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INTRODUCCION

El objeto del presente documento sobre el procedimiento para la seleccién de personal es regular los
procedimientos aplicables a la contratacion del personal laboral de Enajenacidn de Materiales Ferroviarios
S.A, S.M.E, M.P (EMFESA), independientemente de la modalidad contractual que se adopte, acorde con lo
establecido en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, 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, garantizando los principios de mérito,
capacidad, publicidad, transparencia, imparcialidad, independencia e igualdad, de acuerdo con el articulo 14
de la Constitucidn Espafiola, asi como lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,

por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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l. OBJETO

El objeto del presente documento es regular los procedimientos de seleccion de personal en el ambito de
competencias de la entidad Enajenacién de Materiales Ferroviarios S.A, S.M.E, M.P (EMFESA). EI mismo
pretende dar seguridad juridica a dichos procesos respetando los principios rectores que deben regir, tales
como la concurrencia, la igualdad y la transparencia, garantizando condiciones de igualdad de trato,
oportunidades y no discriminacion.

Este proceso de seleccion de personal se aplica a todos los puestos que queden vacantes en la empresa, de
forma que ninguno de ellos se cubra de manera discriminatoria.

. APLICACION

El presente documento se aplicara a los procesos de contratacion de personal, en cualquier modalidad. Debera
tener caracter laboral cualquier relacion de prestacién de servicios que reuna los requisitos establecidos por
el Estatuto de los Trabajadores en su articulo 1 el cual establece lo siguiente: “trabajadores que presten
voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacién y direccion
del empleador”, con independencia de la duracién de la prestacion de los servicios.

Quedaran excluidos, por tanto, todos aquellos trabajadores que prestes sus servicios por cuenta propia.

1. PRINCIPIOS RECTORES DE LA RELACION LABORAL

Los procesos de seleccion de EMFESA, se fundamentan en el respeto a los principios que establece el Estatuto
Basico del Empleado Publico referentes a igualdad, mérito, capacidad, publicidad de las convocatorias de
empleo publico y a sus bases, imparcialidad, profesionalidad de los miembros del 6rgano de seleccién,
independencia y discrecionalidad de actuacion.

Ademas, el proceso de seleccién se debera adecuar al contenido de los procesos selectivos y las funciones o
tareas a desarrollar.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo
gue se refiere al acceso al empleo, segun el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, la Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9
de diciembre de 2020 por el que se aprueba el 111 Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la
Administracién General del Estado y en sus Organismos Publicos, asi como el Plan de Igualdad y el Cédigo
Etico de Emfesa.

En cuanto al principio de publicidad se entendera cumplido mediante la publicacién de la oferta de empleo en
la pagina web de EMFESA (www.emfesa.es), sin perjuicio de la utilizacién de otros medios de publicidad en
los supuestos en que se considere conveniente. De igual modo, en aras de preservar el principio de igualdad,
no se impondra ninguna condicién que suponga una discriminacion. lgualmente, Emfesa, siguiendo
instrucciones de los ministerios competentes, podra ampliar o modificar los criterios de publicidad.
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Si se exige a los candidatos que presenten titulos, certificados u otro tipo de documentacién justificativa
procedente del extranjero debera estarse en posesién de la correspondiente convalidacién o de la credencial
gue acredite, en su caso la homologacion.

EMFESA podra solicitar al candidato en cualquier momento del proceso de seleccién, la documentacion
acreditativa de sus méritos y requisitos. En todo caso, los candidatos que resulten seleccionados deberan
aportar antes de su contratacion copia de los titulos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de la
convocatoria.

Se garantizard en todo el procedimiento, la proteccion de datos de las personas que hayan aplicado a las
ofertas de empleo disponibles, independiente de si resultan ser seleccionadas para el puesto o no de acuerdo
a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales.

(\V2 ORGANO DE SELECCION

El érgano de seleccion es de caracter colegiado y estara compuesto por:

» Director General de EMFESA.
> Gerencia del Area Financiera y Corporativa.

> Gerencia del Area de Desarrollo de Negocio.

La pertenencia al Organo de Seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ser representado por
cuenta de nadie.

El Organo de Seleccion se regira por los criterios de estas bases y garantizara en todo el proceso de seleccion
la confidencialidad y la imparcialidad, asi como el principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Correspondera al Organo de Seleccion la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas de seleccidn, teniendo potestad de adoptar las decisiones

motivadas que estimen oportunas.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias que pudiesen surgir, el Organo de Seleccion tendré su sede
en la Oficina Central de EMFESA sita en Avenida Ciudad de Barcelona n°81, 28007, Madrid.

