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|. DISPOSICIONES GENERALES.
1. NATURALEZA.

Los Organos de Seleccion son érganos colegiados cuya funcion es llevar a cabo la
seleccién de los candidatos de los procesos selectivos para los que son nombrados. Su
vigencia y actuacién se extiende desde la fecha de su constituciéon hasta que finaliza el
proceso selectivo para el que son nombrados®.

Son érganos exclusivamente técnicos y gozan de autonomia funcional para garantizar
la objetividad de actuacion.

Los Organos de Seleccion deberan de ajustarse a los principios de actuacion siguientes:

- Los constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

- Los principios generales de publicidad, objetividad y celeridad.

- Los principios rectores que recoge el articulo 55 del Estatuto Basico del
Empleado Publico?.

Los integrantes del Organo de Seleccion pueden incurrir en responsabilidad disciplinaria o,
en su caso, penal por el incumplimiento de alguno de estos principios®.

Son deberes fundamentales para los miembros de los
tribunales selectivos:

La obligacién de respetar la objetividad, neutralidad e
Imparcialidad en el procedimiento selectivo y el deber de
sigilo profesional.

El deber de sigilo profesional se extiende también al conocimiento de datos, hechos o
circunstancias del proceso de seleccién que adquieran en virtud de su pertenencia al
Organo de Seleccion, e implica que no pueden facilitar informacion alguna de tales datos a
personas ajenas al propio Tribunal.

En este sentido, un uso indebido de las redes sociales puede vulnerar el deber de sigilo®.

! Se entiende por finalizacion del proceso selectivo la fecha de publicacién de la lista de los candidatos que han
superado la oposicién, el concurso, o el concurso-oposicion.

2 Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado Publico (EBEP). Articulo 55. Principios rectores.
"2. Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el articulo 2 del presente Estatuto
seleccionaran a su personal funcionario y laboral mediante procedimientos en los que se garanticen los
principios constitucionales antes expresados, asi como los establecidos a continuacioén: a) Publicidad de las
convocatorias y de sus bases. b) Transparencia. c) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los
organos de seleccion. d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos de seleccion.
e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar. f) Agilidad,
sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion".

® Entre otros, son deberes fundamentales de caracter general para los miembros de los Organos de seleccion
asistir a la reuniones del Organos de Seleccion a las que son convocados y desempafiar las tareas que les
sean encomiendas en la forma y plazos determinados; custodiar fielmente la documentaciéon recibida;
abstenerse cuando incurra en causa de abstencion; cumplir la normativa sobre incompatibilidades, etc.



2. COMPOSICION DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

En la composicion de los Organos de Seleccién se ha dado cumplimiento al criterio de
paridad entre mujeres y hombres®.

Por otra parte, para poder actuar validamente, sus miembros no han de estar incursos en
ninguna causa que sea motivo de abstencion o recusacion (articulos 28 y 29 de la
LRJYPAC vy articulo 13.4 del Reglamento de Ingreso)®.

+ Abstencion.

Tras la comunicacion y publicacion de los listados de admitidos y excluidos al proceso
selectivo, el Presidente del Organos de Seleccion solicitara por escrito a todos los
miembros del Organos de Seleccion declaracion expresa de no hallarse incurso en las
causas que sean motivo de abstencién.

# Recusacion.

En el caso que un miembro sea recusado y este negara la causa de recusacion, si el
Organo de Seleccion tuviese que actuar en los dias en que se sustancia el procedimiento
de la recusacion, podra hacerlo, pero el miembro recusado no podra participar en el mismo
desde que tuviese conocimiento de su recusacion y hasta que esta se resuelva’.

# Renuncia.

Sin perjuicio de los casos tasados, en los que la renuncia es obligada, las renuncias han de
estar basadas en causas excepcionales que la justifiquen.

Son formas de apartarse de un Organos de Seleccion
para el que ha sido nombrado miembro:

+ |a abstencion.
+ L|a recusacion.
+ |arenuncia.

* Por ello, durante el periodo de vigencia y actuacion del Organo de Seleccién se prohibe explicitamente la
participacion de sus miembros en las diferentes redes sociales para expresar o representar la opinién oficial del
Organo de Seleccién o divulgar informacién adquirida en funcién de su pertenencia al Organo.

® Por lo que se refiere a la composicion de los tribunales u 6rganos de seleccion, el articulo 60.1 del EBEP
establece que "los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer".

