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La presente normativa tiene por objeto regular los procedimientos de seleccién de personal
laboral en EMFESA, garantizando el cumplimiento de los principios constitucionales y
legales de igualdad, mérito, capacidad, publicidad, transparencia e imparcialidad, en
consonancia con la legislacion vigente aplicable al sector publico y sociedades mercantiles
estatales.

Se elimina el sistema de bolsas de empleo para la cobertura de puestos temporales,
estableciéndose un procedimiento de seleccion por convocatoria publica, incluido un
procedimiento abreviado especifico para contrataciones temporales de duracion igual o
inferior a seis meses, cuando concurra causa justificada o necesidad temporal sobrevenida.
El procedimiento general asegura la maxima concurrencia y transparencia, con plazos y
fases claras para la presentacion, evaluacién y resoluciéon de candidaturas. El
procedimiento abreviado permite agilizar la seleccion en situaciones puntuales, sin perder
los criterios de objetividad, publicidad y trazabilidad.

Finalmente, se establece un régimen riguroso de proteccion de datos personales de las
personas candidatas, fundamentado en la normativa vigente, que garantiza la licitud del
tratamiento durante el proceso de seleccion, y regula la supresion o conservacion de los
datos una vez concluida la contratacion.

Con estas modificaciones, EMFESA adapta sus procedimientos a las mejores practicas del
sector publico estatal, reforzando la transparencia, la igualdad de oportunidades y la
eficiencia en la contratacidn de su personal.

La presente normativa regula los procedimientos de seleccion de personal laboral en
Enajenacion de Materiales Ferroviarios S.A, S.M.E, M.P (EMFESA), garantizando la
aplicacién efectiva de los principios constitucionales y legales de igualdad, meérito,
capacidad, publicidad, transparencia e imparcialidad, segun la legislacién vigente aplicable
a sociedades mercantiles estatales.

Tras la supresion del sistema de bolsa de empleo para la cobertura de puestos temporales,
se establece un procedimiento de seleccion por convocatoria publica, que comprende un
procedimiento general para todo tipo de contrataciones vy, especificamente, un
procedimiento abreviado para contrataciones temporales de hasta seis meses en casos de
urgencia debidamente justificada

Con estas modificaciones, EMFESA refuerza la transparencia, igualdad de oportunidades y
eficiencia en sus procesos selectivos, alineandose con las mejores practicas del sector
publico estatal



La normativa es de obligado cumplimiento para todos los procesos de seleccion y
contratacion de personal laboral en EMFESA, sin distincién de la modalidad contractual
(indefinida o] temporal).
Se aplicara a la cobertura de cualquier necesidad de personal surgida en la empresa,
excluyendo expresamente cualquier relacion de prestacion de servicios por cuenta propia,
y a todas las fases del proceso selectivo, incluidas las especificas previstas en el
procedimiento abreviado para contrataciones de duracion igual o inferior a seis meses.

Los procesos de seleccion de personal en EMFESA se inspiran y fundamentan en los
principios recogidos en el Estatuto Basico del Empleado Publico, garantizando el estricto
respeto a:

e Igualdad, mérito y capacidad.

e Publicidad de las convocatorias y sus bases.

e Imparcialidad, profesionalidad, independencia y discrecionalidad del érgano de
seleccion.

Estos principios aseguran que la seleccion se adecue al contenido y naturaleza de las
funciones o tareas que deban desempenarse.

Igualdad de Trato y No Discriminacion.

EMFESA garantiza el principio de igualdad efectiva de trato y oportunidades entre mujeres
y hombres en el acceso al empleo, en cumplimiento del articulo 14 de la Constitucion
Espaiola, la Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el III
Plan para la Igualdad aprobado por el Consejo de ministros de 9 de diciembre de 2020,
asi como el Plan de Igualdad y el Codigo Etico de EMFESA.

En consecuencia, no se impondra en ningun caso condicion o requisito que suponga
discriminacion alguna. Asimismo, EMFESA, siguiendo directrices de los ministerios
competentes, podra ampliar o modificar los criterios de publicidad y difusion con fines
inclusivos y de igualdad.

Publicidad y Transparencia.
El principio de publicidad se entiende cumplido mediante la publicacidon de las ofertas de

empleo en la pagina web institucional de EMFESA (www.emfesa.es), sin perjuicio de la
utilizacion de otros medios o portales oficiales cuando se considere oportuno o necesario.


http://www.emfesa.es/

Toda convocatoria y cada fase del proceso selectivo se publicaran de forma clara,
garantizando el acceso universal a la informacién relevante para todas las personas
candidatas.

Requisitos Documentales y Acreditacion.