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:

1°. Justificacion de la necesidad de contratacion: La Direccién de EMFESA sera la responsable
de justificar por escrito la necesidad de contratacion de personal para los puestos que salgan vacantes. En
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caso de que dicho puesto tenga la categoria de indefinido sera necesaria la autorizacién por escrito del
Ministerio de Hacienda y Funcién Publica.

2°. Publicidad del proceso de seleccion y bases de la convocatoria: El proceso de seleccion
se iniciara con la publicacién en la pagina web de EMFESA (www.emfesa.es).

Quienes deseen participar en los procesos selectivos, deberan cumplimentar la solicitud de participacion en el
modelo que facilite Emfesa. en caso de concurrir a dos 0 mas convocatorias debera rellenar un modelo por
cada una de las categorias profesionales en la que estén interesados. Los interesados podran cumplimentar
tantas solicitudes de participacion como categorias profesionales consideren, pero deberan tener en cuenta
que las pruebas selectivas podran coincidir en el tiempo con los procesos selectivos de otras categorias y/o
perfiles de esta u otras convocatorias.

Los modelos oficiales de solicitud de participacién a procesos selectivos convocados por Emfesa se encontraran
a disposicion de los interesados en la direccién de Internet “www.emfesa.es”.

La presentacion de solicitudes se realizara, principalmente, por via telemética, sin certificado electronico, a
través de la aplicacién online ubicada en la direccion de Internet citada. A cada solicitud de participacion le
sera asignado un Numero de Candidato, que sera el identificativo en todas las relaciones que se publiquen.

La contravencién de alguna de estas normas determinara la exclusion del aspirante que no las hubiese
observado.

En los casos que se crea conveniente, la oferta de trabajo podra ser publicada en otras plataformas de
busqueda de trabajo tales como oficinas de empleo, InfoJobs, LinkedIn, etc.

El plazo de presentacion de solicitudes de participacion y, cuando proceda, de la documentacion
complementaria serd de quince dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién
del anuncio de la convocatoria. salvo en los casos en que quede acreditada suficientemente la urgencia de la
contratacion que podra acotarse a la mitad los dias de recepcién de las candidaturas.

La falta de presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién del interesado de la
convocatoria.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud, podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

En el caso de contrataciones laborales de corta duracion (de hasta 6 meses) siempre que se justifique por
razones de urgencia, se contactara con los candidatos que estén registrados en la bolsa de empleo y cumplan
con los requisitos del puesto a cubrir. En este caso, no se formalizard ninguna convocatoria, salvo que el
proceso de la bolsa de empleo resulte desierto. La fase de reclutamiento se hara sobre una terna de la bolsa
de empleo y se elegira al candidato mas idéneo a través de una entrevista.

Todos los puestos publicados generaran una lista de espera de candidatos que hayan superado el proceso de
seleccion.
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EMFESA aprobara una relacion provisional de los participantes admitidos y excluidos por cada categoria. En
el caso de los excluidos, se indicard la causa de la exclusion.

Esta relacion sera objeto de publicacion en la pagina web de Emfesa. Los interesados podran realizar
alegaciones o subsanar la falta de documentacion a aportar, durante un plazo de 10 dias habiles a partir de
su publicacién.

La relacion definitiva de los participantes admitidos y excluidos sera asimismo publicada en la pagina web de
Emfesa. Dicha publicacién hara las veces de comunicacion al interesado de la resoluciéon a su reclamacién.
Los interesados podran consultar de manera personal e individualizada el estado definitivo de su solicitud en
la direccion de

internet “www.emfesa.es”.

3°. Organo de seleccion: Sera el encargado de supervisar y evaluar todas las fases del proceso.
Este tendra la composicidn que se expresa a continuacion:

Compuesto por un presidente y dos Vocales, actuando uno de estos como Secretario/a.

Presidente: Director General de EMFESA.
Vocal I: Gerente del Area Financiera y Corporativa.
Vocal 11: Gerente del Area de Desarrollo de Negocio.

El 6rgano de seleccién tiene capacidad para la interpretacion de las normas que rigen el proceso de seleccién
y resolvera todas las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas selectivas. A su vez, el
organo de seleccién podra contar con la asistencia técnica de profesionales o empresas externas para la
realizacién de las diferentes partes del proceso selectivo en los casos que se estime necesario.