Por su parte, el articulo 53 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres dispone que los tribunales y érganos de seleccién "responderan al principio de presencia equilibrada
de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas", indicando en su
disposicién adicional primera que, a los efectos de esta Ley, "se entendera por composicion equilibrada la
presencia de mujeres y hombres de forma que, en el conjunto a que se refiera, las personas de cada sexo no
superen el sesenta por ciento ni sean menos del cuarenta por ciento".

6 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

" Unicamente podra actuar en el supuesto de que el numero de miembros recusados fuese tal que hiciese
imposible el quérum necesario.
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No podran formar parte de los Organos de Seleccion las personas que hubiesen realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a
la publicacion de la correspondiente convocatoria (articulo 13.2 del Reglamento de
Ingreso).

3. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL ORGANOS DE SELECCION.

Funciones comunes:
Asistir a las reuniones con voz y voto y participar activamente en ellas.

Asistir a la realizacion de los ejercicios para efectuar labores de vigilanciay de
apoyo durante la misma.

#+ Preparar el contenido de los ejercicios cuando asi le fuese encomendado por el
Presidente del Organos de Seleccion.

# Corregir y calificar los ejercicios que le correspondieren.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

Funciones del Presidente:
Ostentar la representacion del Organo de Seleccion.

Acordar la convocatoria de las sesiones y la fijacion del orden del dia,
teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros formuladas
con la suficiente antelacion.

#+ Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por
causas justificadas.

Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos.

Elevar a la Subdireccibn General de Planificacibn y Seleccion de Recursos
Humanos, Direccion General de la Funcién Publica, por medio del 6rgano gestor
del Departamento u Organismo convocante, la propuesta para el abono de
asistencias a los miembros del Organos de Seleccién asi como a los asesores
especialistas y colaboradores, si los hubiere.

#+ Dar la conformidad o V° B° a los gastos derivados del desarrollo de las pruebas,
como alquiler de aulas, vigilancia de examenes, etc.

+ Informar los recursos interpuestos ante el Organos de Seleccion y remitirlos junto
con copia del expediente al 6rgano convocante (articulo 114 LRJAP y PAC).

#+ Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente.



Funciones del Secretario:

Efectuar la convocatoria de las sesiones del Organo por orden de su Presidente,
asi como las citaciones a los miembros del mismo.

Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el Organo selectivo vy,
por tanto, las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera otra
clase de escritos de los que deba tener conocimiento.

Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las
sesiones.

Gestionar el proceso selectivo siguiendo las instrucciones del Presidente y los
acuerdos del Organos de Seleccion en coordinacion, en todo caso con el Organo
gestor del Departamento u Organismo convocante.

Expedir certificaciones de las consultas y acuerdos aprobados.

Entregar el expediente completo y ordenado una vez finalizado el proceso
selectivo.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.



Pagina |7

Il. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

1. RELACION DEL ORGANOS DE SELECCION CON EL ORGANO CONVOCANTE Y
CON EL ORGANO GESTOR.

Relacién del Organos de
Seleccion con el Organo
convocante

- Solicitara del Organo convocante la sustitucion de aquellos de sus miembros en los
gue concurra alguna causa de abstencion.

- Someterd a su resolucién los casos de recusaciéon que se puedan plantear.

- Remitira al Organo convocante, segun corresponda, la propuesta de aspirantes que
han superado el proceso selectivo, ordenada de mayor a menor por las
puntuaciones alcanzadas®.

Relacién del Organo de Seleccién
con el Organo gestor

El Organo de Seleccion podra recabar el apoyo del Organo gestor del Departamento u
Organismo convocante del proceso selectivo en sus actuaciones y en todos aquellos
asuntos que considere necesarios para llevar a cabo con éxito el desarrollo del mismo. En
concreto, este apoyo podra consistir en:

- Suministro de datos identificativos de los miembros del Organos de Seleccion,
titulares y suplentes.

- Suministro de informacion sobre locales de celebracion de pruebas.

- Suministro de informacién sobre servicios de apoyo al proceso®.

- Remisiébn de copia de las listas provisionales y definitivas de admitidos y
excluidos™.

8 cuando se trata de un proceso selectivo de personal funcionario de carrera, acceso libre o promocion interna,
la relacion serd la de aspirantes aprobados. En el resto de los casos, seleccion de personal funcionario
interino y laboral fijo o temporal, serd la relacion de aspirantes que hubieran obtenido, al menos, las
calificaciones minimas exigidas para la superacion del proceso selectivo.

o Disponibilidad de colaboradores técnicos y administrativos, medidas de adaptacién para aspirantes con
discapacidad, asistencia médica, organizacion del transporte, medios materiales para sorteo de temas, etc.