Cuando los candidatos deban presentar titulos, certificados u otra documentacion
procedente del extranjero, deberan contar con las correspondientes convalidaciones o
credenciales que acrediten la homologacion.

EMFESA podra requerir en cualquier momento de la seleccion la documentacion
justificativa de méritos y requisitos exigidos. Los candidatos seleccionados deberan aportar
copia de los titulos y documentos que acrediten el cumplimiento de las condiciones
establecidas, antes de la formalizacion contractual.

Proteccion de Datos Personales.

Durante todo el procedimiento se garantizara la proteccién de los datos personales de las
personas candidatas, independientemente de si resultan seleccionadas o no, en estricto
cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Principios Rectores que Rigen los Procesos de Seleccion en EMFESA.

1. Igualdad de Trato y No Discriminacion

2. Garantia expresa de acceso en condiciones de igualdad plena, conforme al articulo
14 de la Constitucion Espafiola y la normativa vigente en materia de igualdad.

3. Mérito y Capacidad

4. Las decisiones se fundamentan Unicamente en criterios objetivos relativos a
méritos, competencias, experiencia y formacién de los candidatos.

5. Publicidad y Transparencia

6. Las convocatorias y fases del proceso selectivo se publican en la web institucional
y, cuando proceda, en portales oficiales para garantizar el acceso universal a la
informacion.

7. Imparcialidad y Profesionalidad del Organo de Seleccién

8. El 6rgano de seleccion estara compuesto por miembros colegiados seleccionados
con criterios objetivos, sometidos a normas de abstencidén y recusacion para
asegurar su independencia y profesionalidad.

9. Eficiencia y Objetividad

10.Se emplearan medios tecnoldgicos, tales como plataformas virtuales y pruebas
automatizadas, para optimizar la imparcialidad, trazabilidad y accesibilidad a todos
los candidatos.

11.Proteccidon de Datos Personales

12.Se cumple rigurosamente la normativa vigente en materia de proteccion de datos,
garantizando la licitud del tratamiento durante el proceso y regulando la



conservacion o supresion de datos tras la selecciéon en funcidn de la base legal
aplicable.

El 6rgano de seleccion es el responsable de garantizar la aplicacion efectiva de los
principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad, transparencia e imparcialidad a lo
largo de todo el proceso selectivo en EMFESA.

Composicion

El érgano de seleccidn sera de caracter colegiado, compuesto, como minimo, por:
o La persona titular de la Direccion General de EMFESA, que actuard como
presidente.
o Una persona de la Gerencia del Area Financiera y Corporativa.
o Una persona de la Gerencia del Area de Desarrollo de Negocio.

Podra incorporarse a este érgano, con voz pero sin voto, personal técnico o
especialistas externos designados para apoyar la valoracién técnica o el desarrollo
de las pruebas selectivas, en caso de ser necesario y debidamente justificado.

Todos los integrantes participaran a titulo individual y bajo criterios de
profesionalidad, estando sometidos a las normas de abstencién y recusacion
establecidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Funciones

Supervisar y coordinar cada una de las fases del proceso de seleccién, garantizando
la objetividad, legalidad y trazabilidad de las actuaciones.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de acceso y valorar los méritos y
capacidades de los candidatos conforme a los criterios publicados en las bases de
cada convocatoria.

Resolver incidencias, solicitudes de aclaracién y recursos que surjan durante el
desarrollo del proceso, motivando debidamente cada actuacion.

Levantar acta de las resoluciones adoptadas en cada fase, asegurando su
publicacién y acceso en la web institucional.

Adoptar las medidas adecuadas para la adaptacion de las pruebas selectivas a
personas con discapacidad, a solicitud justificada.



e Preservar la confidencialidad de los datos personales de los aspirantes de acuerdo
con la normativa vigente de proteccién de datos.

Principios de actuacion

e El 6rgano de seleccién actuara siempre colegiadamente, documentando las
deliberaciones y decisiones, y garantizando la transparencia en el procedimiento.

e Todos los miembros se comprometen a la independencia, evitando cualquier
conflicto de interés y actuando con imparcialidad y transparencia.

e Se promovera la igualdad de género y la representacién equilibrada en la
composicion del érgano, en la medida de las posibilidades organizativas de EMFESA
y conforme a los planes de igualdad y el Cddigo Etico de la entidad.

El procedimiento de seleccidn constara de las siguientes fases:

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

29, 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 o 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 participacidon a procesos selectivos convocados por
Emfesa se encontraran a disposicion de los interesados en la direccion de Internet
“www.emfesa.es”.