En caso de que concurra a las pruebas algin aspirante discapacitado, el 6rgano de seleccion podra previa
solicitud del interesado, proceder a las adaptaciones de medios y tiempos que sean posibles para la normal
realizacion de aquellas.

Los miembros que componen el tribunal estan sujetos a lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015

de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, relativos a la abstencién y recusacion en el proceso
de seleccién.

4°, Proceso de seleccion: El proceso de seleccién de se compone de dos fases, las cuales sumaran
en su totalidad la puntuacion de 100 puntos.

12 Fase: Examen

Consistira en la realizacién de un examen tipo test, con contenidos relacionados con los conocimientos
especificos de cada puesto de trabajo que se oferta. El test contara con 30 preguntas a responder en un
plazo de 40 minutos.

La puntuaciéon maxima a alcanzar en esta prueba es de 60 puntos. Se asignaran 2 puntos a cada pregunta
correcta. Las preguntas no contestadas se valoraran como 0 puntos y las contestadas de manera errénea

tendran un valor negativo de 0,5 puntos.
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Superaran la prueba quien haya obtenido 30 puntos o0 mas.

22 Fase: Concurso — Entrevista personal

Pasaran a esta fase aquellos que hayan obtenido una puntuacién igual o superior a 30
puntos.

En esta fase, se valorara la experiencia profesional del candidato en tareas y funciones propias del puesto
de trabajo al que se presenta mediante la realizacion de una entrevista personal con el candidato.

La puntuacion maxima de esta fase sera de 40 puntos, no superando la misma aquellas personas que
obtengan una puntuacion minima de 20 puntos.

Aguellos méritos que no se hayan acreditado de manera suficiente a criterio del Tribunal no seran tenidos en
cuenta.

5°. Desarrollo del proceso de seleccion: Una vez concluida la primera fase de Examen, el érgano
de seleccién se encargara de publicar en la pagina web de EMFESA la relacién de los candidatos presentados
a la prueba, junto con las puntuaciones obtenidas.

Los aspirantes dispondréan de un plazo de cinco dias naturales a partir del siguiente al de la publicacién de
dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo, el 6rgano de seleccion
publicara la puntuacion definitiva obtenida en dicha fase y fijara el lugar, fecha y hora de la realizacién de la
segunda fase, entrevista.

El orden de actuacién de los aspirantes en la segunda fase de entrevista se iniciara alfabéticamente segun lo
establecido en la pertinente resolucion que dicte la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion del Estado.

Concluida la entrevista de la segunda fase, el Organo de Seleccion hara publica en la pagina web de EMFESA
la relacién de candidatos que la hayan superado, con indicacion de la calificacién obtenida, teniendo los
candidatos, igualmente, un plazo de cinco dias naturales para presentar alegaciones.

Una vez finalizado el plazo de alegaciones el 6rgano de seleccion publicara en la pagina web de EMFESA la
calificacion total obtenida por los candidatos resultante de la suma de la primera fase de examen y de la
segunda fase, entrevista personal. La calificacion total obtenida por los candidatos sera la que determinara el
orden de seleccion de los mismos.

6°. Resoluciéon del proceso de seleccion: La Direccion de EMFESA creard un documento de
finalizacion del proceso de seleccién en el que explicara el desarrollo y resultado de las distintas fases del
proceso, con indicacion de las personas seleccionadas a cubrir los puestos ofertados.

En dicho documento debera incluirse:
- Mencion del nUmero de candidaturas recibidas.

- Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.
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- Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas.
- Candidato/s propuesto/s.

La resolucién contendra por orden de puntuacion los candidatos que han superado el proceso de seleccion.

Debera proponerse la contratacion por orden de puntuacion del candidato/s segun la cantidad de puesto/os
a cubrir. Asimismo, contendrd el listado de aquellos candidatos que, superando el proceso de seleccion,
formaran parte de la lista de espera, sefialando el lugar que ocupa cada uno de los candidatos que la
compongan.

El representante de los trabajadores firmara también la resolucién del proceso y en caso de disconformidad
de la misma deber& motivarlo.

7°. Adjudicacion de plazas: La adjudicacion de las plazas convocadas se efectuard a los aspirantes
que figuren con las maximas puntuaciones en la relacién que haya sido publicada en la web de EMFESA de
acorde igualmente con lo dispuesto en el documento de resolucion del proceso de seleccion. Asimismo, los
aspirantes deberan presentar los requisitos exigidos en la convocatoria en el plazo de cinco dias naturales
mediante correo electrénico a rrhh@emfesa.es

No se podran formalizar mayor nimero de contratos que el de plazas convocadas.
En caso de que el candidato propuesto no presente la documentacion correspondiente en el plazo de cinco

dias naturales establecido, no cumpla con los requisitos exigidos o renuncie al mismo, el puesto se adjudicara
al siguiente candidato con mayor puntuacion total en la relacion publicada en la pagina web de EMFESA.

