de internet y practicas seguras
en la red para todos los miembros del Instituto, incluido el personal administrativo. Entre los
ejemplos recientes figuran la formaciéon en programaciéon Python y configuracion de VPN.
También se ha ofrecido formacién sobre las nuevas herramientas adoptadas por el IEEC en los
ultimos afos, como Google Workspace, JIRA, Confluence y otras.

4. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
4.1 Fundamentos

El proceso de seleccién comprende las etapas que guian la contratacién de personal, desde la
identificacion de la necesidad de cubrir una vacante hasta la seleccién de la candidatura mas
adecuada para el puesto.

Este proceso se estructura en varias fases para garantizar que la vacante sea cubierta por la
persona mas adecuada para desempeiiar las funciones definidas, de acuerdo con los principios
de igualdad, mérito y capacidad. El proceso se desarrolla de forma abierta, publica y
transparente.

Las vacantes deben anunciarse mediante convocatorias de promocién interna o convocatorias
abiertas, segun las necesidades del IEEC, siguiendo el procedimiento descrito a continuacién
para garantizar el cumplimiento de los principios OTM-R. La convocatoria interna esta disefiada
especificamente para promover el desarrollo profesional interno, fomentando la movilidad
vertical y horizontal dentro de la organizacidén. Las convocatorias de promocién interna se
refieren al personal estructural que cambia de grupo o subgrupo profesional conforme al
Documento de clasificacién profesional del IEEC.

Este proceso es obligatorio para:

e Todos los puestos financiados con fondos estructurales (incluidos los de
gestidn u otras funciones relacionadas con la estructura organizativa).

e Todos los puestos vinculados a proyectos de investigacién (incluido tanto el
personal investigador como el de gestién).

Este documento no se aplica al personal que, mediante una beca, realiza practicas formativas en
el Institut d’Estudis Espacials de Catalunya en el marco de un convenio de cooperacién educativa
con una institucion educativa externa.

Para todos los procesos de seleccion incluidos en el dmbito de este procedimiento, es obligatorio
constituir un comité de seleccién. En la contratacion para proyectos, el comité incluye al
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investigador principal y a otros miembros con las cualificaciones adecuadas para garantizar la
objetividad de la evaluacién. El comité de evaluacidn es obligatorio en todos los procedimientos
de contratacién, incluidos los de personal administrativo y de apoyo, personal investigador y
personal de ingenieria.

4.2 Detalle del procedimiento
4.2.1 Identificacion de la necesidad y definicion de la oferta

Cuando se identifica una necesidad de contratacién, la Direccién de Area, la persona responsable
de Oficina o el investigador principal (IP) correspondiente debe presentar un informe
justificativo firmado a la Oficina de RR. HH. Este informe debe contener la informacién necesaria
para preparar la oferta de empleo, sujeta a la autorizacion previa para iniciar la contratacion.

La autorizacién se concede de la siguiente manera:

e Para el personal de proyectos: por el IP, con la confirmacidn de la disponibilidad
de financiacién por parte de la persona responsable de la Oficina de Proyectos.

e Para el personal estructural: por el Director del Area de Gestion/Gerente.

El IP o el Director del Area de Gestidn/Gerente que autoriza la contratacién envia la autorizacién
por correo electrénico a RR. HH., a recursoshumans@ieec.cat.

Una vez recibida la autorizacién, RR. HH. facilita el modelo de oferta de empleo adecuado,
conforme a la Instruccion de seleccion.

La persona solicitante de la contratacion cumplimenta el modelo con el grupo y la categoria
profesional, la descripcidn del puesto y sus funciones, las titulaciones, la experiencia y las
competencias requeridas, los méritos valorables cuando corresponda, las condiciones laborales,
las instrucciones de solicitud, los métodos de seleccidon y el plazo de presentacion de
candidaturas. El grupo y la categoria profesional deben ajustarse al Documento de clasificacion
profesional del IEEC.

