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1. INTRODUCCION

El objeto de la presente norma es regular los procedimientos aplicables a la
contratacion del personal laboral de la Sociedad Mercantil Somdevalle, S.L,
independientemente de la modalidad contractual que se adopte, para dar, asi,
perfecto cumplimiento a lo establecido en 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, la cual establece, a estos efectos, que “la
seleccion del personal deberd realizarse con sujecion a los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad de la correspondiente convocatoria”.
Las auditorias llevadas a cabo por la Intervencion General Estatal y la propia
practica de la Empresa publica hacen necesaria la aprobacién de unas

Instrucciones de contratacién por el Consejo de Administracién, con objeto de
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mejorar el procedimiento en la busqueda de mayor transparencia, objetividad y

agilidad en la gestion.

2. OBJETO Y ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

El presente documento serad de aplicacion al personal contratado laboralmente
por la Empresa publica, * Somdevalle, S.L.”. Deberd tener caracter laboral
cualquier relacion de prestacién de servicios que relna los requisitos
establecidos por el Estatuto de los Trabajadores en su articulo 1, “trabajadores
que presten voluntariamente sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro
del ambito de organizacién y direccién del empleador”, con independencia de la
duracién de tiempo de prestacion de los servicios.

Quedan excluidos, por tanto, de la aplicaciéon del presente documento los
expertos a corto, medio y largo plazo, que por las caracteristicas de la
prestacion de sus servicios exigen la realizacién de un contrato de servicios y
que se regiran por las “Instrucciones internas de contratacion”.

Igualmente quedan excluidos del presente documento, por no tener ninguna
relaciéon laboral con la Empresa publica, el personal que mediante beca
realiza practicas formativas en la Empresa publica a través de la firma de un
Convenio de Cooperacién Educativa con alguna entidad formativa, respetando
lo dispuesto en la normativa que regula las practicas académicas de los
estudiantes universitarios, RD 592/2014. Sin embargo, y con respecto a la
seleccién del mismo sera aplicable el procedimiento general regulado en el
apartado 4.c) del presente documento.

Quedard también excluido el personal contratado a partir de su

nombramiento por parte del Consejo de Administracion.

3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION

1) Los procedimientos de contratacién de la Empresa pulblica se fundamentan
en el respeto a los siguientes principios:

a. Igualdad

b. Mérito

c. Capacidad

d. Publicidad

e. Concurrencia

o

Transparencia
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g. Confidencialidad

h. No discriminacidn.

2) Con el fin de garantizar estos principios, se aplicaran las siguientes reglas:
Con caracter general, el principio de publicidad se entenderd cumplido
mediante la publicacién de la oferta en la pagina web de Ia Empresa publica
"Somdevalle S.L.”, sin perjuicio de la utilizacién de otros medios de publicidad,
en aquellos supuestos en que se estime conveniente.

El objeto de la contratacién se establecerd en los términos de referencia de la
misma. No se impondra ninguna condicién que suponga discriminacion. Si se
exige a los candidatos que presenten titulos, certificados u otro tipo de
documentacidn justificativa procedentes de otros Estados, deberd aceptarse si
existe reciprocidad en el principio de reconocimiento mutuo de titulos,
certificados y otros diplomas .

La Empresa publica podréd solicitar al candidato en cualquier momento del
proceso, documentacion acreditativa de sus méritos y requisitos. En todo caso,
los candidatos que resulten seleccionados, deberdn 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 proteccién de los datos de las personas que se
hayan presentado a las ofertas de empleo, independientemente de si hayan
resultado elegidas o no.

Las presentes instrucciones internas de contratacién garantizan el cumplimiento
de los sefialados principios e imponen a los 6rganos de contratacion de

Empresa publica, una actuaciéon orientada al respeto de los mismos.

4. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION GENERAL

El procedimiento para la contratacién constara de las siguientes fases:
a) Justificacion de la necesidad de contratacién
b) Publicidad del proceso de seleccion
c) Procedimiento de seleccién

d) Organo de seleccién
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a. Justificacion de la necesidad de contratacion

El Gerente debera justificar por escrito la necesidad de contratacién, a través
del documento correspondiente “Solicitud de contratacion” (ver Anexo 1:

Solicitud de contratacién).

