DIRECCION GENERAL DE LA
FUNCION PUBLICA

T ® MINISTERIO
FL, DE HACIENDA

RESOLUCION de 14le diciembre de 201de la Direccién General de la Funcién Publica,laor
gue se convoca proceso selectivo para ingresgprpanocion interna, como personal laboral fijo,
con las categorias de Técnico Superior de GestiBeryicios Comunes y Oficial de Gestion y
Servicios Comunes, sujeto al onvenio Unico para el personal laboral de la Adshiacion
General del Estado.

La presente convocatoria tendra en cuenta el piomde igualdad de trato entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo, de doumm el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y el Acueiel@€onsejo de Ministros de 20 de noviembre
de 2015, por el que se aprueba el Il Plan paragleldad entre mujeres y hombres en la
Administracion General del Estado y en sus OrgapssRublicos.

Esta Direccidon General, en uso de las competeqnciade estan atribuidas en el articulo 30 del 11I
Convenio Unico para el personal laboral de la Adstiacion General del Estado, acuerda
convocar proceso selectivo para ingreso, por pr@maoaterna, como personal laboral fijo de la
Administracion General del Estado, con las categode Técnico Superior de Gestion y Servicios
Comunes y Oficial de Gestion y Servicios Comunes,suljecion a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1.Se convoca proceso selectivo para cubrir las plgaasse indican a continuacién, por el
sistema de promocion interna:

Categoria Profesional PROMOCION INTERNA
9 General Discapacitados Total
Tecn_lc_o Superior de Gestion 19 2 21
Servicios Comunes
Oficial de Gestibn y Servicic 57 6 63
Comunes

Del total de las plazas convocadas se reservagkpldaas que se han sefalado en el
cuadro anterior para quienes tengan la condicigal lde personas con discapacidad con
un grado de discapacidad igual o superior al 33 %.

Una vez cubiertas las plazas del cupo de resersa gersonas con discapacidad, los
aspirantes con discapacidad que hayan superadocslsp selectivo sin obtener plaza por
dicho cupo, podran optar, en igualdad de condisiorze las de acceso general por
promocion interna.



1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2.1.

Las plazas no cubiertas en el cupo de reserva parsonas con discapacidad se
acumularan a las de acceso general por promodiéman

El proceso selectivo se realizard mediantsistema de concurso-oposicion, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que secéggam en el Anexo |.

Las plazas convocadas se desglosan, seguistidbwtion contenida en el Anexo I,
guedando identificadas por la categoria o nimeneldeion y el nimero de orden con el
que figuran en dicho Anexo.

Cada vez que en la convocatoria se haga referatciaimero de orden, éste ha de
entenderse referido al nimero de orden de cadgaréde relacion.

El aspirante debera optar exclusivamente parrelacion de plazas del Anexo Il, que hara
constar en la casilla 25, apartado A, de su saticlY dentro de ésta sélo podra optar por un
numero de orden, que lo consignara en el apartadid Bcuadro 25 de su solicitud.

El ejercicio de la fase de oposicion se iniciantre los cuatro y los seis meses desde la
publicacion de la convocatoria, debiendo finalimmisma, con caracter general, en el
plazo méximo de un afio desde la publicacion dedafra en el BOE.

El programa que, para cada numero de ordede hiagir las pruebas selectivas es el que
figura en el anexo V de la presente convocatoria.

Concluido el proceso selectivo, los aspiramjee lo hubieran superado y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, sereomovidos a la categoria superior, hasta
como maximo el nimero de plazas convocadas porrgadaro de orden.

Sera de aplicacion lo dispuesto en el Reardd@®2271/2004, de 3 de diciembre, que
regula el acceso al empleo publico y la provisiérpdestos de trabajo de las personas con
discapacidad, (B.O.E. del 17).

2. Requisitos de los candidatos

Para ser admitidos a la realizacién del pmsefectivo los aspirantes deberan poseer en el
dia de finalizacion del plazo de presentacién dieikames y mantener hasta el momento de
la formalizacion del contrato de trabajo todosrieguisitos de participacion que se sefialan
a continuacion:

2.1.1. Pertenecer como personal laboral fijo, cammisma modalidad contractual, al
grupo profesional inmediatamente inferior.

2.1.2. Haber prestado dos afios de servicios efesctign el grupo profesional
inmediatamente inferior.

También podran participar los trabajadores fijas) cuatro afios de permanencia
en el grupo profesional inmediatamente inferiar,recesidad de tener la titulacién
exigida, siempre que cuenten con la titulacionidzign el grupo profesional desde
el que acceden.



2.2.

3.1.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6

Para la convocatoria de plazas de la categori@fubéal de Gestion y Servicios
Comunes: También podran participar trabajadores €égl grupo profesional 5 que
sin la exigencia de titulacién requerida, hayan mlido mas de diez afios de
antigtiedad en el puesto.

Titulacién: Estar en posesién, o en condiesode obtener a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes, el tijule se indica en el Anexo II.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en ehejgro deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente convalinaci de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacién. Este reéquisi sera de aplicacion a los
aspirantes que hubieran obtenido el reconocimigatsu cualificacion profesional,
en el ambito de las profesiones reguladas, al amgarlas Disposiciones de
Derecho Comunitario.

Compatibilidad funcional: Poseer la capatifimcional para el desempefio de las
tareas.

Habilitacion: No haber sido separado, mediaexpediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones &bl o de los d4rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidakl#®nomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleosrgas publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala deidnacio, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso dmaklaboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado, ni pertenecer comsagomel laboral fijo al mismo

grupo profesional y area funcional a cuyas prusblstivas se presenta.

En el caso de ser nacional de otro Estado, norgaliahabilitado o en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancion disaijia 0 equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el accesopée publico.

Ademas para cada nimero de orden se deliaréeasposesion de los requisitos
especificos que figuran en la columna “FORMACIONPEEIFICA” del Anexo Il.

Los aspirantes que se presenten por el capeeserva para personas con discapacidad
habran de tener reconocida la condicién legal deopa con discapacidad con un grado de
discapacidad igual o superior al 33%.

3. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas pruelmdigas deberdn hacerlo constar en el modelo
de solicitud 790 que sera facilitado gratuitameete Internet en la pagina web
www.administracion.gob.e¢Empleo Publico>Inscripcion en pruebas selectivas)n la

pagina web_www.seap.minhap.gob.€Servicios>Empleo Publico>Procesos selectivos
>Inscripcién en los procesos selectivos).

La solicitud se cumplimentara de acuerdo con Issstaciones del Anexo IV.



3.2

3.3.
3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

La presentacion de solicitudes se realizargpara la categoria de Técnico Superior de
Gestién y Servicios Comunes en el Registro del $fdémio de Educacion, Cultura y
Deporte, sito en ¢/. Los Madrazo n° 15 de Madrighaya la categoria de Oficial de Gestion
y Servicios Comunes en el Registro del Ministegdediucacion, Cultura y Deporte sito en
la Plaza del Rey n°® 1 de Madrid, o en la formabdstéda en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurididasiddministraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en el plazovdmte dias naturales contados a partir
del dia siguiente al de la fecha de publicacién aleincio de esta convocatoria en el
"Boletin Oficial del Estado".

Las solicitudes de participacion en la categogialeécnico Superior de Gestion y Servicios
Comunes se dirigiran a: Ministerio de Educacionfua y Deporte. Subdireccién General
de Personal. C/. Alcala n® 36 — 42 planta. 2807drMa

Las solicitudes de participacion en la categoeididicial de Gestién y Servicios Comunes
se dirigiran al Ministerio de Educacion, CulturaDgporte. Subdireccion General de
Personal (Servicio de Provisién de Puestos de Raréaboral). Plaza del Rey n°® 1 — 32
planta. 28071 Madrid.

La no presentacioén de la solicitud en tiemparga supondra la exclusion del aspirante.

Los aspirantes con discapacidad con un gradbistapacidad igual o superior al 33% que
soliciten adaptacion de tiempo y/o medios debedjmngar Dictamen Técnico Facultativo
emitido por el Organo Técnico de Valoraciéon quéatiiné el grado de discapacidad.

Los errores de hecho, materiales o aritmétjoespudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o aipetitel interesado.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de iaadies, la autoridad convocante, dictara
resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarapdobadas las listas de admitidos y
excluidos. En dicha resoluciéon, que debera pulsican el "Boletin Oficial del Estado”, se

indicaran los lugares en que se encuentren expuestpublico las listas certificadas

completas de aspirantes admitidos y excluidos,|&ediase un plazo de diez dias habiles
para subsanar el defecto que haya motivado la #®clw omision y determinandose el

lugar, fecha y hora de comienzo del ejercicio deplasicion.

Finalizado dicho plazo, en el caso de queukéehan producido modificaciones, éstas se
expondran en los mismos lugares en que lo fuesrelaciones iniciales.

No procederé la devolucion de los derechoexdenen en los supuestos de exclusién por
causa imputable a los aspirantes.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.

6.3.

5. Tribunal

El Tribunal calificador de este proceso seleceés el que figura como Anexo Ill a esta
convocatoria.

La pertenencia a los érganos de seleccion ssendpre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta, en representaciéon o por cuemadie

El procedimiento de actuacién del Tribunahgsstara en todo momento a lo dispuesto en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimemlidarde las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comudn y demé&pdsiciones vigentes.

Los aspirantes podran recusar a los miembeds Tdbunal cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 28 de jadiada en la base anterior.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14ad€onstitucién espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportwatds entre ambos sexos.

Correspondera al Tribunal la consideracion, vexdfién y apreciacion de las incidencias
que pudieran surgir en el desarrollo de los ejergjadoptando al respecto las decisiones
motivadas que estimen pertinentes

A efectos de comunicaciones y demas incidenelalribunal tendra su sede en:

Para la categoria de Técnico Superior de Gesti@eryicios Comunes: Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte. c¢/. Alcald n°® 36 -pldhta. 28071 Madrid. Teléfono 91 701
83 79, direccion de correo electréongmpl@mecd.es

Para la categoria de Oficial de Gestion y Sersicmmunes: Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte. Plaza del Rey n° 1 — 32 plazB@71 Madrid. Teléfono 91 701 70 00
extension 32364, direccién de correo electrépiposiciones.laborales@mecd.es

La presente Resolucion y los actos que seeaterde ella podran ser consultados en la
pagina web del Ministerio de Educacion, Cultura gpbrte, www.mecd.gob.es y en la
pagina web www.seap.minhap.gob.es (Servicios>Enplddico>Personal laboral fijo).

6. Desarrollo del proceso selectivo

El orden de actuacion de los aspirantes émsiade oposicidn se iniciara alfabéticamente,
por cada numero de orden, por el primero de la letdetra J, segin lo establecido en la
Resolucion de la Secretaria de Estado de Administias Publicas de 5 de febrero de 2015
(Boletin Oficial del Estado del 11).

Los aspirantes seran convocados al ejercecia fase de oposicién en llamamiento Gnico,
siendo excluidos de la oposicidon quienes no corzpare

Concluido el ejercicio de la oposicion, elblmal hara pablica, en el lugar o lugares de su
celebraciéon y en la sede del Tribunal, la relaalénaspirantes que hayan alcanzado el
minimo establecido para superarlo, con indicaciénlal puntuacién obtenida por cada

namero de orden del Anexo II.



6.4.

6.5.

6.6.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4

7.5.

7.6.

7.7.

Los aspirantes que hubieran superado la fagpabicion dispondran de un plazo de veinte
dias naturales para presentar la documentaciodittiea de los méritos que deseen que se
les valore en la fase de concurso. Todo ello atewidi a los méritos que podradn ser
alegados y que se recogen en el Anexo .

El Tribunal publicara, en el lugar o lugaredal celebracién de la fase de oposicién y en la
sede del Tribunal, la relaciéon que contenga laraalon provisional de méritos de la fase
de concurso, con indicacién de la puntuacion obtemin cada uno de los méritos y la
puntuacion total. Los aspirantes dispondran de lanopde 10 dias habiles, a partir del
siguiente al de la publicacion de dicha relacicarapefectuar las alegaciones pertinentes.
Finalizado dicho plazo el Tribunal publicara laabn con la valoracion definitiva de la
fase de concurso.

