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Resoluciéon de 18 de febrero de 2019 de la Direccion General de la Funcién Publica por la que se convoca
proceso selectivo para ingreso, por acceso libre, como personal laboral fijo, con las categorias de Técnico
Superior de Gestion y Servicios Comunes, Oficial de Gestion y Servicios Comunes y Oficial de Actividades
Técnicas y Profesionales en el Ministerio de Economia y Empresa, sujeto al Il Convenio Unico para el personal

laboral de la Administracion General del Estado.

La presente convocatoria tendrd en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que
se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Ley Orgénica 3/2007,
de 22 de marzo y el Acuerdo de Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se aprueba el Il
Plan para la Igualdad de mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y en sus Organismos
Publicos.

Esta Direccidn, en uso de las competencias que le estan atribuidas en el articulo 30 del Il Convenio Unico para el
personal laboral de la Administracién General del Estado, acuerda convocar proceso selectivo para ingreso, por
acceso libre, como personal laboral fijo de la Administracién General del Estado, con las categorias de Técnico
Superior de Gestion y Servicios Comunes, Oficial de Gestidn y Servicios Comunes y Oficial de Actividades Técnicas

y Profesionales en el Ministerio de Economia y Empresa:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales
1.1 La presente Resolucidon y los actos que se deriven de ella se publicardn, al menos, en la pagina web
www.mineco.gob.es, en el punto de acceso general www.administracion.gob.es y en la seccién empleo
publico de la pagina web de web www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica.html.
1.2 Se convoca proceso selectivo para cubrir las plazas que se indican a continuacién, por el sistema general

de acceso libre en el Ministerio de Economia y Empresa.



1.3.

1.4.

15.

1.6.

1.7.

1.8.

Categoria Profesional Total Plazas

Técnico Superior de Gestion y Servicios Comunes 1
Oficial de Gestion y Servicios Comunes 2
Oficial de Actividades Técnicas y Profesionales 1

TOTAL 4

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposicion, con las valoraciones,
ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo .

Las plazas convocadas se desglosan, segun la distribucion contenida en el Anexo Il, quedando
identificadas por la categoria y por el nimero de orden con el que figuran en dicho Anexo.

El aspirante deberd optar exclusivamente por una categoria o numero de orden del Anexo Il, que hara
constar en la casilla 25, apartado A, de su solicitud.

El primer ejercicio de la fase de oposicion se iniciard en el plazo maximo de cuatro meses contados a
partir de la publicacion de la convocatoria, debiendo finalizar el proceso selectivo, con caracter general,
en el plazo maximo de un afo desde la publicaciéon de la resena en el BOE. El citado primer ejercicio podra
coincidir con los mismos ejercicios de los procesos selectivos convocados por las Resoluciones de la
Direccién General de la Funcion de 24 y 26 de enero de 2019 para el ingreso, por acceso libre, como
personal laboral fijo en la Agencia Estatal Consejo Superior de Investigaciones Cientificas, en los
Ministerios de Agricultura, Pesca y Alimentacion, Cultura y Deporte, Defensa, Economia y Empresa,
Educacion y Formacién Profesional, Fomento, Industria, Comercio y Turismo, Interior, Justicia, Transicién
Ecoldgica, Politica Territorial y Funcidn Publica, Presidencia, Relaciones con las Cortes e Igualdad, Sanidad,
Consumo vy Bienestar Social, Trabajo, Migraciones y Seguridad Social, en el organismo auténomo Parque
Movil del Estado y en la Entidad Estatal Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo

El programa que, para cada numero de orden, ha de regir las pruebas selectivas es el que figura en el V de
la presente convocatoria.

Concluido el proceso selectivo, los aspirantes que lo hubieran superado y que hayan acreditado cumplir
los requisitos exigidos, seran contratados con caracter fijo, hasta como maximo el nimero de plazas

convocadas por cada nimero de orden.



1.9.

2.1.

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.

2.1.4.
2.15.

Sera de aplicacién lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al

empleo publico y la provisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, (B.O.E. del 17).

2. Requisitos de los candidatos
Para ser admitidos a la realizacién del proceso selectivo los aspirantes deberan poseer en el dia de
finalizacion del plazo de presentacidn de solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacion del
contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:
Nacionalidad:

a) Tener la nacionalidad espafiola

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Union Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el cdnyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las
mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de su conyuge, que vivan a su cargo
menores de veintiun afios o mayores de dicha edad dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la
Union Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores.

e) Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con residencia
legal en Espafia.

Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
Titulacion: Estar en posesidn, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes, el titulo que se indica en el Anexo II.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesién de la
correspondiente credencial de homologacién o en su caso del correspondiente certificado de
equivalencia.

Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de
Derecho Comunitario.

Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas

Habilitacion: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las

Administraciones Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades



3.1

3.2

Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado, ni
pertenecer como personal laboral fijo al mismo grupo profesional y area funcional a cuyas pruebas
selectivas se presenta.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso

al empleo publico

3. Solicitudes

Las solicitudes deberan cumplimentarse en el modelo oficial de solicitud 790, al que se accederd, con
caracter general, a través de la pagina web administracion.gob.es o de los registros electrénicos para la
tramitacion de las inscripciones de los candidatos en los procesos selectivos que se establezcan
Las solicitudes se presentaran en papel o por via electrénica.
La presentacidon de la solicitud por via electrdénica se realizara haciendo uso del servicio Inscripcion en
Procesos Pruebas Selectivas del punto de acceso general (http://administracion.gob.es/PAG/ips),
siguiendo las instrucciones que se le indiquen, siendo necesario como requisito previo para la inscripcion
el poseer un certificado digital vdlido de persona fisica, de los incluidos en la "Lista de confianza de
prestadores de servicios de certificacion" (TSL) establecidos en Espafia. (mas informacién en
http://firmaelectronica.gob.es y en http://www.dnielectronico.es).
La presentacion por esta via permitira:

- Lainscripcion en linea del modelo oficial

- Anexar documentos a la solicitud

- El pago electrénico de las tasas

- El registro electrénico de la solicitud
Las solicitudes en soporte papel se cumplimentaran en el modelo oficial (administracion.gob.es/PAG/ips)
y deberan presentarse en el Registro General del Ministerio de Economia y Empresa, P2 Castellana, 162 -
28071 Madrid. o en la forma establecida en el articulo 16, apartado 4, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Las solicitudes suscritas en el extranjero podrdn cursarse a través de las representaciones diplomaticas o

consulares espafiolas correspondientes. A las mismas se acompafiara el comprobante bancario de haber



3.3

3.4

35

3.6.

3.7.

3.8.

ingresado los derechos de examen en la cuenta corriente nimero ES06/0182/2370/49/0200203962
(Cdédigo BIC: BBVAESMMXXX) del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria a nombre de "Tesoro Publico.
Ministerio de Hacienda. Derechos de examen". El ingreso podrd efectuarse directamente en cualquier
oficina del Banco Bilbao Vizcaya Argentaria o mediante transferencia desde cualquier entidad bancaria.
Cuando la solicitud se presente en soporte papel, el importe de los derechos de examen se ingresar3,
junto con la presentacion de la solicitud, en cualquier banco, caja de ahorros o cooperativa de crédito de
las que actuan como entidades colaboradoras en la recaudacion tributaria. En la solicitud debera constar
que se ha realizado dicho ingreso mediante validacidn de la entidad colaboradora a través de certificacion
mecanica o, en su defecto, de sello y firma autorizada de la misma en el espacio reservado a estos
efectos.

Cuando la solicitud se presente de modo electrdnico, el ingreso del importe se realizard haciendo uso del
servicio Inscripcion en Pruebas Selectivas del punto de acceso general
(http://administracion.gob.es/PAG/ips) en los términos previstos en la Orden HAC/729/2003, de 28 de
marzo. La constancia de correcto pago de las tasas estara avalado por el Numero de Referencia Completo
(NRC) emitido por la AEAT que figurara en el justificante de registro.

En todo caso, la solicitud debera presentarse en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacidén de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado y se dirigird a la
Sra. Subsecretaria de Economia y Empresa.

La no presentacion de ésta en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.

La solicitud se cumplimentara de acuerdo con las instrucciones del Anexo IV.

Estaran exentos de aportar documentacion acreditativa de la nacionalidad los incluidos en el apartado a)
de la base 2.1.1, asi como los extranjeros residentes en Espafia incluidos en el apartado b), siempre que
autoricen en su solicitud la comprobacién de los datos de identificacién personal en el Sistema de
Verificacion de Datos de Identidad. El resto de los candidatos deberan acompafiar a su solicitud
documento que acredite las condiciones que se alegan.

Los aspirantes con discapacidad con un grado de discapacidad igual o superior al 33% que soliciten
adaptacién de tiempo y/o medios deberan adjuntar Dictamen Técnico Facultativo emitido por el Organo
Técnico de Valoracién que dictamind el grado de discapacidad.

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.



4.1.

4.2.

4.3.

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante, dictara Resolucién, en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. En dicha Resolucién, que
deberd publicarse en el "Boletin Oficial del Estado", se indicardn los lugares en que se encuentren
expuestas al publico las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos, sefialdndose un
plazo de diez dias habiles para subsanar el defecto que haya motivado la exclusion u omisién vy
determinandose el lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio de la oposicion.