Este documento debera recoger:

e Puesto a cubrir

o Caracteristicas/funciones del puesto

e Duracién estimada de la contratacion

e Salario estimativo. Se respetaran las bandas salariales de la categoria
correspondiente (aprobadas por Empresa o se aplicard el convenio
colectivo correspondiente) en caso de personal de estructura.Este dato
sera fijado finalmente por RRHH.

e Requisitos minimos del perfil requerido.

Este documento serd remitido al Consejo de Administracion, que evaluara la
pertinencia de la solicitud, fijaréd las condiciones salariales, y en su caso iniciara
el proceso de seleccion o contratacion. .

El/la Responsable del Area de Gestién Econdmica evaluard la pertinencia
econdmica y aprobara o rechazarad la solicitud (en este caso, motivadamente),
y finalmente debera ser visado por el Consejo de Administracion.

El presente documento, por tanto, debera estar firmado por el Gerente y por el
responsable de la Gestion Econdmica y debera contener asimismo el visto

bueno del Consejo de Administracién.

b. Publicidad del proceso de seleccién

En base a todo lo anterior, se elaboraran las fichas descriptivas del puesto de
trabajo (D.P.T.) de la convocatoria de manera consensuada entre los
Responsables de Area y el/la Gerente solicitante.

Este proceso se iniciara con la publicacién de los términos de referencia de la
oferta de empleo en la pagina web de la Empresa publica Somdevalle S.L. El

procedimiento que se seguira es el siguiente:

13



SOMDEVALLE S.L.

CIF: B- 35.813.278

C/ Leodn y Castillo N° 12, 35340 Valleseco
Tfno. 928.618.300

1.- Publicaciéon del anuncio de la convocatoria y/o introduccién de la oferta en la
pagina Web. Se rellenara una ficha con los siguientes campos obligatorios para
cada puesto ofertado:

e Titulacion requerida ( en su caso si procede).

e Experiencia profesional requerida ( en su caso si procede).

e Formacién complementaria requerida ( en su caso si procede).

e Caracteristicas del puesto.

e Tipo de Contratos y duracién.

Se indicara que los interesados deben remitir su C.V., direccién vy teléfono de
contacto a la direcciéon general indicada y sefialando igualmente el plazo
maximo de recepcién de solicitudes. El plazo de recepcion de candidaturas ser3
de al menos 15 dias naturales, salvo en los casos en los que quede acreditada
la urgencia de la contratacién (lo que deberd resefiarse en el documento de
solicitud de la contratacién) en cuyo caso, sera posible un plazo
razonablemente menor.

A fin de lograr la maxima publicidad en estos procesos selectivos y la igualdad
de oportunidades ante la contratacion, se procedera en aquellos casos que se
considere oportuno, a difundir la oferta de trabajo mediante otras vias:
inclusion de la oferta en el Boletin Oficial de la Provincia, publicacion de anuncio
en un diario o cualquier otro medio que garantice la difusion de la oferta.

En la publicacién de los términos de referencia se dejara constancia de que la
Empresa publica podra solicitar a los candidatos documentacién acreditativa de
los méritos y requisitos de la convocatoria.

Asimismo en la oferta de empleo podrd contemplarse la posibilidad de
establecer una lista de reserva de candidatos que hayan superado el proceso de
seleccion y que podréan ser llamados para puestos de similares caracteristicas
durante un plazo de 4 afios desde la fecha de resolucién del proceso.

La lista de espera se elaborard con los candidatos por orden de puntuacién en
el proceso. Serdn 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 participd, dara lugar a la exclusion de la lista de espera.
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c. Procedimiento de seleccién

Fase I: Cumplimiento de requisitos

Finalizado el plazo de recepcién de candidaturas, el Departamento de técnicos,
conjuntamente con la Gerencia, realizard una preseleccién de aquéllas personas
que cumplan todos los requisitos .

Los requisitos son condiciones esenciales que determinan la inclusion o no de
un candidato en un proceso selectivo. Su cumplimiento es de tipo dicotémico
“Si” o “No”, es decir, la medicién es cualitativa, no existen términos
intermedios. Para su valoracion se utilizara el curriculum en la medida de lo
posible y la aplicacién de pruebas en el caso de aquellos aspectos que deban
ser chequeados.