10 g Organo gestor, en toda convocatoria de procesos selectivos, realizara la recepcion y estudio de las
solicitudes y de la documentacién que las acompafia, asi como la elaboracién de las listas de admitidos y
excluidos, tanto provisionales como definitivas, que las elevara al Organo convocante para su publicacion.

El Secretario del Organos de Seleccion procurara que, con antelacion a la fecha de la sesién de constitucion, el
Organo gestor le haya hecho entrega de la lista de admitidos y excluidos, aunque sea la provisional, incluso
antes de que estén publicadas, pues ésta constituye un elemento fundamental de trabajo para la citada sesién
de constitucion y para las decisiones a adoptar en ella, como es la posibilidad de abstencion de miembros,
necesidad de aulas o locales por nimero de aspirantes, etc.



- Cuando en el proceso selectivo haya fase de concurso:
o Remisién de la documentacién que hubiesen aportado los aspirantes donde se
contengan los méritos a valorar.

o Brindar apoyo en lo que fuere necesario para que el Organo de Seleccion proceda

a la valoracion y calificacion del concurso™.

2. NORMAS GENERALES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE

SELECCION.

Sesiones de los Organos de

seleccion

SESIONES DE LOS ORGANOS DE SELECCION I.

Convocatoria

Secretario por orden
del Presidente.

Antelacion 48 h.

Notificacién
cualquier medio.

Orden del dia.

Quorum Al menos la mitad de | Contados siempre | A lo largo de la Estara ajustada
sesiones sus miembros, sean el Presidente y el | sesion la en todas sus
titulares o suplentes. Secretario o sus composicion ser4 | sesiones al
suplentes. estable, no principio de
debera alterarse. especialidad.
Derecho voto Todos los miembros Los asesores El voto del Cabe voto
presentes tienen voz | especialistas solo | Presidente dirime | particular en
y voto, con tienen voz. en caso de caso desacuerdo
independencia que empate. por escrito en el

asunto por el voto
favorable de la
mayoria.

sean titulares o plazo de 48 h.
suplentes.
Sustitucidn de | Presidente: sino Secretario: sino | Vocal: podra ser
miembros puede el suplente, puede el suplente, | sustituido por
por el vocal de mayor | por el vocal que el | cualquier otro
jerarquia, antigiiedad | Organo acuerde. miembro.
y edad por este
orden.
Toma de La ley obliga que Deben estar Excepcién: que Una vez
acuerdos sean adoptados por incluidos en el estén presentes adoptado el
mayoria de votos. orden del dia. todos los sistema de
El Presidente dirime miembros del calificacion de
con su voto los organo colegiado | pruebasy
empates. citados y sea ejercidos, bastara
declarada la aplicar lo
urgencia del acordado cada

vez que haya que
calificar una
prueba.

Suspension
sesiones

Por falta de quorum,
por no asistencia
asesores necesarios
0 por otra causa
sobrevenida.

Debera levantarse
acta de
suspension.

™ La valoracién y calificacion del concurso corresponde al Organo de Seleccion, para lo cual puede buscar el
apoyo del érgano gestor en lo que se precise.
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SESIONES DE LOS ORGANOS DE SELECCION II.

Documentacion

Actas

Resoluciones

Certificaciones

- De cada sesion levantara acta el
Secretario.

- Especificara: asistentes, orden del dia,
lugar y tiempo, puntos principales y
contenido de los acuerdos.

- Quedaran exentos de responsabilidad
los miembros que voten en contra o se
abstengan.

- Seran aprobadas en la misma o la
sesion siguiente.

- Firmara Secretario con V° B° del
Presidente.

-Secretario redactara un acta por sesion
y dia.

- Se anexara toda documentacion que
fundamente actuaciones y resoluciones.

Rubricadas por el
Presidente, formalizan
acuerdos que ponen fin a
cada fase del proceso,
afectan a terceros o deben
ser publicadas o
notificadas.

- Expedidas por el
Secretario dan fe de un
acuerdo, hecho o acto del
Organo de Seleccion.

-En las certificaciones de
acuerdos adoptados
emitidos antes de la
aprobacion del acta se hara
constar expresamente tal
circunstancia.

Actos del Tribunal

# Publicidad: deberan publicar todos aquellos actos o acuerdos que deban ser

conocidos por los participantes en el proceso selectivo.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno ha ampliado y reforzado las obligaciones de
transparencia de los responsables publicos, y regulado y garantizado el derecho de
acceso a la informacioén de los ciudadanos.