Finalizado dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se expondran en los
mismos lugares en que lo fueron las relaciones iniciales.

No procederd la devolucidon de los derechos de examen en los supuestos de exclusion por causa

imputable a los aspirantes.

5. Tribunal
El Tribunal calificador de este proceso selectivo es el que figura como Anexo Il a esta convocatoria.
La pertenencia a los érganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta, en
representacion o por cuenta de nadie.
El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustard en todo momento a lo dispuesto en la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y demds disposiciones vigentes.
Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas
en el articulo 24 de la Ley 40/2015 citada en la base anterior.
El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidén espaiola, velara por el estricto cumplimiento
del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.
Correspondera al Tribunal la consideracién, verificacidon y apreciacién de las incidencias que pudieran
surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones motivadas que estimen
pertinentes.
A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el Ministerio de Economia
y Empresa, Subdireccién General de Recursos Humanos, Paseo de la Castellana, n? 162, 28071-Madrid,
teléfonos 916037251, 916037391, 916037388, y 916037384 direccion de correo electronico

oferta.laborales@mineco.es



6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

6. Desarrollo del proceso selectivo
El orden de actuacion de los aspirantes en la fase de oposicién se iniciara alfabéticamente, por cada
numero de orden, por el primero de la letra N, segln lo establecido en la Resolucién de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas de 11 de abril de 2018 (Boletin Oficial del Estado del 24).
Los aspirantes seran convocados a cada ejercicio de la fase de oposicion en llamamiento Unico, siendo
excluidos de la oposicién quienes no comparezcan.
Concluido cada uno de los ejercicios de la oposicién, el Tribunal hard publica, en los medios citados en la
base 1.1, la relacidon de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con
indicacion de la puntuacion obtenida por cada nimero de orden del Anexo Il.
Los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicidon dispondran de un plazo de veinte dias habiles
para presentar la documentacion acreditativa de los méritos que deseen que se les valore en la fase de
concurso. Todo ello atendiendo a los méritos que podran ser alegados y que se recogen en el Anexo I.
El Tribunal publicara, en los medios citados en la base 1.1, la relacion que contenga la valoracidn
provisional de méritos de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacién obtenida en cada uno de
los méritos y la puntuacion total. Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles, a partir del
siguiente al de la publicacion de dicha relacidn, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho
plazo el Tribunal publicara la relacién con la valoraciéon definitiva de la fase de concurso.
El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de la identidad de
los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no cumple cualquiera
de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia al interesado, deberd proponer su exclusién

a la autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo
Finalizadas las fases de oposicion y de concurso, el Presidente del Tribunal elevard a la autoridad
convocante la relacion de aspirantes que hayan obtenido, al menos, la calificacion minima exigida para
superar el proceso selectivo por orden de puntuacién por cada nimero de orden del Anexo .
Dicha relacidn se publicara en los medios citados en la base 1.1, disponiendo los primeros aspirantes de
dicha relacién, hasta como maximo el nimero de plazas convocadas por cada nimero de orden del Anexo
II, de un plazo de veinte dias hdabiles para la presentacién de la documentacién acreditativa de los

requisitos exigidos en la convocatoria.



7.3. Las plazas sin cubrir incluidas en cada nimero de orden no podrdn acumularse a las de ningun otro.

7.4. No se podran formalizar mayor nimero de contratos que el de puestos de trabajo convocados en cada
numero de orden.

7.5. La adjudicacién de los puestos a los aspirantes que superen el proceso selectivo se efectuard en cada
numero de orden, segun la peticién de destino de acuerdo con la puntuacidn total obtenida.

7.6. El personal de nuevo ingreso tendra que superar un periodo de prueba de un mes, fijado en el articulo 35
del 11l Convenio Unico para el Personal Laboral de la Administracién General del Estado durante el cual la
unidad de personal correspondiente evaluara el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

Quedan exentos del periodo de prueba los trabajadores que hayan ya desempefiado las mismas funciones
con anterioridad, bajo cualquier modalidad de contratacién, dentro del ambito de aplicacién del IlI
Convenio Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado

7.7. En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentacién correspondiente en el plazo
establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie, o la certificacion emitida por la unidad de
personal respecto al correcto desempefio del puesto de trabajo durante el periodo de prueba sea
desfavorable, el puesto se adjudicara al siguiente candidato de la relacién a la que se refiere la base 7.1

gue no hubiera obtenido plaza y segln el nimero de orden obtenido.