El Tribunal podra requerir, en cualquier motoedel proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de los aspirantes. Asimismo, si twieonocimiento de que alguno de los
aspirantes no cumple cualquiera de los requisitdgid®s en la convocatoria, previa

audiencia al interesado, debera proponer su ewdlasia autoridad convocante.

7. Superacién del proceso selectivo

Finalizadas las fases de oposicién y de cencwal Presidente del Tribunal elevara a la
autoridad convocante la relacién de aspirantesgyan obtenido, al menos, la calificacién
minima exigida para superar el proceso selectivaopen de puntuacién por cada niamero
de orden del anexo Il.

Dicha relacion se publicara en el lugar delwalcion del ejercicio de la fase de oposicion,
en la sede del Tribunal, asi como en cuantos laga&eonsidere oportuno, disponiendo los
primeros aspirantes de dicha relacion, hasta coeomo el nimero de plazas convocadas
por cada numero de orden del anexo Il, de un pthzoeinte dias naturales para la
presentacién de la documentacién acreditativa sleelquisitos exigidos en la convocatoria.

Las plazas sin cubrir incluidas en cada niunder@rden no podran acumularse a las de
ningun otro

En ningln caso el nimero de candidatos queqmionen podra exceder el nimero de
puestos de trabajo convocados en cada nimero €e. ord

Los puestos seran ofertados en cada numexrdd®m segin la peticion de destino de
acuerdo con la puntuacion total obtenida.

La adjudicacion de los puestos de trabajdréeen cuenta lo previsto en el articulo 9 del
Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, quelaegjuacceso al empleo publico y la
provision de puestos de trabajo de las personadisoapacidad, (B.O.E. del 17).

En el caso de que alguno de los candidatqeesente la documentacion correspondiente
en el plazo establecido, no cumpla los requisitdgidos, renuncie o no formalice el
cambio de la categoria profesional, en el plazabéstido en la resolucion de adjudicacion,
el puesto se adjudicara al siguiente candidat@sledlaciones a las que se refiere la base
7.1, que no hubiese obtenido plaza y segun el raioreen obtenido.



8. Norma final

Al presente proceso selectivo le seran de aplinagidll Convenio Unico para el personal laboral
de la Administracion General del Estado; el RealrB® Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por
el que se aprueba el texto refundido de la Leydttuto Basico del Empleado Publico, el resto de
la legislacién vigente en la materia y lo dispuestda presente convocatoria.

Contra la presente convocatoria podra interponemse caracter potestativo, recurso de reposicion
ante la autoridad que la dicto en el plazo de us desde su publicacién, de conformidad con lo
establecido en los articulos 116 y 117 de la LeyRdgimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comda,26 de noviembre de 1992, o bien recurso
contencioso — administrativo ante la Sala de lot€mrioso-Administrativo del Tribunal Superior
de Justicia de Madrid, en el plazo de dos mesededss publicacion, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 10.1.i y 14.2 de la P&y1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso—Administrativa, signifidase, que en caso de interponer recurso de
reposicion, no se podra interponer recurso coresneadministrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestima@énrga del mismo.

Asimismo, la Administracién podra, en su caso, edat a la revision de las resoluciones del
Tribunal, conforme a lo previsto en la citada L&y1992, de 26 de noviembre.

Madrid, 14de diciembre de 2015.- EL DIRECTOR GENERAL DE LA ROION PUBLICA,
Javier Pérez Medina



ANEXO |
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases:
1. Fase de oposicion
2. Fase de concurso

1. FASE DE OPOSICION

Con el fin de respetar los principios de publicid@dnsparencia, objetividad y seguridad juridica
gue deben regir el acceso al empleo publico, @ufial debera publicar, con anterioridad a la
realizacién de la prueba, los criterios de corietcialoracion y superacion de la misma que no
estén expresamente establecidos en las basesad®egbcatoria.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PIA CON NUMERO DE
ORDEN 4

La fase de oposicién constara de un ejercicio guesistird en la realizacion de una traduccién por
escrito, sin diccionario, de un texto del castellah idioma correspondiente al nimero de orden
elegido por el aspirante y de otro texto o textstirdos del idioma correspondientes al nimero de
orden elegido por el aspirante al castellano. lspirantes dispondran de un tiempo de 75 minutos
por idioma. Los textos no superaran las 250 pagabra

Ambas traducciones seran leidas por el oposit@ ehOrgano de Seleccién en sesion publica,
quien dispondra de un tiempo maximo de diez minptssdioma para conversar con el opositor.

Se callificara de 0 a 100 puntos, valorandose eaoriento del idioma elegido, la expresion verbal
del mismo, la riqueza de vocabulario, la capacidaccomprension y sintesis y la calidad de la
version en castellano.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PIAS CON NUMERO DE
ORDEN1,2 3,56,7,8Y9

La fase de oposicion constard de un ejercicio gusistird en la realizacion de un cuestionario de
80 preguntas que versaran sobre contenidos pradimtuidos en el programa del Anexo V,
correspondiente al nimero de orden elegido, canrgspuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta.

No penalizaran las respuestas erréneas.

Para la realizacion de este ejercicio, los asmrdispondran de un tiempo de setenta y cinco
minutos.



Se calificara con un maximo de 100 puntos, sier@sario obtener un minimo de 50 para superar
el ejercicio.

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PLAZAS CONUMERO DE ORDEN 3Y
4

La fase de oposicion constara de dos ejercicios.

1. Primer ejercicio. consistira en la realizacion decuestionario de de 60 preguntas que versaran
sobre contenidos practicos incluidos en el progratmala parte especifica del Anexo V,
correspondiente al nimero de orden elegido, caréspuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta.

No penalizaran las respuestas erréneas.

Para la realizacién de este ejercicio, los asggdispondran de un tiempo de setenta y cinco
minutos.

Se calificara con un maximo de 50 puntos, siendmeserio obtener un minimo de 25 para
superar el ejercicio y acceder al segundo ejercicio

2 Segundo ejercicio: Consistira en la realizacién we prueba practica en el vehiculo
correspondiente, de caracter eliminatorio, de cocidu y circulacion en vias abiertas al trafico

en general. Esta prueba consistird en la compragoor el Tribunal de la pericia de los
aspirantes en la conduccion de un vehiculo dutamteempo aproximado de treinta minutos.