RR. HH. asesora sobre la cumplimentacién del modelo y revisa la oferta antes de publicarla. A
continuacién, publica la convocatoria en los canales obligatorios e identifica, junto con la
persona solicitante, otras plataformas adecuadas al perfil del puesto.

4.2.2 Publicacion de la convocatoria

La Oficina de Recursos Humanos del IEEC es responsable de formalizar la oferta de empleo y
hacerla publica. Se publicara en la web del Institut d’Estudis Espacials de Catalunya y en otros
canales pertinentes que puedan contribuir a su difusion. Las convocatorias abiertas se publican
en EURAXESS y en la web corporativa de la DREU y se difunden en las redes sociales del IEEC. Las
convocatorias de promocidn interna se publican en la web del IEEC y se identifican como tales.
RR. HH. supervisa la convocatoria y acuerda los canales opcionales con la persona solicitante.

Todas las ofertas de empleo se publicaran durante un minimo de 15 dias laborables.
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Cada oferta de empleo incluira la siguiente informacién esencial:

Titulacién requerida.

Experiencia profesional requerida.

Formacién adicional requerida.

Caracteristicas del puesto (funciones y estructura organizativa).

Entidad contratante y cddigo del proyecto (cuando corresponda). La convocatoria
también debe indicar la referencia de la oferta, el nUmero de plazas, el grupo vy la
categoria profesional, |la jornada y la ubicacién, las instrucciones y el plazo de solicitud,
el procedimiento de seleccién y, cuando corresponda, los méritos valorables y su
puntuacion.

La web en la que se publiquen las ofertas de empleo mostrara los principios establecidos en este
documento, incluidos HRS4R, igualdad y cumplimiento del RGPD, garantizando la transparencia
y la accesibilidad para todas las candidaturas.

Todas las ofertas de trabajo incluirdn un enlace al apartado de Etica e Integridad del sitio web
del IEEC donde se recoge toda la informacién relativa a la politica de seleccién y contratacién
abierta transparente y basada en méritos OTM-R para facilitar su conocimiento y consulta a las
personas candidatas

4.2.3 Constitucion del comité de evaluacidn y seleccion

En todos los procesos de seleccidn incluidos en el dambito de este procedimiento debe
constituirse un comité de seleccidn compuesto por un minimo de tres miembros. El comité sera
responsable de evaluar las cualificaciones de las candidaturas y su adecuacién al puesto
ofertado. Se procurara el equilibrio de género en su composicion. El Departamento de RR. HH.
coordinara su constitucion.

El comité de seleccidn incluird, en todos los casos, como minimo una persona de la Oficina de
Recursos Humanos del IEEC, que velara por la correcta aplicacién del procedimiento de seleccién
y por el respeto de los principios de igualdad de oportunidades, transparencia, mérito y
capacidad.

Asimismo, se procurara que el comité de seleccidn cuente, como minimo, con una mujer entre
sus miembros, para favorecer una composicién equilibrada desde la perspectiva de género y
garantizar el respeto de los principios de igualdad de oportunidades y no discriminacion.

Para los puestos de personal estructural, los miembros del comité deben ser personal
contratado por el IEEC con contrato indefinido. Para los puestos de personal de proyectos, los
miembros deben ser personal contratado por el IEEC y/o personal adscrito al IEEC.

El personal de la Generalitat de Catalunya podra participar en las contrataciones de NewSpace
cuando corresponda. Por razones técnicas u organizativas justificadas en la convocatoria, la
seleccidon podrd encomendarse a una empresa especializada, siempre que dichas razones se
justifiquen en la oferta de empleo.
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Los miembros del comité de seleccion deben abstenerse de participar en las siguientes
circunstancias:

e Tener un interés personal en el proceso de seleccién o litigios pendientes con alguna
persona candidata.

e Mantener una relacion matrimonial o equivalente con alguna persona candidata, o un
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o el segundo de afinidad.

e Compartir despacho profesional con alguna persona candidata o estar asociados con ella
para el asesoramiento, la representacion o la agencia.

e Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
anteriormente.

e Mantener una relacion de servicio con alguna persona candidata o haberle prestado
servicios profesionales en los dos afios anteriores.