8. Relacidén de Candidatos
Con la finalidad de aprovechar las actuaciones realizadas en el proceso selectivo el Tribunal, para las plazas
convocadas podra elaborar relaciones de candidatos para la contratacion de personal laboral temporal.
En estas relaciones se incluirdn a los aspirantes que hayan participado en el proceso selectivo y hayan obtenido la
puntuacién minima exigida para la superacion del proceso y no hayan obtenido plaza.
Para poder formar parte de las relaciones los candidatos deberdn poseer todos los requisitos que se exijan en la
correspondiente convocatoria.
Los tribunales ordenaran cada relacién en funcion de la puntuacion obtenida por los candidatos en las pruebas y
en los ejercicios que haya establecido con este fin, haciendo publicas las listas.
Las relaciones tendran una validez de veinticuatro meses desde su publicacidén, salvo nueva convocatoria al
efecto.
Para poder iniciar el procedimiento de gestidn de las relaciones de candidatos sera necesaria autorizacién de la

Direccion General de la Funcién Publica.



Este procedimiento de gestion se hara publico en la pagina web del Ministerio de Economia y Empresa

(www.mineco.gob.es)

9. Norma final

Al presente proceso selectivo le seran de aplicacién el Il Convenio Unico para el personal laboral de la
Administracién General del Estado; el 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 resto de la legislacion vigente en la materia
y lo dispuesto en la presente convocatoria.

Contra la presente convocatoria podrd interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la
autoridad que la dicto en el plazo de un mes desde su publicacion, de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o bien
recurso contencioso — administrativo, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Madrid, en el plazo de dos meses desde su publicacion, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 10.1.i y 14.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso—Administrativa,
significdndose, que en caso de interponer recurso de reposicién, no se podra interponer recurso contencioso—
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del
mismo.

Asimismo, la Administracién podra, en su caso, proceder a la revisién de las resoluciones del Tribunal, conforme a

lo previsto en la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Madrid, 18 de febrero de 2019. EL DIRECTOR GENERAL DELA FUNCION PUBLICA. Fdo.: Javier Rueda Vazquez



ANEXO |
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO
El proceso selectivo constara de dos fases:
Fase de oposiciéon

Fase de concurso

1. FASE DE OPOSICION

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

La fase de oposicidn constara de un ejercicio que consistira en la realizacion de un cuestionario de 110 preguntas

con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Este ejercicio constara de dos partes:

1. Primera parte: incluird 30 preguntas sobre el temario comun que figura en el Anexo V de esta convocatoria,
relativo a “Organizacién y Funcionamiento de la Administracién General del Estado”. Estas preguntas seran
iguales para todos los aspirantes.

2. Segunda parte: las 80 preguntas restantes versaran sobre contenidos practicos incluidos en el programa
correspondiente al nUmero de orden elegido. Estos contenidos se relacionan en la parte especifica del Anexo
V.

No penalizaran las respuestas erréneas.

Para la realizacidn de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de noventa minutos.

Se calificara con un maximo de 100 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 50 para superar el ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica que deben regir

el acceso al empleo publico, el Tribunal deberd publicar, con anterioridad a la realizacién de la prueba, los

criterios de correccion, valoracién y superacion de la misma que no estén expresamente establecidos en las bases

de esta convocatoria.

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES Y OFICIAL DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES

La fase de oposicion constara de un ejercicio que consistird en la realizacion de un cuestionario de 80 preguntas

con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Este ejercicio constara de dos partes:

1. Primera parte: incluird 20 preguntas sobre el temario comun que figura en el Anexo V de esta convocatoria,
relativo a “Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del Estado”. Estas preguntas seran
iguales para todos los aspirantes.

2. Segunda parte: las 60 preguntas restantes versardn sobre contenidos practicos incluidos en el programa de la
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parte especifica del Anexo V, correspondiente al numero de orden por el que se ha optado.
No penalizaran las respuestas erréneas.
Para la realizacidn de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de setenta y cinco minutos.
Se calificard con un maximo de 100 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 50 para superar el ejercicio.
Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y seguridad juridica que deben regir
el acceso al empleo publico, el Tribunal debera publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los
criterios de correccion, valoracidn y superacion de la misma que no estén expresamente establecidos en las bases

de esta convocatoria.

2. FASE DE CONCURSO:

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES, OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES Y OFICIAL
DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES

En esta fase, que sdlo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicion, se valoraran, hasta un maximo
de 33 puntos, los siguientes méritos, que habran de poseerse a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién

de solicitudes:

1. Méritos profesionales: La puntuacidn maxima serd de 30 puntos.
Se valorara la experiencia profesional en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones desarrolladas
fueran similares al contenido del programa correspondiente al numero de orden por el que haya optado el
aspirante, segun los siguientes criterios:

a) Servicios efectivos prestados en el dmbito del Ill Convenio Unico, con la categoria por la que ha optado:
0,50 puntos por mes completo de servicios a jornada completa.

b) Servicios efectivos prestados en el ambito del Ill CU con categoria diferente a la que se ha optado o
servicios efectivos prestados en las Administraciones Publicas en dambitos distintos al Il Convenio Unico:
0,25 puntos por mes completo de servicios a jornada completa.

c) Servicios efectivos prestados en otros ambitos no incluidos en los apartados anteriores: 0,16 puntos por
mes completo de servicios a jornada completa.