A todos los Curriculum se les dara en todo momento el tratamiento exigido por
la Ley de proteccion de datos, realizando los archivos y las notificaciones
oportunas.

Finalizado el plazo de presentacién de los CV se confeccionard un listado con
todas las solitudes presentadas, incluidas las rechazadas por incumplimiento de
requisitos, en el que se detallarda como minimo la siguiente informacién del
solicitante: nombre, apellidos, teléfono, correo electrénico en caso de ser

aportado y plaza a la que concurre.

Fase II: Determinacion de candidatos para realizacion de pruebas

La determinacion de los candidatos que pasan a la fase de la realizaciéon de
pruebas se hara en funcion del nimero de candidatos que cumplan los
requisitos:

_ Si el nimero de candidatos que cumplen requisitos no es superior a 5, todos
seran convocados a realizar la prueba.

_ Si el nimero de candidatos que cumplen requisitos es superior a 5, se podra
realizar una preseleccién de éstos mediante la valoraciéon de méritos puntuables
a través del CV. Como criterio se utilizard, preferentemente, el de la media
ponderada de la puntuacién asignada a los méritos valorados a través de los
CV. Las personas que superen este corte pasaran a la fase de realizaciéon de
pruebas.

Si el nimero de preseleccionados asi resulta superior a 10, se podrd proceder a
establecer nuevo corte mediante nueva media ponderada de los primeros

preseleccionados.
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Fase III: Prueba

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

Las pruebas que se realicen para la comprobacién de requisitos sélo podran ser
objeto de calificacién mediante apto / no apto.

En la convocatoria podré requerirse la obtencion de una puntuacién minima en
las pruebas de conocimientos. No superarla podra dar lugar a la exclusién del

proceso.

Fase IV: Entrevista

Tras la fase de prueba, se sumaran las puntuaciones obtenidas por los
candidatos hasta el momento (méritos CV + Prueba) 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 Seleccién, que evaluara a los candidatos a través de la entrevista,
estara compuesto por 3 personas:

El Responsable del Departamento/Area/Equipo, 0 persona en quien delegue.

Un miembro de Recursos Humanos, Una tercera persona a determinar. En los
casos en que por razones técnicas sea aconsejable, podra participar personal
ajeno a la Empresa publica.

Cada miembro del Comité de Seleccion evaluara y puntuard de forma
independiente cada una de las entrevistas a través de la plantilla creada a tal
efecto "Valoracién y puntuacion de entrevistas” (Anexo 2). La puntuacién total
de esta fase sera la media ponderada de las puntuaciones establecidas por cada

uno de los miembros del Comité de Seleccion.

Fase V: Propuesta de Contratacion
Finalizadas las fases de prueba y entrevista, la Gerencia procedera a elaborar la

propuesta de contratacion en la que se explicara el desarrollo de las distintas
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fases del proceso y que finaliza con una propuesta sobre la/s persona/s
seleccionada/s. Ejemplo de “Propuesta de contratacién” en Anexo 3.

En la propuesta deberd incluirse:

a. Mencién del nimero de candidaturas recibidas.

b. Criterios utilizados en el paso de una fase a otra del proceso.

c. Valoraciones cuantitativas y cualitativas de las entrevistas.

d. Candidato/s propuesto/s.

La propuesta deberd contener al menos los tres primeros candidatos por orden
de puntuacion que se consideren aptos para el puesto ofertado, para el caso de
cubrirse sélo una plaza. Si la propuesta de contratacién es de varias plazas,
deberd contener, al menos, dos candidatos mas que el nimero de plazas a
cubrir.

En caso de que la propuesta tenga menos candidatos de los arriba indicados,
deberd estar motivada.

Si se hubiese previsto la elaboracién de lista de Reserva, en la propuesta se
especificard la composicion de la misma, sefialando el lugar que ocupa cada

uno de los candidatos que la compongan.

Fase VI: Decisién final de contratacién

Finalizado el proceso, sera el érgano de Contratacién quien, atendiendo a los
méritos y capacidades de los aspirantes preseleccionados, decidird sobre el/los
candidatos/as  propuestos/as. El Organo de Contratacién podra,
motivadamente, apartarse de Ia propuesta de la Comisién de Seleccién y la
prelacion contenida en la misma.