Por lo que se refiere a las puntuaciones obtenidas en los ejercicios y, en
concreto, a su periodicidad, si la convocatoria no establece una previsidn expresa
corresponde al Organo de Seleccion decidirlo, pudiendo hacerlo en la sesién de
constitucion. La regla es que las calificaciones deben publicarse cada dia, una vez
terminadas las actuaciones de ese dia, excepto si se trata del Gltimo ejercicio, en
cuyo caso, lo aconsejable es que se publique en un solo acto al término de las
intervenciones de los aspirantes.

Cuando sean ejercicios tipo test, de preguntas con respuestas alternativas, el
Organo de Seleccién hara publica la plantilla de respuestas utilizada para su
correccion.



# Principio de especialidad: significa la no pertenencia mayoritaria de los miembros
del Organo de Seleccion presentes en la sesion al mismo Cuerpo o Escala objeto
de la convocatoria. Asimismo, al menos la mitad de los miembros presentes en la
sesion de que se trate tendran una titulacion, formacién o experiencia propias del
area de conocimientos que se juzgue en dicha sesion.

# Criterios de valoracion y discrecionalidad técnica de los Organos de
Selecciodn: los criterios de valoracion de las pruebas y ejercicios asi como, en su
caso, de los méritos son de la exclusiva competencia de los Organos de
Seleccién siempre que en su actuacion cumplan con las normas y las bases
de convocatoria.

+ Motivacion de los actos de los Organos de Seleccion: el Tribunal debera reflejar
en un acta la relacién de opositores presentados y de no presentados en cada uno
de los ejercicios y sesiones, y las puntuaciones obtenidas por los opositores, hayan
0 no superado el ejercicio, que deberan ajustarse tanto a los criterios de valoracion
como al rango de puntuaciones establecidos por la convocatoria para cada uno de
los ejercicios.

3. ACTUACIONES PREVIAS A LA SESION DE CONSTITUCION.

De enorme importancia para que el posterior desarrollo del proceso selectivo sea el
correcto. A este fin, el Secretario puede ir realizando las siguientes actuaciones previas:

+ Acudir al Organo gestor u Organismo convocante para tratar sobre los asuntos
siguientes:

- Listados de los admitidos y excluidos.
- Locales de celebracion de examenes.
- Material necesario para el proceso selectivo.

+ Tratamiento del desplazamiento y alojamiento de los miembros del Organo de
Seleccion.

#+ Elaborar un guion de los asuntos a tratar en la sesién de constitucién con prevision
de los problemas que dichas actuaciones puedan plantear.

4. CONSTITUCION DEL ORGANOS DE SELECCION.

Tendra lugar en el plazo mas breve posible, con el maximo de treinta dias naturales desde
la fecha de su hombramiento y siempre con una antelacion minima de diez dias habiles a
la fecha de celebracion del primer ejercicio de las pruebas selectivas.

Es conveniente la asistencia de todos los miembros del Tribunal, titulares y suplentes,
por la importancia de los acuerdos a adoptar en dicha sesion para la configuracién del
proceso selectivo.

En ella se tratardn y concretaran, como minimo, aspectos tales como:

# LecturadelaOrden de Convocatoria.
# Constitucion del Tribunal.
# Comunicacion del listado de admitidos y excluidos.
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# Declaraciéon expresa de no hallarse incurso en las causas que sean motivo de
abstencion.
#+ Prevision temporal del desarrollo del proceso selectivo:
- Fecha viable de inicio de las pruebas selectivas.
- Calendario aproximado del conjunto del proceso selectivo.
- Numero de sesiones previsibles.

#+ Prevision de medios materiales y personales necesarios:
- Prevision de medios materiales y servicios.
- Prevision de asesores especialistas.
- Prevision de personal colaborador técnico, administrativo o de servicios.

#+ Previsién de gastos y expediente econémico.
#+ Determinacion de las reglas internas de funcionamiento:

- En su caso, concurrencia de miembros titulares y suplentes.
- Calendario de actuaciones™.

- Fijacién de fechas y contenido de los ejercicios™.

- Acuerdos sobre calificaciones de ejercicios™.

- Fijacion de criterios y desempate™.

+ En el caso de que la convocatoria establezca un cupo de reserva de plazas para
personas con discapacidad o la participacion de personas con discapacidad se
estudiara las posibles medidas de adaptacion de tiempos y medios para dichos
aspirantes, asi como tratamiento, en su caso, del cupo de reserva para aspirantes
con discapacidad.