(Los servicios efectivos prestados en jornadas inferiores a la completa se valoraran proporcionalmente).

Forma de acreditacion:

1. Certificado de Servicios Prestados emitido por la unidad de personal correspondiente cuando la
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experiencia profesional se derive de servicios prestados en la Administracion segin modelo que figura
como Anexo VI de la convocatoria.

Certificado de Vida Laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y copia del contrato o
contratos de trabajo de los que se derive dicha experiencia.

Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacion de un trabajo por cuenta propia, la copia del
contrato o de los contratos de trabajo exigidos en los demas casos se sustituira por el contrato o

contratos de servicios que hubieran dado lugar a la experiencia alegada.

La documentacion indicada anteriormente podra ser original o fotocopia.

2. Méritos Académicos: La puntuacién maxima serd de 3 puntos.

Se valoraran:

a.

b.

C.

Posesion de titulacién académica superior a la exigida: 1 punto.
Por haber realizado cursos directamente relacionados con las tareas y funciones propias del puesto de
trabajo por el que se opta.
Puntuacién maxima: 2 puntos.
Otros méritos académicos directamente relacionados con el puesto por el que se opta.
Puntuacién mdaxima: 1 punto.
En este apartado se podrdn valorar: Publicaciones, Imparticién de cursos, Posesion de algun tipo de

carné.

La valoracién de los cursos a los que se hace referencia en el apartado b anterior se realizard segun el siguiente

desglose:

1.

3.
4.

Cursos de duracion inferior a 15 horas o aquellos cuya duracion no conste en el correspondiente diploma:
0,10 puntos por curso.

Cursos de 15 a 50 horas de duracién: 0,50 puntos por curso.

Cursos de 51 a 100 horas de duracién: 0,75 puntos por curso.

Cursos de mas de 100 horas: 1 punto por curso.

Cuando la acreditacion de los cursos o diplomas figuren en créditos, se realizara la equivalencia de un crédito

igual a 10 horas.

Para su valoracidn deberan haber sido impartidos por la Administracion o por centros legalmente autorizados

y reconocidos.

Forma de acreditacion: Para la valoracion de los méritos académicos sera necesario aportar fotocopia de los

12



titulos o certificacion de haber realizado todos los estudios necesarios para su obtencion, asi como de los

diplomas o certificados acreditativos de los cursos realizados o impartidos.

La calificacidon final del proceso vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en la fase de

oposicion y en la fase de concurso.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

1. La mayor puntuacidn obtenida en la fase de oposicion.

2. Mayor numero de respuestas acertadas en la segunda parte del ejercicio.

3. La mayor puntuacién alcanzada en la fase de concurso.

4. La mayor puntuacién alcanzada en el mérito servicios prestados en el ambito del Ill Convenio Unico en el
apartado 1.a.

5. La mayor puntuacion alcanzada en el mérito servicios prestados en el apartado 1.b.

Si aun asi persistiera el empate, se desempatara atendiendo al mayor tiempo, computado en dias, de servicios

efectivos prestados valorados como méritos profesionales en el apartado 1y por el orden alli establecido.

Si aun asi persistiera el empate, se debera realizar entre los candidatos empatados un nuevo examen de la

segunda parte del ejercicio de la fase de oposicion.

Si aun asi siguiera existiendo empate, se dirimira atendiendo a la letra que para el afio 2018 establece el orden de
actuacion de los aspirantes y que es la letra “N” (Resolucién de la Secretaria de Estado de Funcién Publica de 11

de abril de 2018 (Boletin Oficial del Estado del 14).

Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de similares condiciones que el
resto de los aspirantes en la realizacidon de los ejercicios. En este sentido, para las personas con discapacidad que
asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su

realizacién.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto,
debidamente acreditado, su situacion quedara condicionada a la finalizacion del mismo y a la superacion de la

fase que hubieran quedado aplazada, no pudiendo demorarse ésta de manera que se menoscabe el derecho del
13



resto de los aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado
por el Tribunal, y en todo caso la realizaciéon de la misma tendra lugar antes de la publicacion de la lista de

aspirantes que han superado el proceso selectivo.
Se adoptardn las medidas necesarias para salvaguardar la identidad de los aspirantes cuando resulte de aplicacion
en virtud de la normativa en la materia, siempre que se haya solicitado y acreditado por el interesado la

concurrencia de las circunstancias previstas en las norma de aplicacién.
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ANEXO Il

RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS
NUMERO DE RELACION 1
CATEGORIA: TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES.