Para que el comité quede vdlidamente constituido y pueda adoptar decisiones, deberd estar
presente la mitad de sus miembros mas uno.

4.2.4 Recepcidn de CV

Durante el periodo especificado en la oferta de empleo, se recogeran los CV tanto de
candidaturas externas como del personal interno que desee optar al puesto. Todos los CV se
tratardn conforme a la Ley de Proteccién de Datos, garantizando el cumplimiento de los
protocolos de archivo, destruccién y comunicacidn. Las solicitudes seguiran el canal, el plazo y
la forma establecidos en la convocatoria. Los modelos solicitan una carta de motivacién y un CV
firmado en PDF enviados a recursoshumans@ieec.cat, con el nombre de la persona candidata y
la referencia de la oferta en el asunto. Los certificados acreditativos deberan estar disponibles
cuando se soliciten. Las candidaturas de promocion interna deberan cumplir los requisitos
especificos de participacion.

4.2.5 Preseleccion curricular

Una vez finalizado el plazo de presentacion, el comité de seleccidn revisara las solicitudes y
realizard una preseleccién de las candidaturas que cumplan todos los requisitos. RR. HH.
comunicard por correo electrénico la exclusién a quienes no cumplan los requisitos de
participacién. La valoracion cuantitativa de méritos se utilizard cuando esté prevista en la
convocatoria, con acreditacion documental cuando corresponda.

Los méritos de las candidaturas que cumplan los requisitos de participacion se evaluaran
conforme a los criterios y al sistema de puntuacién especificados en la oferta de empleo, con
acreditacién documental cuando corresponda. Deberan obtener un minimo de 10 puntos en la
valoracion de méritos para acceder a la fase de entrevista. La puntuacién maxima de la
valoracion de méritos es de 20 puntos.
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4.2.6 Entrevista de seleccion

Una vez cerrado el plazo de presentacion de solicitudes, el comité de seleccidn revisard la
documentacién presentada y comprobard que las candidaturas cumplen los requisitos de
participacién establecidos en la oferta de empleo. Quienes no cumplan estos requisitos seran
excluidos del proceso y recibiran una notificacidn por correo electrénico de la Oficina de RR. HH.

Cuando esté previsto en la oferta de empleo, los méritos de las candidaturas admitidas se
evaluardn mediante un sistema de puntuacién cuantitativo, con acreditacion documental
cuando corresponda. Las candidaturas que superen la preseleccién serdn convocadas a una
entrevista y/o una prueba.

El comité de seleccidn realizard las entrevistas para profundizar en la experiencia, la trayectoria
profesional, las cualificaciones y la adecuaciéon de las candidaturas a las funciones del puesto.
Podrd solicitarse a las personas candidatas que amplien la informacién facilitada en sus
solicitudes. Podran organizarse entrevistas adicionales con las candidaturas finalistas.

Otros métodos de evaluacidn podrdn incluir presentaciones, actividades de grupo, ejercicios
practicos, pruebas de competencias especificas o casos de estudio. Solo podran realizarse
pruebas orales o escritas adicionales cuando estén previstas en la oferta de empleo, ya sea para
todas las candidaturas entrevistadas o para las mejor clasificadas. Estas pruebas deberan estar
relacionadas con las funciones anunciadas.

Al finalizar el proceso, el comité de seleccion identificara a la candidatura mas adecuada vy
emitird un informe de seleccién motivado, firmado por todos sus miembros.

La puntuacidn asignada a cada candidatura tendra un papel decisivo en la seleccion final de la
persona elegida. Debera elaborarse un informe completo de las entrevistas y remitirse al
Departamento de Recursos Humanos.