Se calificara con un maximo de 50 puntos, siendmeseio obtener un minimo de 25 para
superar el ejercicio y no ser calificado con 0O ieiguna de las pruebas parciales de conduccién.

La calificacion global de la fase de oposicion vandeterminada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el primero y en el segundo ejercgiendo necesario un minimo de 50 puntos para
superarla

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PLAZAS CONUWMERO DE ORDEN 1, 2,
5,6, 7Y8

La fase de oposicion constard de un ejercicio gusistird en la realizaciéon de un cuestionario de
60 preguntas, que versaran sobre contenidos madiicluidos en el programa del Anexo V,
correspondiente al nimero de orden elegido, canraspuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta.

No penalizaran las respuestas erroneas.
Para la realizacion de este ejercicio, los asmgradispondran de un tiempo de sesenta minutos.

Se calificara con un maximo de 100 puntos, siemd@sario obtener un minimo de 50 para superar
el ejercicio.

A las personas que participen por el turno de vasde discapacidad que superen algun ejercicio
con una nota superior al 60 por ciento de la califion maxima prevista para el correspondiente
ejercicio, se le conservara la puntuacion obteeidéa convocatoria inmediata siguiente, siempre y
cuando el contenido del temario y la forma de icaldién de los ejercicios en los que se ha
conservado la nota sean idénticos.



2. FASE DE CONCURSO:

En esta fase, que sélo se aplicara a quienes lsapanado la fase de oposicion, se valoraran, hasta
un maximo de 45 puntos, los siguientes méritos,lgiran de poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes:

1. Méritos profesionales: La puntuacion maxima seraspuntos.
Se valorara la experiencia profesional, segunitpgsentes criterios:

a. Servicios efectivos prestados en puestos encuslead@ misma area funcional del puesto
por el que se opta: 0,42 puntos por mes complesedcios a jornada completa

b. Servicios efectivos prestados en puestos encuaslexddistinta area funcional del puesto
por el que se opta: 0,21 puntos por mes compleseidécios a jornada completa.

Forma de acreditacion:

Certificado de Servicios Prestados emitido porrnaad de personal correspondiente, segun
modelo que figura como Anexo VI de la convocatoria.

2. Méritos Académicos: La puntuacién maxima sera dput@os. Se valorara:
a. Estar en posesion a efectos académicos de lactiinlaxigida: 5 puntos
b. Cursos de formacion y perfeccionamiento: Puntuagidrima 5 puntos

Se valoraran aquellos cursos de formacion y pedeamiento debidamente acreditados,
cuyo contenido tenga relacion directa con el puésttrabajo por el que se opta, que hayan
sido convocados, impartidos u homologados por #itiio Nacional de Administracién
Publica, Instituciones Publicas o por OrganizacsoBmdicales u otros agentes promotores,
dentro del marco de los Acuerdos de Formacion @oaten las Administraciones Publicas,
asi como los no referidos anteriormente que haydo sonvocados o impartidos
directamente por las Administraciones Publicas oqtms centros a los que se les haya
encargado su imparticion, a razén de :

- Cursos recibidos: 0,01 punto por hora
- Cursos impartidos: 0,05 puntos por hora.

3 Antigledad: Puntuacion maxima 10 puntos

Se valoraran los servicios reconocidos, de acuendoo establecido en el articulo 73 del Il
Convenio Unico, a razén de 1 punto por afio comgletservicios.

La calificacién final del proceso vendra determeng@tr 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 ateodidosl siguientes criterios:
1. La mayor puntuacién obtenida en la fase de opasicié
2. La mayor puntuacion alcanzada en la fase de camcurs
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3. La mayor puntuacién alcanzada en el mérito sewipi@stados en puestos encuadrados en la
misma area funcional del puesto por el que se opta

Si aun asi persistiera el empate, se desempatardiextdo al mayor tiempo, computado en dias, de
servicios efectivos prestados:

- en puestos encuadrados en la misma &rea funciehaliesto por el que se opta
- en puestos encuadrados en distinta area funciehplidsto por el que se opta

Si siguiera persistiendo el empate, se deberazegadintre los candidatos empatados un nuevo
examen del:

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PLAZAS CONUMWERO DE ORDEN 3Y
4

Primer ejercicio de la fase de oposicion

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES PLAZAS CONUWVERO DE ORDEN 1, 2,
5,6,7Y8

Ejercicio de la fase de oposicion

Si aln asi siguiera existiendo empate, se dirirateindiendo a la letra que para el afio 2015
establece el orden de actuacion de los aspirarfes gs la letra “letra J”, segun lo establecidtaen
Resolucion de la Secretaria de Estado de Admicistias Publicas de 5 de febrero de 2015
(Boletin Oficial del Estado del 11).

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

Si alguna de las aspirantes no pudiera complefaoekso selectivo a causa de embarazo de riesgo
0 parto, debidamente acreditado, su situacion géemtadicionada a la finalizacion del mismo y a
la superacion de la fase que hubieran quedadoaalalano pudiendo demorarse ésta de manera que
se menoscabe el derecho del resto de los aspimnies resolucion del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que debera ser valorado por el fialbly en todo caso la realizacion de la misma
tendra lugar antes de la publicacién de la listagprantes que han superado el proceso selectivo.
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RELACION N° 1
Categoria: Técnico Superior de Gestion y ServiCiosiunes

Grupo profesional: 3

ANEXO I

RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS

Area Funcional; 1

N° de
Orden

NUMERO DE PROGRAMA

PLAZAS CONVOCADAS POR PROMOCION INTERNA

SISTEMA GENERAL

CUPO RESERVA
DISCAPACITADOS

TOTAL

TITULACION

PROGRAMA 1

1

1

PROGRAMA 2

3

4

PROGRAMA 3

TRADUCQION E
INTERPRETACION DE INGLES

PROGRAMA 4

PROGRAMA 5

PROGRAMA 6

PROGRAMA 7

PROGRAMA 8

BACHILLERATO, BACHILLERATO
UNIFICADO POLIVALENTE O FORMACION
PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR O
TECNICO ESPECIALISTA O EQUIVALENTE