La presentacion de solicitudes se realizara, enviando cumplimentados los modelos oficiales
anteriormente citados a la direccién de correo rrhh@emfesa.es. A cada solicitud de


http://www.emfesa.es/
http://www.emfesa.es/

participacion le sera asignado un Numero de Candidato, que sera el identificativo en todas
las relaciones que se publiquen.

La contravencidn 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, Infolobs, LinkedIn,
etc.

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

La falta de presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion 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 peticion del interesado.

Todos los puestos publicados generaran una lista de espera de candidatos que hayan
superado el proceso de seleccién.

EMFESA aprobara una relaciéon provisional de los participantes admitidos y excluidos por
cada categoria. En el caso de los excluidos, se indicara la causa de la exclusion.

Esta relacion sera objeto de publicacién 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 publicacion.

La relacion definitiva de los participantes admitidos y excluidos sera asimismo publicada
en la pagina web de Emfesa. Dicha publicacion hard las veces de comunicacion al
interesado de la resolucién a su reclamacion. Los interesados podran consultar de manera
personal e individualizada el estado definitivo de su solicitud en la direccion de internet
“www.emfesa.es”.

39, Organo de seleccion: Sera el encargado de supervisar y evaluar todas las fases del
proceso. Este tendra la composicidon 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 II: Gerente del Area de Desarrollo de Negocio.

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

En caso de que concurra a las pruebas algun aspirante discapacitado, el érgano 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 recusacién en el proceso de seleccion.

49, Proceso de seleccion: El proceso de seleccion de se compone de dos fases, las
cuales sumaran en su totalidad la puntuacién de 100 puntos.

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

La puntuacidon maxima 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.

Superaran la prueba quien haya obtenido 30 puntos o mas.

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



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

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

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias naturales a partir del siguiente al de
la publicacion de dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho
plazo, el érgano de seleccidon publicara la puntuacion definitiva obtenida en dicha fase y
fijara el lugar, fecha y hora de la realizacidon de la segunda fase, entrevista.

El orden de actuacidon de los aspirantes en la segunda fase de entrevista se iniciara
alfabéticamente segun lo establecido en la pertinente resolucién que dicte la Secretaria de
Estado de Funcidn 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 hard publica en la pagina
web de EMFESA la relacién de candidatos que la hayan superado, con indicaciéon 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 érgano de seleccién 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 seleccién de estos.

6°. Resolucion del proceso de seleccion: La Direccion de EMFESA creara un
documento de finalizacién del proceso de seleccidén 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:

- Mencién del nimero de candidaturas recibidas.

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

- Candidato/s propuesto/s.

La resolucion contendra por orden de puntuacién los candidatos que han superado el
proceso de seleccion.

Debera proponerse la contratacion por orden de puntuacidon del candidato/s segun la
cantidad de puesto/os a cubrir. Asimismo, contendra el listado de aquellos candidatos que,



superando el proceso de seleccién, formaran parte de la lista de espera, sefalando el lugar
que ocupa cada uno de los candidatos que la compongan.

El representante de los trabajadores firmara también la resolucion del proceso y en caso
de disconformidad de esta debera motivarlo.

7°. Adjudicacion de plazas: La adjudicacion de las plazas convocadas se efectuara 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 resolucién 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 niUmero 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.

Se crea un procedimiento de seleccién abreviado para cubrir necesidades temporales
mediante contratos de duracidn igual o inferior a 6 meses, cuando concurra causa
justificada o necesidad temporal sobrevenida.

Fases del procedimiento abreviado
1. Publicacion abreviada de la convocatoria:

o Obligatoria en la web de EMFESA, especificando el caracter temporal, requisitos
y proceso.
o El plazo de presentacion de solicitudes no sera inferior a 3 dias habiles.

2. Seleccion simplificada:

o Valoracién curricular y entrevista estructurada, siendo posible la realizacion
integra mediante plataformas digitales homologadas.

o Baremacioén publicada junto con la convocatoria.

o El 6rgano de seleccién documentara de forma motivada la seleccion.

3. Publicacion y transparencia:



o Publicacion de listado de admitidos, excluidos y resultado de la seleccién con
identificacion a través de nimero de candidato.

4. Alegaciones:

o Plazo de 3 dias habiles para alegaciones frente a exclusiones o puntuaciones.

El proceso de seleccién interno en EMFESA tiene como objetivo reconocer y potenciar el
desarrollo profesional del personal con contrato indefinido de la empresa, permitiendo la
cobertura de vacantes mediante la promocion interna, priorizando asi la carrera profesional
y la retencion del talento interno.

1. Convocatoria y Publicidad

Las vacantes disponibles susceptibles de promocidn interna seran publicadas a
través de los canales de comunicacion interna de EMFESA (correo electronico
corporativo, tablén de anuncios, intranet, u otros sistemas equivalentes).