Para los puestos estructurales, el comité de seleccion realiza las entrevistas y las evaluaciones
conforme a la convocatoria publicada.

4.2.7 Resolucion de la convocatoria

Tras el informe firmado por el comité, el Director y el Director del Area de Gestidn/Gerente
emiten la resolucién que autoriza la contratacidn de la persona seleccionada, cuando proceda.
RR. HH. comunica por correo electrdnico a la persona seleccionada el resultado y los detalles de
la contratacion. Una vez que esta acepta la oferta, RR. HH. informa al resto de candidaturas de
qgue no han sido seleccionadas. En caso de conflictos o desacuerdos durante el proceso de
selecciéon, las candidaturas deben enviar un correo electronico a RR. HH.
(recursoshumans@ieec.cat), exponiendo la cuestidn y los motivos de su disconformidad.

4.2.8 Tramitacidon del contrato y plan de acogida

Una vez que la persona seleccionada haya aceptado la oferta, RR. HH. se pondra en contacto con
ella para solicitar la documentacién necesaria para iniciar la tramitacién del contrato.
Simultaneamente, se iniciard la aplicacion del Plan de Acogida del IEEC.
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4.2.9 Cierre del proceso

La Oficina de RR. HH. analizara todo el proceso de seleccién y procederd a su cierre formal.

4.2.10 Seguiment i avaluacié de la politica OTM-R

Para garantizar la aplicacién efectiva de los principios de contratacidn abierta, transparente y
basada en el mérito (OTM-R), el IEEC establecera un procedimiento sistematico de seguimiento
y evaluacidon para comprobar si sus practicas de contratacién cumplen los objetivos de la politica
OTM-R e identificar oportunidades de mejora continua.

Responsabilidad y frecuencia

La Oficina de Recursos Humanos serd la encargada de coordinar el proceso de seguimiento, a
partir de la informacidn recogida durante los procedimientos de contratacion y de los informes
de seleccién presentados por los comités de seleccién.

Se llevara a cabo una revisién anual de los procesos de contratacion y los principales resultados
se compartiran con el Steering Committee y el Grupo de Trabajo HRS4R.

Indicadores de seguimiento

La revisién tendra en cuenta, cuando proceda y segun la disponibilidad de datos, los siguientes
indicadores:

e Numero de procesos de contratacion llevados a cabo y de solicitudes recibidas.

e Numeroy proporcion de personas candidatas que cumplen los requisitos de elegibilidad.

e Duracion de los procesos de contratacion y seleccion.

e Cumplimiento de los procedimientos de contratacion establecidos y de los criterios de
seleccidn publicados.

e Numero y naturaleza de las quejas o incidencias relacionadas con los procesos de
contratacion.

e Otros datos relevantes, como el equilibrio de género y la participacion internacional,
siempre que estén disponibles y puedan tratarse de acuerdo con los requisitos aplicables
en materia de proteccién de datos.

Medidas de evaluacién y mejora
La Oficina de Recursos Humanos elaborara un breve informe anual de seguimiento que resumira
los principales resultados, identificard posibles puntos débiles y propondra mejoras cuando sea

necesario.

Los resultados se revisaran con el Steering Committee y el Grupo de Trabajo HRS4R para evaluar
si las précticas de contratacion siguen estando alineadas con los principios OTM-R.
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Cuando se identifiquen medidas de mejora, se definiran las personas o unidades responsables y
el plazo previsto para implementarlas.

Documentacion y seguimiento

Los informes de seguimiento y las medidas de mejora acordadas se documentardn y conservaran
de acuerdo con los procedimientos internos del IEEC y los requisitos aplicables en materia de
proteccion de datos.

El progreso en la aplicacién de las medidas acordadas se revisara en las revisiones de
seguimiento posteriores, para contribuir a la mejora continua del sistema de contratacién y
seleccidn del IEEC.
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