TOTAL

19

21
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RELACION Ne° 2

Categoria: Oficial de Gestion y Servicios Comunes

Grupo profesional: 4

Area Funcional: 1

PLAZAS CONVOCADAS POR PROMOCION

N°DE | NUMERO DE INTERNA
TITULACION FORMACION ESPECIFICA
ORDEN PROGRAMA SISTEMA CUPO RESERVA TOTAL
GENERAL DISCAPACITADOS
1 PROGRAMA 1 2 2
2 PROGRAMA 2 1 1
3 PROGRAMA 3 4 4 GRADUADO EN EDUCACION PERMISO DE CONDUCIR B
SECUNDARIA,EDUCACION
4 PROGRAMA 4 1 1 GENERAL BASICA O FORMACION PERMISO DE CONDUCIR D
PROFESIONAL DE TECNICO O
5 PROGRAMA 5 1 1 TECNICO AUXILIAR O
6 PROGRAMA 6 6 1 7 EQUIVALENTE
7 PROGRAMA 7 2 2
8 PROGRAMA 8 40 5 45
TOTAL 57 6 63
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ANEXO Il

TRIBUNAL CALIFICADOR

EL TRIBUNAL CALIFICADOR DEL PRESENTE PROCESO SELECT IVO SERA
HECHO PUBLICO CON LAS LISTAS PROVISIONALES DE ADMIT IDOS Y
EXCLUIDOS

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sabdjos de asesores especialistas para todos o
alguno de los ejercicios.
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ANEXOQO IV

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Este apartado se rellenara segun lo establecitibsaticitud de admision a pruebas selectivas en la
Administracion Publica y liquidacion de tasas deedeos de examen (modelo 790) y en las
siguientes instrucciones particulares.
En el recuadro 15, “Cuerpo, Escala, Grupo ProfesionCategoria”, se consignara la Categoria
profesional de la plaza a la que opta.

En el recuadro 17, “Forma de acceso”, se consigidta

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

En el recuadro 19, se consignara la fecha del iol@ficial del Estado en el que haya sido
publicada la resefia por la que se anuncia la catmdia.

En el recuadro 20, “Provincia de examen”, se cawas#y “Madrid”

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

Los aspirantes con un grado de discapacidad igsalperior al 33% que deseen participar en el
proceso selectivo por el cupo de reserva para passcon discapacidad, deberén indicarlo en el
recuadro 22.

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

En el recuadro 25, apartado A, se consignara ebmate la relacién del Anexo Il por la que opta

el aspirante. En el apartado B se consignara ekraige orden de la relacién del Anexo Il por la

gue opta el aspirante. No pudiendo optar el aggiraada mas que por un nimero de relacion y
dentro de ésta tan solo por un nimero de orden.

El importe de la tasa por derechos de examen sera:

Promocion Interna
Categoria Profesional
General 50%
Técnico Superior de Gestion y Servicios Comunes. 7,49 € 3,74 €
Oficial de Gestion y Servicios Comunes 5,61 € 2,80 €

Las solicitudes se dirigiran al Sr. SubsecretdeloMinisterio deEducacion, Cultura y Deporte.
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El ingreso del importe correspondiente a los derectle examen se efectuara, junto con la

presentacion de la solicitud, en cualquier bana de ahorros o cooperativa de crédito de las que
actian como entidades colaboradoras en la recandaitiutaria. En la solicitud debera constar que

se ha realizado el correspondiente ingreso dedoscHos de examen, mediante validacion de la
entidad colaboradora en la que se realice el ingrmegravés de certificacion mecanica, o en su
defecto, sello y firma autorizada de la misma ezsphcio reservado a estos efectos.

Las solicitudes suscritas en el extranjero podrarsatse a través de las representaciones
diplomaticas o consulares espafiolas correspondiehtias mismas se acompafiara el comprobante
bancario de haber ingresado los derechos de examda cuenta corriente cédigo IBAN ES41
0182 2370 4402 0020 3771; BIC/SWIFT: BBVAESMMXXX |Id8anco Bilbao Vizcaya
Argentariaa nombre de "Tesoro Publico. Ministerioldducacion, Cultura y DeportBerechos

de examen". El ingreso podra efectuarse directament cualquier oficina del BandBilbao
Vizcaya Argentaria mediante transferencia desde cualquier entidadabanc

Estaran exentas del pago de esta tasa:

a) Las personas con un grado de discapacidad igugberisr al 33%, debiendo acompafiar a
la solicitud certificado acreditativo de tal coridit

b) Las personas que figurasen como demandantes decthphnte el plazo, al menos, de un
mes anterior a la fecha de la convocatoria. Sexdnisitos para el disfrute de la exencion
gue, en el plazo de que se trate, no hubieran zadbaoferta de empleo adecuado ni se
hubiesen negado a participar, salvo causa justdican acciones de promocién, formacion
0 reconversion profesionales y que, asimismo, caredle rentas superiores, en computo
mensual, al Salario Minimo Interprofesional.

La certificacion relativa a la condicion de demartdade empleo, con los requisitos

sefialados, se solicitara en la oficina de los se@sipublicos de empleo. En cuanto a la
acreditacion de las rentas se realizara mediasteleclaracion jurada o promesa escrita del
solicitante. Ambos documentos deberan acompafdasgadicitud.

¢) Las familias numerosas en los términos del artié2d.b) de la Ley 40/2003, de 18 de
noviembre de proteccion de la Familia Numerosa.dii@an derecho a una exencién del
100% de la tasa los miembros de familias de lagoaite especial y a una bonificacion del
50% los que fueran de la categoria general.
La condiciébn de familia numerosa se acreditara amdi el correspondiente titulo
actualizado

d) Las victimas del terrorismo, entendiendo por tadekys efectos regulados en el presente
articulo, las personas que hayan sufrido dafiaofi® psiquicos como consecuencia de la
actividad terrorista y asi lo acrediten mediantetesgcia judicial firme o en virtud de
resoluciéon administrativa por la que se reconoatadndicion, su conyuge o persona que
haya convivido con andaloga relacion de afectividdd,6nyuge del fallecido y los hijos de
los heridos y fallecidos
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La falta de justificacion del abono de los dered®®xamen o de encontrarse exento determinara
la exclusion del aspirante.

En ningln caso la presentacién y pago en las aficim que se hace referencia supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiegnfoyma, de la solicitud.
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ANEXO V

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

PROGRAMA 1

1.