12 . L . . . . L . - .
El Organo de Seleccion podra determinar si las actuaciones seran soélo en horario de mafiana o en horario
de mafana y tarde, tenidos en cuenta, en todo caso, los principios de celeridad y eficacia ya mencionados.

Por otro lado, para una adecuada marcha de las pruebas selectivas es conveniente establecer periédicamente
un calendario de actuacion de los miembros del Organo de Seleccion en las sesiones ordinarias, con el fin de
evitar ausencias que puedan conducir a la suspensién de sesiones por falta de quérum. Una buena practica es
la elaboracion de un calendario semanal que, remitido con suficiente antelacién a los miembros, permita
efectuar las sustituciones precisas para, salvo circunstancias sobrevenidas, garantizar la existencia de quérum.

1% se fijara la fecha y lugar de celebracion del primer ejercicio y la comunicacion al Organo gestor para su
publicidad. El establecimiento de los criterios generales para la elaboracion del contenido de los ejercicios, asi
como, el plazo de entrega al Presidente de las preguntas o supuestos del correspondiente ejercicio elaboradas
por los miembros o colaboradores del Organo de Seleccion.

Asimismo, se fijara la posibilidad de que antes de cada ejercicio pueda haber una reunién preparatoria en
prevision de las posibles cuestiones que puedan surgir en la realizacién del ejercicio.

! Sij las bases de la convocatoria no lo recoge expresamente, le corresponde al Organo de Seleccion fijar la
forma en que se calificaran los ejercicios.

> Cuando no se recoja expresamente en las bases de la convocatoria, o para el supuesto de que se
produjeran empates una vez agotadas las reglas previstas a tal efecto en ésta, el Organo de Seleccién podra
acordar la forma de dirimirlos. El criterio sera siempre la realizacién de una prueba complementaria relacionada
con el contenido y materias propias de las pruebas selectivas juzgadas.

En ningun caso se podra utilizar criterios como el sorteo, la edad, el orden alfabético de los apellidos, etc., ya
que implicara una vulneracion de los principios de mérito y capacidad.



5. TRATAMIENTO DEL CUPO DE RESERVA DE PLAZAS PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

1. Reglas generales™.

El nimero de plazas reservado para personas con discapacidad vendra fijjado en
cada convocatoria.

Las relaciones de aspirantes admitidos y excluidos figuran separadas de la de
los aspirantes del turno ordinario, ya que no compiten entre si.

Los ejercicios y criterios de calificacion son iguales para ambos turnos.

En aquellas pruebas en las que los candidatos tengan que intervenir en varios dias,
para facilitar la actuacion del Organo de Seleccion y la aplicacion diferenciada de
calificaciones, seran convocados separadamente de los del turno ordinario.

En el caso de que hubieran plazas sin cubrir del cupo de reserva para personas
con discapacidad de promocion interna, se incorporaran a las del turno ordinario en
promocién interna. Esta prevision no se cumple para las plazas de acceso libre.
Los aspirantes con discapacidad que habiendo superado el proceso selectivo sin
obtener plaza por dicho cupo, podran optar, en igualdad de condiciones, a las de
turno ordinario. En este caso, se le adjudicard plaza correspondiente al turno
ordinario, intercaldndose en la lista de aprobados de dicho turno en el lugar que le
corresponda en funcion de su calificacion final.

Finalizado el proceso selectivo, se elaborard una relacion Unica de aspirantes que
han superado el proceso.

2. Medidas de adaptacion de tiempos y medios®’.

Los requisitos para la concesion de la adaptacion son los siguientes:

L J

Tener una discapacidad igual o superior al 33 por 100.

Formularse en la solicitud de participacion de las pruebas selectivas.

Adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo de calificacién del grado de discapacidad,
emitido por el 6rgano técnico competente.

La discapacidad tendra que tener relacion directa con la prueba a realizar.

Adaptacion de tiempos®®.

El Organo de Seleccion resolvera la adaptacion del tiempo solicitada segun lo
establecido por la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, teniendo en cuenta las
deficiencias incluidas en el Dictamen Técnico Facultativo y grado de discapacidad
reconocido.

16 Articulo 59 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (modificado por el
articulo 11 de la Ley 26/2011, de 1 de agosto, de adaptacion normativa a la Convencién Internacional sobre
Derechos de las Personas con Discapacidad.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo y provision de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad.

Yla prevision del articulo 59.2 del EBEP esta desarrollada en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la
que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos
para al acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

8 En la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, se recoge un listado de adaptaciones de tiempo segun
deficiencias y grado de discapacidad para ejercicios cuya duracion sea 60 minutos; en el caso de que la
duracion de la prueba sea distinta, el tiempo a conceder se aplicara proporcionalmente.
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# Adaptacion de medios.