GRUPO PROFESIONAL: 3 AREA FUNCIONAL: 1
(I)\I:D[I)Eil N2 DE PROGRAMA PLAZAS CONVOCADAS TITULACION REQUERIDA

TITULO DE BACHILLERATO UNIFICADO POLIVALENTE O FORMACION
1 PROGRAMA 1 1 PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR O TECNICO ESPECIALISTA O
EQUIVALENTE

NUMERO DE RELACION 2
CATEGORIA: OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES.

GRUPO PROFESIONAL: 4 AREA FUNCIONAL: 1
Ne DE o .
ORDEN Ne DE PROGRAMA PLAZAS CONVOCADAS TITULACION REQUERIDA

TITULO DE GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA, EDUCACION
1 PROGRAMA 1 2 GENERAL BASICA O FORMACION PROFESIONAL DE TECNICO O TECNICO
AUXILIAR O EQUIVALENTE

NUMERO DE RELACION 3
CATEGORIA: OFICIAL DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES.

GRUPO PROFESIONAL: 4 AREA FUNCIONAL: 2
9 z
(I)“RD?EIIE\I ESPECIALIDAD PROGRAMA PLAZAS CONVOCADAS TITULACION REQUERIDA

1 IMPRESION ARTES GRAFICAS IMPRESION GRAFICA 1 TECNICO EN IMPRESION GRAFICA O EQUIVALENTE
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ANEXO 11l
TRIBUNAL CALIFICADOR

La composicidn del tribunal calificador del presente proceso selectivo serd hecho publico con las listas
provisionales de aspirantes admitidos y excluidos.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas para todos o
alguno de los ejercicios.
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ANEXO IV
INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Este apartado se rellenara segun lo establecido en la solicitud de admisidn a pruebas selectivas en la
Administracién Publica y liquidacién de tasas de derechos de examen (modelo 790) y en las siguientes
instrucciones particulares:

En el recuadro CENTRO GESTOR: Se consignara “Subsecretaria de Economia y Empresa”.

En el recuadro 15, “Cuerpo, Escala, Grupo Profesional o Categoria”, se consignard la categoria
profesional de la plaza a la que se opta.

En el recuadro 17, “Forma de acceso”, se consignara “L”.

En el recuadro 18, “Ministerio/Organo/Entidad convocante”, se consignara “Direccién General de la
Funcién Publica”.

En el recuadro 19, se consignara la fecha del Boletin Oficial del Estado en el que haya sido publicada la
resefia por la que se anuncia la convocatoria.

En el recuadro 20, “Provincia de examen”, se consignara “Madrid”

En el recuadro 21, “Discapacidad”, los aspirantes con discapacidad podran indicar el porcentaje de
discapacidad que tengan acreditado, y solicitar, expresandolo en el recuadro 23, las posibles
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios en que esta adaptacion sea
necesaria.

En el recuadro 24, “Titulos académicos oficiales”, se consignara la titulacion que se posea y que
habilite para presentarse a las pruebas.

En el recuadro 25, apartado A se consignara el nimero de orden del Anexo Il por la que opta el
aspirante. El aspirante solo podra optar por un nimero de orden.

El importe de la tasa por derechos de examen seran las que se consignan en el cuadro adjunto en el
que indica su importe segun la categoria de las plazas convocadas y la reduccion del 50% para las

familias numerosas de categoria general:
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. . Reduccidn
Categoria Profesional General 50%
Técnico Superior de Gestion y Servicios Comunes 15,27 7,64
Of!c!al de Ges.tllon y SerY|C|?s Comunes . 11,43 572
Oficial de Actividades Técnicas y Profesionales

Estaran exentas del pago de esta tasa:

a. Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento, debiendo

acompanar a la solicitud certificado acreditativo de tal condicion.
No sera necesario presentar este certificado cuando la condicidon de discapacidad haya sido
reconocida en alguna de las Comunidades Auténomas que figuran en la direccidn
http://administracion.gob.es/PAG/PID. En este caso, y con el consentimiento explicito del
solicitante, el érgano gestor podra verificar esta condicion mediante el acceso a la Plataforma
de Intermediacion de Datos de las Administraciones Publicas ofrecido a través del servicio
Inscripcion en Pruebas Selectivas.

b. Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un
mes anterior a la fecha de la convocatoria. Serdn requisitos para el disfrute de la exencidn
que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se
hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocidn, formacién o
reconversion profesional y que, asimismo, carezcan de rentas superiores, en computo
mensual, al Salario Minimo Interprofesional.