Oficios que forman parte del sector editorial. Bstees de la cadena de la edicion: del autor
al lector.

2. Etapas de la edicion. Articulacion de tareas:abdjo de editor, disefiador y corrector. La
preedicién y el seguimiento editorial

3. La correccion I. Procesos de edicion, tipos deecmion, método y herramientas

4. La correccion Il. La correccion de primeras pruefgaamatical, correccion ortotipografica
y de maquetacion)

5. Libros de estilo

6. Derechos de autor

7. Localizacion y pedido de imagenes, ilustracionespans, fotos. Especificaciones técnicas.
Derechos de reproduccién

8. Paginas de créditos, ISBN, depdsito legal, codigaemas elementos necesarios para la
identificacion de las distintas publicaciones

9. El dossier de prensa. las memorias anuales y efialadivulgativo.

10. La edicion digital: formatos y alternativas

11. Valoracién de los trabajos, planificacién del tiemprecursos.

12. Herramientas para la gestion econémica de la edicié

13. Tipologias de las publicaciones en el MNCARS

14. Publicaciones sobre la coleccion y exposicionepteates del MNCARS

PROGRAMA 2

1. Despacho del material del almacén.

2. Control del proceso de confeccién, desembalajegyetado de paquetes.

3. Facturacion de paquetes.

4. Cumplimentacion de datos, ubicacién y despachoatenml en un sistema informatico.

5. Recuento y clasificacion del material de almaceén.

6. Manejo de codificacién homologada.

7. Supervisién del personal de almacén a su cargo.

8. Custodia de los materiales del almacén.

9. Control de entradas y salidas de material.

10. Almacenaje y ubicacion del material de almacén.
11. Despacho del material de almacén.
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12.

Confeccion y desembalaje de paquetes de matezizares.

13. Traslado y distribucion de material y mercancias.

14. Clasificacién de los materiales y mercancias deadém.

PROGRAMA 3

1. Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Béagia y la Innovacion.

2. El Sistema Espafiol de Ciencia y Tecnologia: Losa@iggnos Publicos de Investigacion.

3. La Agencia Estatal Consejo Superior de Investigaso Cientificas: régimen juridico,
caracteristicas, organizacion estructura y furariganto.

4. Las Oficinas de Transferencia de Resultados devisstigacion (OTRI).

5. Los contratos de transferencia de tecnologia.

6. Difusién de la Ciencia y de la Cultura Cientifica.

7. Plan Estatal de Investigacién Cientifica y Técnyicke Innovacion 2013-2016.

8. La justificacién de proyectos vinculados al Platakd de Investigacion Cientifica y Técnica y
de Innovacion

9. Procedimiento y justificacion de Proyectos de la.UE

10. Tramitacion y gestion de contratos y conveniostdeH .

11.La Ley de Contratos del sector publico: Contrates @bras. Contratos de Suministros.
Contratos de Servicios.

12. Recursos Humanos dedicados a la Investigacion derde con lo establecido en la Ley
14/2011: Personal Investigador, derechos y debktegljidad.

13. Contratacion del personal investigador de cardabaral. Modalidades contractuales.

14. Contratacion Temporal para la realizacion de primgeespecificos de investigaciéon cientifica
y técnica. Articulo 15.1.a del Texto Refundido aé ¢y del Estatuto de los Trabajadores.

PROGRAMA 4

1. La produccion editorial: descripcion general

2. La edicion: Funcién. Aspectos fundamentales. Fadsls proceso editorial. El proyecto
editorial. El plan editorial.

3. La propiedad intelectual. Gestion de derechos ti#.au

4. Control de calidad: Preparacion, edicion, corrataite originales, correccion de erratas e
impresion.

5. Procesos de preimpresion: tratamiento de textas imdgenes. Trazado, montaje y obtencion
de la forma impresora.

6. Impresion, ajustes de texto y compaosicion.

7. Equipos en los procesos de preimpresion: De tratamiHardware. Plataformas informéticas.
Redes informaticas).

8. Soportes de impresién: Clasificacion. Propieda@esacteristicas.

9. Fabricacion del papel. Aspectos del papel. Difdeenentre el papel reciclado, papel ecologico
y papel tradicional.

10. Tintas: fabricacién. Tintas grasas y tintas ligeiddecado de la tinta. Mezcla de tintas.
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11.
12.
13.

14.

Softwares de disefio gréafico: Adobe, Photoshop, BatrdnDesing, etc...
Acabado y encuadernacion: principios tecnolégiclases de encuadernacion.

Preparacion de archivos para la impresion digitapresion con dispositivos digitales.
Preparacion y ajuste de la impresion digital.

Procesos para la edicién de libro electrénico: étdfquecido, accesibilidad, epub 2, epub 3,
App.

PROGRAMA 5

© N g s DR

12.
13.
14.

Introduccion al protocolo de Estado y su normagindsparia.

Los simbolos del estado.

Los actos oficiales.

Los tratamientos.

El Protocolo de la Casa Real espariola.

El Protocolo en los tres poderes clasicos del estécutivo, Legislativo y Judicial.
El Protoclo en las comunidades auténomas espaiiolas.

El Protocolo en la Administracion Local.

La Seguridad en la organizacion general de actssédguridad de invitados y autoridades, el
transporte oficial, proteccion a personalidadedutaa de Seguridad.

. Los medios de comunicacidn en la organizacion géualeractos
11.

Necesidades de los medios de comunicacién queehtendrse en cuenta en la organizacion de
los actos

La oficina de prensa al servicio de los actos.
Los actos televisados y su cobertura informativa.

Las acciones informativas para la difusion de lo®sa Ruedas de prensa, notas, dossieres,
comunicados, publicidad, boletin informativo y @tro

PROGRAMA 6

© ©® No gD

10.
11.
12.

Funcionamiento de las maquinas reproductoras.
Preparacién y puesta a punto de las maquinas regaords.
Realizacion de trabajos de reproduccion.

Realizacion de reproducciones mdltiples.

Impresion, ajustes de textos y composiciones.

Control de calidad durante la tirada.

Revision del impreso. Reajuste de parametros.
Defectos de impresion.