- Ha de ser expresamente solicitada por el aspirante quien debera de
especificarla en su solicitud.

- El Organo de Seleccion decidira sobre la adaptacion de medios solicitada.

# Relacion entre discapacidad y adaptaciones a realizar.

La discapacidad debe ser tal que exista una dificultad o imposibilidad manifiesta para
la realizacion del ejercicio por parte del aspirante con discapacidad.

+ A los efectos de concesién de adaptaciones, tanto de tiempo como de medios, el
Tribunal comunicara la adaptacion concedida en el modelo facilitado al efecto, que
debera ser aceptado y firmado por el aspirante. De haberse otorgado adaptacién de
tiempo, se hard constar asimismo en el citado escrito la hora de finalizacion del
ejercicio por el opositor.

lll. EL PROCESO SELECTIVO: FASES.

La actuacion del Organo de Seleccién terminara una vez
calificadas las fases de oposicién y de concurso, en su caso, Y
publicadas las correspondientes calificaciones.

1. FASE DE OPOSICION.

Hay que tener en cuenta los aspectos siguientes:

# Tipo de ejercicios de que conste la fase de oposicidn.

Es fundamental ya que de estos dependeran las pautas a seguir en el llamamiento de
opositores, en la realizacion de los ejercicios y en su correccidn y calificacion.

+ Reunidn preparatoria de los ejercicios.
Tiene por finalidad la determinacion de las pautas o criterios a seguir durante y

después de la realizacién de los ejercicios o pruebas de que conste el proceso
selectivo y versara sobre los puntos siguientes:

- Criterios de organizacion necesarios para el buen funcionamiento de la
pruebas.

- Criterios a seguir sobre la organizacion del material™.

' Teniendo en cuenta lo acordado en la sesién de constitucion, antes de la celebracién del primer ejercicio el
Secretario, en todo caso, tendra preparada la siguiente documentacion: listas definitivas de admitidos y
excluidos; ejercicios que han de ser realizados por los aspirantes; hojas de ejercicio, en su caso; hojas de
instrucciones, si asi se requiere; modelos de partes de incidencias; modelos de certificado de asistencia a la

realizacién del ejercicio; actas de celebracion del ejercicio y medidas facilitadoras para persona con
discapacidad.



- Criterios a seguir en caso de incidencias en el llamamiento de los aspirantes
a los ejercicios®.

- Criterios sobre el tiempo a conceder a los aspirantes para retirarse del
ejercicio®.

- Posibilidad de habilitar un aula de incidencias.

# Llamamiento para la realizacion de los ejercicios®.

- Llamamiento para ejercicios que son realizados a la vez por todos los
opositores®,

- Llamamiento para ejercidos orales o leidos que son realizados por cada
opositor por separado.

- Incidencias en los llamamientos.

- Concurrencia de fuerza mayor en los llamamientos?*.

#+ Realizacién de los ejercicios.

- Realizacién de ejercicios escritos que son desarrollados a la vez por todos
los opositores®.

- Realizacién de ejercidos orales o leidos que son desarrollados por cada
opositor por separado y de forma sucesiva®.

%% Siendo las mas comunes las siguientes: el Aspirante que se persona cuando ha finalizado el llamamiento, es
decir, cuando ha comenzado el tiempo del que disponen los aspirantes para la realizacién del ejercicio, en cuyo
caso quedara excluido del proceso. Aspirante que no va provisto del correspondiente documento acreditativo
de su identidad, se admitira condicionadamente al candidato y se le dar4 un plazo para que la acredite,
haciéndose constar en el Acta dicha incidencia. Aspirante que se presenta a la realizacion del ejercicio y no
figura en la lista de admitidos: se le admitird condicionadamente, supeditado a la posterior comprobacion de los
datos, esta incidencia se hara constar en el Acta.

La regla general en los ejercicios escritos es que nadie puede abandonar el aula y retirarse del ejercicio antes
de haber transcurrido los primeros treinta minutos desde su inicio y siempre previa entrega del examen, ni diez
minutos antes de su finalizacion.

2 |a fecha, lugar y hora de celebracion del primer ejercicio viene fijado en la Resolucion que se publica
siempre en el BOE por la que se aprueban las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos. En los
restantes ejercicios no es necesario la publicacion en el BOE aunque si deben hacerse publicos por el Organo
de Seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior con 12 horas, al menos, de antelacién
al comienzo de estos, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno nuevo.