No obstante todo lo anterior, cuando asi se considere oportuno, los procesos de
seleccion del personal podran ser encomendados por la Fundacién a empresas
especialistas en este campo, que dirigirdn al Organo de Contratacién una

propuesta en el mismo sentido que la citada con anterioridad.

d. Organo de seleccion
El 6rgano de seleccidn deber ser colegiado y estard compuesto por, al menos, 3
miembros elegidos entre los que formen parte del Consejo de Administracién.

Para el desarrollo de su trabajo, el consejo de Administracién podréd contar con
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el auxilio de una empresa externa especializada en labores de seleccion de
personal.
En dltima instancia la eleccién final debe ser realizada por el Consejo de

Administracion.

5. DOCUMENTACION DEL PROCESO DE SELECCION

El expediente de contratacidn estard compuesto de:

e Solicitud de contratacidn

o Términos de referencia de la convocatoria

° Propuesta de contratacion (incluye el acta del Comité de Seleccidn )

La solicitud de la contratacién deberdn estar firmada por el/la Responsable de
RRHH y el/la de Gestién Econdémica. Serd preciso asimismo el visto bueno del
Gerente o Secretario/a General,

La propuesta de contratacién deberd estar firmada por el Consejo de
Administracién, el/la Responsable de RRHH y por cada uno de los miembros del
Comité de Seleccidn.

La Propuesta de Contratacién sustituird las antiguas Actas del Comité de

Seleccidn y Expediente de contratacion.

6. CONTRATOS EXCLUIDOS DEL PROCEDIMIENTO GENERAL

Fuera del procedimiento general y con las especificaciones que a continuacion
se describen se contratard laboralmente a:

1. Expertos designados directamente en los contratos con la entidad
financiadora para la gestion de proyectos de cooperacién o nombrados por las
instituciones publicas de las que proceden para su participacion en los mismos.
En los términos de referencia, o contratos de estos proyectos se indicaran los
Expertos que habran de participar en los mismos asi como las cuantias a
percibir por la prestacion de sus servicios. En estos supuestos, el expediente de
la contratacion del experto constard de lo siguiente:

a) Toda la documentacién precisa que, a estos efectos, recoja la designacién
del Experto por el Organismo correspondiente para ese proyecto.

b) Contrato laboral con el importe de su retribucidn.

2. Contrataciones laborales de duracién hasta 6 meses, siempre que se

justifiquen adecuadamente.
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En estos supuestos no serd necesario realizar el proceso de seleccién tal y
como se describe en el punto 4 de las presentes Instrucciones. Podrd realizarse
la contratacién de candidatos obtenidos a través de otros procesos de
seleccion, base de datos u otras posibilidades.

Debera documentarse la contratacion mediante:

a) Solicitud de la contratacién (documento en Anexo 1)

b) Documento de “aprobacién de la contratacién” por el érgano de contratacion.
Este deberd contener referencia de la necesidad a cubrir, la propuesta de
lapersona a contratar y la conformidad del Gerente/Secretario General.

Ambos documentos constituirdn el expediente de contratacién para estos casos.

7. ORGANOS DE CONTRATACION DE LA SOCIEDAD SOMDEVALLE S.L.

Los 6rganos de contratacion de la Empresa publica seran el/la Presidente/a y
el/la Gerente o Secretario/a General de la Fundacién, optédndose por cualquiera
de ellos segun criterio de agilidad en la gestién.

Seleccionado el candidato se le notificard la fecha de la contratacion y la

documentacién necesaria para tramitar su contratacion.

Anexo 1 i
SOLICITUD DE CONTRATACION

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

PLAZA A CUBRIR

DURACION ESTIMADA DE LA COLABORACION

FUNCIONES DEL PUESTO: Funciones genéricas (segln el puesto) y especificas
(seglin el proyecto)

REQUISITOS DEL PUESTO: Conocimientos requeridos, titulacion, experiencia

etc.

SALARIO

Fecha

Fdo. Responsable Area/Programa/Equipo Fdo. Responsable de RRHH
Fdo. Responsable de GE VO BO Secretario General
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Anexo 2

COMENTARIOS Y VALORACIONES DE LAS ENTREVISTAS

Proceso: REF. ..............