Encuadernacién: plegado, alzado, guillotinado ydmos
Cambio de elementos consumibles en las maquinesdiggioras.
Centrado de planchas de las maquinas reproductoras.
Deteccién de averias de las maquinas reproductoras.
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13. Reparaciones sencillas de las maquinas reprodsctora

14. Avisos a servicios técnicos.

PROGRAMA 7

1. El Museo Nacional Centro de Arte Reina Sofia (MNGARMIision.

2. Ley 34/2011, de 4 de octubre, reguladora del MiNsemonal Centro de Arte Reina Sofia. Real
Decreto 188/2013, de 15 de marzo, por el que seebprel Estatuto del Museo Nacional
Centro de Arte Reina Sofia.

3. Horarios de apertura y cierre de museos. Vacacidimncias y permisos del personal.
Calendarios laborales y tablillas.

4. Funciones del vigilante de sala, jefe de plantarggnal de taquilla.

5. Obligaciones del responsable de salas y taquillas.

6. Trabajo en equipo. Relacion con el personal deatites departamentos.

7. Lavigilancia en los museos. Normativa en mategi@iditas a museos.

8. Atencién al publico.

9. Conocimientos basicos de protocolo.

10. Los planes de emergencia y evacuacion.

11. Medio materiales de proteccién. Nociones genesadbse Prevencion de Riesgos Laborales en
las tareas que se desarrollan en el puesto dgdraba

12. Seguridad de edificios e instalaciones.

13. Primeros auxilios: conocimientos basicos.

14. Aplicacion de las herramientas ofimaticas en lascifunes del responsable de salas y de
taquillas.

PROGRAMA 8

1. Despacho del material del almacén.

2. Supervision del personal de almacén a su cargo.

3. Control de entradas y salidas de material.

4. Clasificacién de los materiales y mercancias deaém.

5. Manejo de herramientas informaticas a nivel usudgi®rocesador de textos, hoja de calculo y
de base de datos, a los efectos de las tareasedel a

6. Atencion al publico. Reglas basicas en el trato ebrciudadano. Insatisfaccion de los
ciudadanos. Derechos de los administrados. Aterteléfonica.

7. Conocimiento, utilizaciéon y atencién de un servigtefénico. Manejo y utilizacién de guias
telefonicas

8. Colocacioén de libros y revistas en los depésitgsis@rden establecido.

9. Cumplimentacién de datos, ubicacién y despachmesistema informatico.

10. Conocimiento del servicio de seguridad y evacuaeivnaso de incendio.

11. Nociones basicas de prevencion de riesgos labapliesbles a las tareas de vigilante.

12. Control de acceso, identificacién, informacion egbacio a vigilar.
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13. La aplicacién de las medidas preventivas y deroben la seguridad interior:

14. Los horarios de personal y de atencion al publico

OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

PROGRAMA 1

© ©® N O~ wDdPR

Control de entradas y salidas de material.

Almacenaje y ubicacion del material de almacén.

Despacho del material de almacén.

Confeccion, desembalaje y etiqguetado de paquetembiiario, enseres y material de oficina.
Facturacion de paquetes.

Traslado y distribucion de mobiliario, enseres yarial de oficina.

Traslado y distribucion de materiales especificos.

Cumplimentacién de datos, ubicacion y despachoatenal en un sistema informatico.
Recuento y clasificacién del material de almacén.

10. Manejo de codificacién homologada

PROGRAMA 2

© N g rwDdhPR

Colocacién de libros y revistas en los depdsitgsis@rden establecido.
Despacho de libros y revistas a peticion de lasies.

Recolocacion de libros y revistas en su lugar,wazautilizados.
Colocacién de carnets de usuarios segin orderéttfab

Confeccion de paquetes de libros y/o revistas gaenvio.

Facturacion de paquetes de libros y/o revistas.

Recuento de libros y revistas en los depésitos.

Colocacién de codigos de colocacion a los librogglistas.
Cumplimentacién de datos, ubicacion y despachmesistema informatico.

10. Magnetizaciorde los libros con sistema de alarma antirrobo.

PROGRAMA 3

1.

o~ N

El conductor: sus aptitudes psicofisicas. Factguesdisminuyen las aptitudes del conductor.
El vehiculo: documentacién, la carga y las perstmaasportadas.

Elementos de seguridad activa.

La seguridad pasiva.

La via: partes de la via. Utilizacion de carrilgglocidad. Separacion entre vehiculos. Los
peligros concretos de la via
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6. Maniobras basicas de circulacion. Incorporaciom &itculacion. Desplazamientos laterales.
Adelantamientos. Intersecciones. Cambio de senlitdwcha hacia atras. Detencion, parada y
estacionamiento. Conduccidén nocturna y en condésiometeorolégicas o ambientales
adversas.

7. Las sefiales de circulacion: normas generales. &efalticales, marcas viales, sefiales de
balizamiento, semaforos, sefiales y 6rdenes deytrges de circulacion.

8. El accidente de circulacion: comportamiento en agsaccidente. Delitos contra la seguridad
del trafico. Nociones basicas de primeros auxilios.

9. Elementos del vehiculo: descripcion de sus pritegpacomponentes y funcionamiento
elemental.

10. Comprobaciones, puesta a punto y mantenimientaddsi vehiculo.

PROGRAMA 4

1. El conductor: sus aptitudes psicofisicas. Factguesdisminuyen las aptitudes del conductor.

2. El automoévil destinado al transporte de personasumhentacion, la carga y las personas
transportadas.

3. Elementos de seguridad activa.

4. La seguridad pasiva.

5. La via: partes de la via. Utilizacion de carrilgglocidad. Separacion entre vehiculos. Los
peligros concretos de la via

6. Maniobras basicas de circulacion. Incorporaciom &itculacion. Desplazamientos laterales.
Adelantamientos. Intersecciones. Cambio de senkiidwcha hacia atras. Detencion, parada y
estacionamiento. Conduccién nocturna y en condésiometeoroldgicas o ambientales
adversas.

7. Las seﬁales de circulacién: normas generales. &aﬁaﬁiqales, marcas viales, sefiales de
balizamiento, seméaforos, sefiales y 6rdenes deymges de circulacion.

8. El accidente de circulacion: comportamiento en aesaccidente. Delitos contra la seguridad
del trafico. Nociones basicas de primeros auxilios.