La publicacién incluira bases, requisitos, criterios de valoracion y plazos, otorgando
un minimo de 10 dias habiles para la presentacion de candidaturas.

2. Requisitos de Participacion

Podran participar en el proceso interno los empleados de EMFESA con relacién
laboral indefinida que:

o Ocupen un puesto en EMFESA en el momento de la convocatoria.
o Hayan desempefiado funciones en EMFESA durante al menos dos afios previos
a la publicacion de la convocatoria.

Los candidatos deberan cumplir con los requisitos especificos del puesto ofertado
y justificarlo documentalmente en el plazo habilitado.

3. Presentacion de Solicitudes

Las candidaturas se formalizaran mediante la presentacion del modelo oficial de
solicitud y la documentacién acreditativa requerida, dentro del plazo sefialado.

No se admitiran candidaturas fuera de plazo y los errores materiales podran
subsanarse durante dicho periodo a requerimiento de la empresa o por iniciativa
del interesado.

4. Proceso de Valoracion y Fases



e El proceso interno se desarrollard conforme al mismo esquema que el general,
contemplando las siguientes fases:

1. Valoracion de Méritos: Evaluacion objetiva de la experiencia, formacion,
competencias y desempefio del candidato, segun los criterios publicos y
baremados en la convocatoria.

2. Entrevista Profesional: Realizacion de entrevista estructurada ante el
organo de seleccion, centrada en la idoneidad de la persona candidata
respecto a las funciones del puesto vacante.

3. Prueba tedrica: En el caso de que después de a entrevista se mantuviera
la concurrencia, el 6rgano de seleccion podra acordar la realizacién de una
prueba escrita, con el fin de determinar el candidato que pueda acceder a la
plaza vacante.

5. Publicidad de Resultados y Alegaciones

e Se publicard en los canales internos la relacion provisional de candidatos admitidos
y excluidos, puntuaciones y orden de prelacion.

e Se otorgara un plazo minimo de 5 dias habiles para la presentacion de alegaciones
0 subsanaciones.

e Concluida la fase de alegaciones, se publicara la resolucion definitiva con la
propuesta de adjudicacion del puesto y, en su caso, la lista de candidatos en reserva
segun el orden de puntuacion.

6. Cobertura de Vacantes

e La adjudicacion del puesto se realizara al candidato que haya obtenido la mayor
puntuacién total, previa verificacion documental de cumplimiento de todos los
requisitos y formalizacidon contractual.

e Si ninguna candidatura interna cumple los requisitos, o tras el proceso de seleccién
no existe idoneidad suficiente, la vacante podra ser cubierta mediante convocatoria
publica externa conforme al procedimiento general.

7. Garantias del Procedimiento

e El proceso garantiza los principios de igualdad, mérito, capacidad, transparencia,
imparcialidad y protecciéon de datos personales.

e El 6rgano de seleccion elaborara acta de todas las decisiones y resoluciones
adoptadas, asegurando su trazabilidad y acceso interno.



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, General de Proteccién de Datos (RGPD) El tratamiento de los
datos personales de las personas candidatas durante el proceso de seleccién no exige su
consentimiento. El fundamento legal reside en el articulo 6.1.b) del RGPD, que legitima el
tratamiento cuando sea necesario para la aplicacion, a peticion de la persona trabajadora,
de medidas precontractuales o la intencidon de concluir un contrato.

El tratamiento de datos es licito siempre que sea necesario en el contexto de un contrato
o de la intencion de concluir un contrato laboral, conforme al ya citado articulo 6.1.b) y al
considerando 44 del RGPD.

Una vez finalizado el proceso de seleccidn, si la persona candidata no resulta contratada,
desaparece la base juridica que ampara el tratamiento de sus datos personales.

Para cualquier tratamiento posterior sera necesario recabar el consentimiento expreso de
la persona candidata, salvo que el empleador pueda justificar adecuadamente un interés
legitimo. Si no se obtiene dicho consentimiento ni se acredita interés legitimo, EMFESA
procederda a la destruccidén, supresion y bloqueo de todos los curriculums y datos
personales aportados por las candidaturas no seleccionadas.

Las personas candidatas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion,
limitacién u oposicion a través de solicitud dirigida a EMFESA, segun los canales y datos
de contacto establecidos en la normativa interna a través del correo electrénico
protecciondedatos@emfesa.es

Estos principios y garantias quedaran reflejados de manera especifica y visible en todas
las comunicaciones y publicaciones relativas a los procesos de seleccion de EMFESA,
asegurando el pleno cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de
datos.
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