En todo caso, entre la terminacion de un ejercicio y el inicio del siguiente deberéa transcurrir un periodo minimo
de 72 horas y maximo de 45 dias. Se entiende que un ejercicio ha terminado cuando ha actuado el ultimo
opositor que participe en el mismo.

%8 Llamamiento que se hace a la vez y se hara por orden alfabético, en cada aula o lugar de celebracion, en voz
alta y previa acreditacion personal. El orden alfabético sera, en su caso, dentro de cada una de las
especialidades, turno, cupo, etc.

24 Con caracter general, la existencia de fuerza mayor exige la concurrencia de dos factores: a) que la situacion
creada impida el acceso a las aulas o la realizacion fisica del ejercicio; b) que se trate de situaciones de las que
se presuma que afectan a todos o a gran parte de los candidatos y al llamamiento y lugar correspondiente.

2 Hay que tener en cuenta las actuaciones siguientes: lectura en voz alta de las bases de la convocatoria;
lectura de las instrucciones escritas; reparto de cuestionarios o ejercicios pre impresos o el dictado de los
temas a elaborar; indicacion del momento de inicio y finalizacion del ejercicio con mencion al procedimiento en
caso de abandono del aula por el opositor. Finalizado el ejercicio la entrega del ejercicio, aunque esté en
blanco, y del borrador. En cuanto a los cuestionarios de examen, no serd necesaria su entrega.

%65 no esta determinado en las base de convocatoria corresponde al Organo de Seleccion determinar como va
a convocar a los aspirantes a exdmenes orales o sesiones publicas de lectura.
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- Certificados de asistencia, en su caso.
- Custodia de la documentacion de los ejercicios por el Presidente.

# Correccion de los ejercicios.

- Valoracion colegiada del Organo de Seleccion de la que se dejara
constancia expresa en el acta y que deberd respetar los criterios
establecidos en la convocatoria.

- Correccion de ejercicios escritos que son realizados a la vez por todos los
opositores garantizando el anonimato.

- Correccion de ejercicios orales o leidos que son realizados por cada opositor
por separado y de forma sucesiva.

2. FASE DE CONCURSO.

Al Organo de Seleccion le corresponde su valoracion y calificacion. Para ello, el Organo
gestor le hara entrega de toda la documentacién aportada por los aspirantes al efecto.

3. PUBLICIDAD DE LAS CALIFICACIONES.

Al final de cada ejercicio debe de publicarse relacion de aprobados ordenados
alfabéticamente, y se convoca, en su caso, el siguiente ejercicio?’.

Unicamente para los opositores que acceden por promociéon interna: resolucion de
valoracion provisional de méritos, y transcurrido el plazo de subsanacion o alegaciones,
resolucién de valoracion definitiva de méritos, con el envio al INAP para su publicacién
en la web?,

Finalmente, con la suma de las calificaciones alcanzadas en los ejercicios de la fase de
oposicion y en la fase de concurso, en su caso, relacion de opositores que han
superado la fase de oposicion por orden de puntuacién obtenida, ademas de otra
relaciéon ordenada alfabéticamente, a los que se adicionara la fase de concurso para el
acceso por promocion interna y su elevacion a la autoridad convocante y al INAP para su
publicacion®.

7 se publicara en el lugar o lugares de celebracion del ejercicio, asi como en sede del Tribunal y en la web
del INAP. Ademads, se encontrardn expuestas en las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno, en el
punto de acceso general administracion.gob.es y en la sede electrénica del Instituto Nacional de
Administracion Publica (https://sede.inap.gob.es).

2 se expondran, ademas, en las Delegaciones y Subdelegaciones de Gobierno, en el INAP, en el punto de
acceso general administracion.gob.es y en la sede electrénica del Instituto Nacional de Administracion
Publica (https://sede.inap.gob.es).

% | as relaciones de aprobados contendran separadamente los aspirantes del turno ordinario y los del cupo de
reserva. Igual ocurrird si la convocatoria contemplase plazas a cubrir por acceso libre y plazas a cubrir por
promocion interna.

Tales relaciones (incluidas como anexo a la Resolucion) se expondran, igualmente, en las Delegaciones y
Subdelegaciones de Gobierno, en el INAP, en el punto de acceso general administracion.gob.esy en la sede
electronica del Instituto Nacional de Administracion Publica (https://sede.inap.gob.es), y demas lugares
previstos en las bases de la convocatoria.


https://sede.inap.gob.es/
https://sede.inap.gob.es/
https://sede.inap.gob.es/

4. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO.