La condicion de demandante de empleo deberd verificarse, en todo caso y con el
consentimiento del solicitante, por el 6rgano gestor mediante el acceso a la Plataforma de
Intermediacidon de Datos de las Administraciones Publicas ofrecido a través del servicio
Inscripcion en Pruebas Selectivas.

En caso de no dar el consentimiento, la certificacidon relativa a la condicion de demandante
de empleo, con los requisitos sefialados, se solicitara en la oficina de los servicios publicos
de empleo. En cuanto a la acreditacion de las rentas, se realizard mediante certificado de la

ultima declaracién del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
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c. Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18 de

noviembre de proteccidn de la Familia Numerosa. Tendran derecho a una exencion del 100
por 100 de la tasa los miembros de familias de la categoria especial y a una bonificacién del
50 por 100 los que fueran de la categoria general. La condicion de familia numerosa se
acreditara mediante el correspondiente titulo actualizado.
La aportacién del titulo de familia numerosa no serad necesaria cuando el mismo haya sido
obtenido en alguna de las Comunidades Autonomas que figuran en la direccidn
http://administracion.gob.es/PAG/PID. En este caso, y con el consentimiento explicito del
solicitante, el d6rgano gestor podra verificar esta condicion mediante el acceso a la
Plataforma de Intermediacién de Datos de las Administraciones Publicas.

d. Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales, las personas que hayan sufrido dafios
fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo acrediten mediante
sentencia judicial firme o en virtud de resolucién administrativa por la que se reconozca tal
condicidn, su cédnyuge o persona que haya convivido con andloga relacién de afectividad, el
conyuge del fallecido y los hijos de los heridos y fallecidos, de acuerdo con la disposicion
final quinta de la Ley Organica 9/2015, de 28 de julio que afiade una nueva letra al apartado
cinco del articulo 18 de la Ley 66/1997, de 30 de diciembre.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen o de encontrarse exento determinard
la exclusién del aspirante.

En ningln caso, la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen supondra la sustitucion
del tramite de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud.

Las solicitudes se dirigirdn a la Sra. Subsecretaria de Economia y Empresa.
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ANEXO V

PARTE COMUN:

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

1.

La Constitucidon Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccion de los derechos.

El Gobierno y la Administracién. La Administracién Central del Estado. El Consejo de Ministros. El
Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios y demas
drganos administrativos.

Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. El personal funcionario y
el personal laboral.

El Convenio Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado. Ambito de
aplicacion y vigencia. La CIVEA. Comisiones y Subcomisiones de la CIVEA. Comision para la Igualdad.
Subcomisiones Delegadas de la CIVEA.

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Politicas de igualdad de Género. Plan de Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracidn
General del Estado y sus Organismos Publicos. Politicas contra la Violencia de género. Discapacidad

y Dependencia. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: Funciones.

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES Y OFICIAL DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES

1.

La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Los principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. La proteccion de los derechos.

El Gobierno y la Administracidn. La Administracién Central del Estado. El Consejo de Ministros. El
Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Subsecretarios y demas
organos administrativos.

Régimen juridico del personal al servicio de las Administraciones Publicas. El personal funcionario y el
personal laboral.

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.
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5. Politicas de igualdad de Género. Plan de Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion
General del Estado y sus Organismos Publicos. Politicas contra la Violencia de género. Discapacidad y

Dependencia. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: Funciones

PARTE ESPECIFICA:

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

PROGRAMA 1

1. Despacho del material del almacén.

2. Supervision del personal de almacén a su cargo.

3. Control de entradas y salidas de material.

4. Clasificacion de los materiales y mercancias de almacén.

5. Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario de Procesador de textos, hoja de célculo y
de base de datos, a los efectos de las tareas del area.

6. Atencion al publico. Reglas basicas en el trato con el ciudadano. Insatisfaccion de los ciudadanos.
Derechos de los administrados. Atencion telefénica.

7. Conocimiento, utilizacién y atencién de un servicio telefénico. Manejo y utilizacién de guias
telefénicas

8. Colocacidn de libros y revistas en los depdsitos segun orden establecido.

9. Cumplimentacion de datos, ubicacion y despacho en un sistema informatico.

10. Conocimiento del servicio de seguridad y evacuacién en caso de incendio.

11. Nociones basicas de prevencion de riesgos laborales aplicables a las tareas de vigilante.

12. Control de acceso, identificacion, informacién del espacio a vigilar.

13. La aplicaciéon de las medidas preventivas y de control en la seguridad interior:

14. Los horarios de personal y de atencién al publico.
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OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

PROGRAMA 1

1.

v AW

9.