Miembro del Comité de Selecciéon que evaltia: Nombre y apellidos
(puesto)

Fecha: ......... de 20...

Nombre del candidato/a (Puntuacién: X / 50)

Comentarios sobre la valoracién 3-4 LINEAS

......................... (Puntuacion: X / 50)

Comentarios sobre la valoracién

................................. (Puntuacién: X / 50)

Comentarios sobre la valoracidn

Instrucciones:

Por cada candidato sera necesario establecer valoracién numérica de la
entrevista de acuerdo a los términos de la convocatoria y anadir la
justificaciéon de la misma.

Anexo 3

PROPUESTA DE CONTRATACION

El presente documento tiene por objeto realizar una Propuesta de Contratacién
UE UNseossssivmssnmne (1} £ | ——— ).

PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccibn ha constado de tres fases diferenciadas, cuyos

resultados se muestran a continuacion:

FASE I: Valoracion de Cvs recibidos:

Se reciben XXXX CV s a través de la oferta ................. (REF: i )
publicada en la pagina web de Somdevalle S.L. entre 10S .o . Se
excluyen XX candidatos por no cumplir los requisitos de la convocatoria. Los
cumplen otros XX.

Requisitos de la convocatoria:
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Reflejar los requisitos de la oferta publicada.
FASE 1I: Pruebas conocimientos, habilidades y aptitudes.

Valoracién de los CVs de los candidatos que cumplen los requisitos:

Se valoran los méritos susceptibles de ser puntuados a través del CV para los
candidatos que cumplen los requisitos de la convocatoria. En este sentido, se
establece como corte para determinar los candidatos que pasan a la fase de
pruebas ........cceceevviiiininn, , siendo xx los candidatos que lo superan.

Se les convoca para realizar una prueba escrita con el objeto de valorar sus
conocimientos sobre el puesto de acuerdo a los TDR de la convocatoria.
Realizan prueba de idiomas en su caso los candidatos que no hayan aportado
certificaciones de nivel que eximan de su realizacion. A continuacidon se
muestran los resultados de las pruebas. Resefiar en su caso valoracién de las

pruebas de idiomas.

CANDIDATOS TOTAL PRUEBA PUNTOS

FASE III: Entrevista personal de los candidatos con mejor valoracion.

Tras la realizacion de pruebas, se establece como corte para determinar los
candidatos que pasan a la fase de entrevista aquellos ... . Las
entrevistas son realizadas por un Comité de Seleccién compuesto por:

© OO XXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion

@ OOKXXXXXXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion

® OXXXXXXXXXXXXXXXXX, Puesto en la Organizacion
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El Comité de Seleccion realiza la siguiente puntuacién de las entrevistas:

SOMDEVALLE SL.

CANDIATOS

MEDIA (MAX. PUNTOS)

A modo de resumen, las valoraciones de las entrevistas son las siguientes:

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracién

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracién

CANDIDATO XX

Resefiar un pequefio comentario que justifique la valoracién

RESULTADO DEL PROCESO DE SELECCION:

Tras la consecucién de las tres fases anteriores del proceso de seleccion, la

valoracion final de candidatos se muestra en la siguiente tabla:

CANDIDATO

Fase I:
Valoracion

cv
(XX puntos

max.)

Fase II:
Valoracion
CV+Prueba
( XX puntos

max.)

Fase III:
Entrevista
( XX puntos

max.)

Fase final
(100 puntos
max.)
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PROPUESTA DE CONTRATACION
Como resultado del proceso de seleccion llevado a cabo (ref. XXX) se propone,
para la contratacion de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX al candidato con mayor

puntuacién a lo largo del proceso:

1. XXXX (cevennnnnns puntos)
2. XXXX (covevnvares puntos)
3. XXXX (hvnvnnnnnas puntos)

En caso de haber lista de Reserva:
Se estable la constitucién de una lista de espera por orden de puntuacion

compuesta por.................

Para que conste y surta los efectos oportunos como documento que acredita la

realizacion del correspondiente proceso, se firma el presente documento por:

El Presidente del Consejo de Administracién
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