# Superacion del proceso selectivo.

So6lo obtendran plaza los candidatos con las mejores puntuaciones hasta el limite
de plazas convocadas, en el caso de que se trate de la seleccién de personal
funcionario de carrera, bien de nuevo ingreso o por promocion interna®.

# Acumulacién de plazas.

- En los procesos de promocion interna, las plazas no cubiertas de las
convocadas para el cupo de reserva se acumularan, en su caso, al turno de
promocion interna correspondiente.

- Por el contrario en los procesos de ingreso libre, las no cubiertas en dicho
turno de reserva, se consideraran desiertas.

IV. FINAL DEL PROCESO SELECTIVO.

1. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION.

Le corresponde al Organo de Seleccién, mientras dura el proceso y hasta la publicacion de
la relacion definitiva de aspirantes aprobados.

El Tribunal deberd adoptar todas las medidas y
decisiones que garanticen la seguridad vy
confidencialidad exigibles en todo proceso
selectivo.

Finalizado éste, la documentacion debidamente ordenada se entregara al Organo gestor
para su archivo y custodia.

2. PETICION DE ACLARACION SOBRE EJERCICIOS POR EL OPOSITOR.

Informara el Organo de Seleccion, pero sélo sobre su ejercicio concreto y no comparado
con ejercicios de otros candidatos.

La informacion facilitada podra versar, segun corresponda, sobre los criterios de correcciéon
y de valoracion, sobre la nota de corte del ejercicio y/o sobre la nota obtenida por el
opositor, total y/o por criterios de valoracién, conforme a lo establecido en la convocatoria y
en las actas concretas de los ejercicios.

A tales efectos, debera tenerse en cuenta lo dispuesto en la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion pablicay buen gobierno.

3. RECLAMACIONES Y RECURSOS.

Corresponde al Organo de Seleccion o Tribunal resolver las reclamaciones e informar los
recursos administrativos durante la vigencia del proceso selectivo®.

% por el contrario, en todos los demas casos, es decir, seleccion de personal laboral fijo, tanto de nuevo
ingreso como por promocién profesional, y seleccién de personal temporal, tanto laboral como funcionario
interino, la relaciébn de aspirantes estara constituida por todos aquellos que hubieran alcanzado las
calificaciones minimas exigidas para la superacion del proceso, aun cuando su nimero sea superior al de
plazas convocadas.
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V. ASESORES ESPECIALISTAS DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

1. CONCEPTO DE ASESORES ESPECIALISTAS.

- Personas que acttan en los Organos de Seleccién Gnicamente por su caracter de
expertos en determinadas materias.

- La designacion de los asesores especialista le corresponde al Presidente del
Organo de Seleccion y ha de estar expresamente prevista en las bases de la
convocatoria.

- Dicha designacion debe ser publicada en la sede del Organo de Seleccion y en
aguellos otros lugares que el Presidente considere oportuno.

2. ABSTENCION Y RECUSACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS.

- Tendran que abstenerse y podran ser recusados en las mismas condiciones y por
los mismos motivos y forma que los miembros del Organo de Seleccion®.

3. ACTUACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS.

- Asesoran al Organo de Seleccion exclusivamente en aquello que éste le requiera.

- Se dejara constancia en el acta de sesion de su presencia, del sentido de su
opinion y criterios.

- Tendran voz, pero no voto.

VI. PERSONAL COLABORADOR DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

1. CONCEPTO.
- Tienen caracter auxiliar y prestan apoyo con actividades de tipo técnico,
administrativo o de servicios.
- Seréan designados por el Presidente del Organo de Seleccion.
- No es necesario que estén previstos en las bases de la convocatoria.

2. ACTUACION.
Dentro de las actividades o trabajos se pueden citar los siguientes:

Actividades técnicas Actividades de sevicios

*Elaboracién de preguntas de temario con eVigilancia de aulas de examen.
respuestas alternativas.

eElaboraciéon de supuestos de mecanografia,
correccion de textos, taquigrafia y pruebas
de idiomas.

eElaboraciéon de casos y supuestos.

*! Finalizado el proceso y disuelto el Organo de Seleccion, corresponde al Organo convocante con el apoyo de
Organo gestor informar los recursos para su resolucion, asi como emitir las correspondientes certificaciones
que se solicitasen.

%2 E| Secretario del Organo de seleccion entregara a los asesores especialistas destinados una copia del listado
de aspirantes admitidos a tales fines, los cuales haran declaracion de no estar incursos en causa de abstencion
0 recusacion, asi como garantizar la confidencialidad de los trabajos realizados como asesor.