Atencion al publico. Reglas basicas en el trato con el ciudadano. Insatisfaccion de los ciudadanos.
Conocimiento, utilizacion y atencién de un servicio telefénico. Manejo y utilizacion de guias
telefénicas

La telefonia movil

La seleccién en las comunicaciones. Tonos de informacion. Trafico en la red. Sistemas telefénicos
Colocacidn de libros y revistas en los depdsitos segun orden establecido.

Manejo de herramientas informaticas a nivel usuario de Procesador de textos, hoja de célculo y
de base de datos, a los efectos de las tareas del area.

Control de entradas y salidas de material.

Almacenaje y ubicacién del material de almacén.

Despacho del material de almacén Control de acceso, identificacion, informacién del espacio a
vigilar.

Apertura y cierre de puertas.

10. Seguridad de edificios e instalaciones.

OFICIAL DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES

IMPRESION GRAFICA

1.

Clasificacidon de maquinas de impresién offset. Partes que componen una maquina de impresion
offset y funcién.

Regulacién del cuerpo impresor. Baterias de entintado y mojado. Dispositivos de acabado.
Desarrollo de la tirada offset: Registro del impreso. Entonacién del impreso. Tirada de impresién
offset. Limpieza de la maquina.

Impresidn en flexografia: Regulacion de la bobina del soporte. Preparacion de la forma impresora.
Regulacidn de los cuerpos impresores. Limpieza y mantenimiento de la maquina.

Impresidn en serigrafia: Elaboracidn de pantallas por proceso digital. Preparacién de la maquina

de serigrafia. Realizacion de la tirada de serigrafia. Mantenimiento preventivo de la maquina.
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10.

Impresiodn digital: Ejecucidn de ficheros informaticos. Configuracion del procesador de imagen
raster (rip). Materias primas y los consumibles.

Partes que componen una maquina de impresion digital y funciéon de cada una de ellas.
Preparacion de materiales para impresion: Papel y otros soportes de impresion. Pantallas y
fotopolimeros de flexografia. Tinta. Colores especiales. Solucion de mojado.

Impresidn en bajorrelieve: Preparacién y regulacidn del cuerpo impresor de huecograbado.
Impreso en huecograbado. La tirada en huecograbado.

La maquina de tampografia. La tirada en tampografia. Limpieza y mantenimiento preventivo de la

maquina de tampografia
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ANEXO VI

Certificado de méritos

CERTIFICO:

Que segun los antecedentes que obran en este Centro, la persona abajo indicada tiene acreditados
los siguientes extremos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes:

Primer apellido

Segundo apellido Nombre

DNI

Tiempo de servicio efectivo de acuerdo con lo dispuesto en el Anexo I.

Categoria profesional Periodo

Afios* | Meses* | Dias*

TOTAL

*Cuando la jornada de trabajo no sea completa, se sefialara el tiempo en funcién de la jornada efectiva

prestada

Expedido en .....cccceceeeennnne. - - de e,

(Firma y sello)

(A cumplimentar por el Organo de Seleccién)
Total puntuacién fase de concurso
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ANEXO VII

(Descripcion de las plazas convocadas)

CATEGORIA: TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

N2 de

Ne DE

PROVINCIA DE

LOCALIDAD DE

CENTRO DIRECTIVO
Orden JORGANISMO AUTONOMO PUESTO DESTINO DESTINO COMPLEMENTOS JORNADA
SUBSECRETARIA
1 (ADMINISTRACION FINANCIERAY | 5126854 MADRID MADRID COMPLETA
OFICIALIA MAYOR)
CATEGORIA: OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
Ne de CENTRO DIRECTIVO Ne DE PROVINCIA DE | LOCALIDAD DE
Orden /ORGANISMO AUTONOMO PUESTO DESTINO DESTINO COMPLEMENTOS JORNADA
SUBSECRETARIA
1 (ADMINISTRACION FINANCIERAY | 5226091 MADRID MADRID COMPLETA
OFICIALIA MAYOR)
SUBSECRETARIA
1 (ADMINISTRACION FINANCIERAY | 4905095 MADRID MADRID COMPLETA
OFICIALIA MAYOR)
CATEGORIA: OFICIAL DE ACTIVIDADES TECNICAS Y PROFESIONALES
Ne de CENTRO DIRECTIVO Ne DE PROVINCIA DE | LOCALIDAD DE
Orden /ORGANISMO AUTONOMO PUESTO DESTINO DESTINO COMPLEMENTOS JORNADA
SUBSECRETARIA
1 (ADMINISTRACION FINANCIERAY | 4904225 MADRID MADRID SINGULAR DE PUESTO COMPLETA

OFICIALIA MAYOR)

A3
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