V1. PROCESO DE SELECCION INTERNO

En el proceso de seleccion interno podra participar el personal de estructura de caracter indefinido en EMFESA,
con prioridad sobre los demas candidatos temporales o externos a la empresa, acorde con lo establecido en
el Capitulo Il 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.

El desarrollo del proceso de seleccién sera igual al procedimiento de seleccién general (concurso-oposicién) y
los criterios a tener en cuenta seran los siguientes:

e Como principio general, se realizard proceso de seleccién interno en todos aquellos casos que el
perfil profesional buscado pueda encontrarse entre el personal indefinido de EMFESA.

< Si con este proceso de seleccion quedaran sin cubrir algunos puestos, éstos se trasladaran al
concurso publico.

La publicidad de estos procesos se hard mediante los mecanismos de comunicacion interna de los que esta
dotada la entidad (comunicados, correo electrénico, etc.) dando un plazo de diez dias habiles para presentar
el modelo de solicitud y la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos.
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Si se careciera de candidatos interesados que cumplan los requisitos, o realizado el proceso de seleccién, no
se considerard ninguna candidatura valida para la cobertura del puesto ofertado, el proceso quedara desierto,
y EMFESA procedera a publicar proceso externo conforme al procedimiento general.

Los requisitos previos que deberan reunir los candidatos interesados en la participacion del proceso interno
son los siguientes:

1. Mantener una relacion fija de caracter indefinida en EMFESA.

2. Haber desempefiado durante los dos afios anteriores a la publicitacién de la convocatoria un
puesto de estructura.

VII. BOLSA DE EMPLEO

EMFESA cuenta con una bolsa de empleo activa que permite recoger las solicitudes que entran a través de su
pagina web o el registro de entrada de la entidad.

Una vez se reciben se lleva un registro de estos para que, en el caso de ser requeridos se tenga la informacién
de contacto actualizada. Esta bolsa de empleo es el recurso preferente para la cobertura de puestos de
caracter temporal (hasta 6 meses de duracion).

En el supuesto de que mediante este medio se consigan candidatos no sera necesario recurrir a publicacion
en la pagina web u otro medios publicos o privados. Si, por el contrario, no se pudiera dar cobertura a la
necesidad por este medio, se procederd a la publicacion de la convocatoria, siguiendo el procedimiento
establecido en el punto V.

VIIl. PROTECCION DE DATOS

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales asi como en el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de
2016, general de proteccion de datos, Ud. queda informado de que ENAJENACION DE MATERIALES
FERROVIARIOS S.A, S.M.E, M.P (EMFESA), con domicilio social en Avenida Ciudad de Barcelona n°81-A, 32

Planta, 28007, Madrid y direccidon de correo electronico emfesa@emfesa.es tratard los datos de caracter

personal que Ud. proporcione con la finalidad de gestionar su aplicacién en el curso de un proceso de

seleccion.

Ud. garantiza la veracidad de los datos personales proporcionados a ENAJENACION DE MATERIALES
FERROVIARIOS S.A, S.M.E, M.P (EMFESA). Sus datos seran conservados durante el plazo de seis meses,

pasado el mismo, EMFESA, como encargado del tratamiento procedera a su destruccion.

No obstante a lo anterior, Ud. podra ponerse en contacto cuando lo estime oportuno con EMFESA, para

ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion u oposicion mediante solicitud dirigida a
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ENAJENACION DE MATERIALES FERROVIARIOS S.A, S.M.E, M.P (EMFESA), Avda. Ciudad de Barcelona, 81-

A, planta 3, 28007, Madrid, o mediante correo electronico protecciondedatos@emfesa.es

Si considera que no hemos tratado sus datos personales de acuerdo con la normativa, puede contactar con

nosotros en la direccion protecciondedatos@emfesa.es — Asunto: Reclamacion Proteccién de Datos.
Puede obtener mas informacion sobre sus derechos dirigiéndose a la Agencia Espafiola de Protecciéon de

Datos, ante la cual tiene usted derecho a presentar una reclamacion en el caso de que considere que no se

han respetado sus derechos, situada en la calle Jorge Juan, 6, 28001, Madrid.
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