9. Elementos del automdvil destinado al transporteeisonas: descripcion de sus principales
componentes y funcionamiento elemental.

10. Comprobaciones, puesta a punto y mantenimientedasl automovil destinado al transporte
de personas.

PROGRAMA 5

1. Organizacién de los servicios a su cargo.

2. Distribucién de trabajos y funciones entre el peas@ su cargo.

3. Control del cumplimiento de las funciones y obligaes del personal a su cargo.

4. Seguridad de edificios e instalaciones.

5. Informacién de anomalias o incidentes en el caddrivabajo.

6. Actividades de naturaleza similar o analoga adsrires.

7. Trabajo en equipo.

8. Conocimiento del servicio de seguridad y evacuaeidnaso de incendio.
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9. Conocimiento de las permanencias del personal edifedio. Tablillas de horarios.

10. Conocimientos basicos de protocolo.

PROGRAMA 6

1. Atencién al publico. Reglas bésicas en el trato ebrnciudadano. Insatisfaccion de los
ciudadanos. Conocimiento, utilizacion y atencion wue servicio telefénico. Manejo y
utilizacion de guias telefénicas

2. Latelefonia movil

3. La seleccion en las comunicaciones. Tonos de irgoidn. Trafico en la red. Sistemas
telefonicos

4. Colocacion de libros y revistas en los depésitgsis@rden establecido.

5. Manejo de herramientas informaticas a nivel usudgi®rocesador de textos, hoja de calculo y
de base de datos, a los efectos de las tareasedel a

6. Control de entradas y salidas de material.

7. Almacenaje y ubicacion del material de almacén.

8. Despacho del material de almacén Control de acadesatificacion, informacién del espacio a
vigilar.

9. Apertura y cierre de puertas.

10. Seguridad de edificios e instalaciones.

PROGRAMA 7

1. Atencién al publico. Reglas bésicas en el trato ebrnciudadano. Insatisfaccion de los
ciudadanos. Derechos de los administrados. Aterteléfonica.

2. Conocimiento, utilizacion y atencion de un servi@tefonico. Manejo y utilizacion de guias
telefénicas

3. Centralitas privadas de commutacion. Caractersstfoacionales de las lineas telefonicas.
Directorios y programacién. Harware especificojéfas de sistema

4. Los sistemas de seguridad de las centralitas. Begurdinamica: principios de
confidencialidad. Seguridad estatica: los sistgpnagios y los de alimentacién ininterrumpida

5. El Sistema Ibercom. Caracteristicas fundamentales

6. Instalacion de buscapersonas: manejo y utilizacion

7. La telefonia movil

8. Redes trunking: funcionamiento, operatividad

9. Repetidores, redes y mallas, medios de transmision

10. La seleccién en las comunicaciones. Tonos de irfoidn. Trafico en la red. Sistemas
telefonicos

PROGRAMA 8

1. El concepto de museo. Los Museos Estatales depresligel Ministerio de Educacion, Cultura
y Deporte.

2. Actividades en los museos. Normativa en materiasitas
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3. El personal con horario ligado a la apertura deMaiseos: Funciones del personal de atencion
en salas. Obligaciones y responsabilidad.

El trabajo en equipo.

Reglas basicas en el trato con el ciudadano. Aieradipublico. Calidad y eficiencia.
Horarios de apertura y cierre de museos. Vacacitineacias y permisos del personal.
Seguridad de edificios e instalaciones. Su aplicaen los museos.

La aplicacion de las medidas preventivas y dercben la seguridad de los museos.
Normativa basica en materia de seguridad y evaguari caso de incendio.

10. Primeros auxilios: conocimientos bésicos.

© © N o O
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ANEXO VI

Certificado de méritos

[0 a7/ 5 0] 1 =
LOF=1 (o [0 L PP
Centro directivo o unidad adminiStrativa: ..........cooeeeiiii i e e,

CERTIFICO:

Que segun los antecedentes que obran en este Clnfersona abajo indicada tiene
acreditados los siguientes extremos a la fechandézicion 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 Afos | Meses| Dias

Del ..... al ...... *) * *

TOTAL

(*) Cuando la jornada de trabajo no sea completaegialara el tiempo en funcién de la
jornada efectiva prestada.

Expedidoen ..............ooeeiits Y- de .. de 201
(Firma y sello)

(A cumplimentar por el Organo de Seleccion)
Total puntuacion fase de concurso
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ANEXO VII

OTROS DATOS DE LAS PLAZAS CONVOCADAS

CATEGORIA: TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

N° N° PROV
oRbEN | MINISTERIO CENTRO DIRIORGANISMOAUT | ,, ¥ | PROV | LOCDESTINO |  COMPLEMENTO JORNADA
EDUCACION,CULTURA
1| SREACON MNCARS 1 MADRID MADRID COMPLETA
. JORNADA PARTIDA B
2 | FOMENTO E“g&gﬁ%w GENERAL DE 1 MADRID MADRID SINGULAR DE COMPLETA
PUESTO A3
INSPECCION GENERAL DE
2 | FoMENTO s 1 MADRID MADRID COMPLETA
SANIDAD, SERVICIOS
2 | SOCIALESE IMSERSO 1 MELILLA MELILLA COMPLETA
IGUALDAD
SUBSECRETARIA DE LA SINGULAR DE
2 | FRESIDENCIA PRESIDENCIA-OFICIALIAMAYOR | ' MADRID MADRID PUESTO A3 COMPLETA
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR | MUSEO NACIONAL DE CIENCIAS SINGULAR DE
3 | DEINVESTIGACIONES | NATURALES f MADRID MADRID PUESTO A3 COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR SINGULAR DE
3| o | EDITORIAL CSIC 1 MADRID MADRID NoARD COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR | CENTRO NACIONAL DE SINGULAR DE
8 | DEINVESTIGACIONES | BIOTECNOLOGIA L MADRID | CANTOBLANCO PUESTO A3 COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
QSEEEIJ%ESSJ;\ETQLOR SECRETARIA GENERAL SINGULAR DE
5 | DE NVESTIGAGIONES | AOIUNTADE RECURSOS 1 MADRID MADRID NCUARD COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
QSEEEIJ%ESSJ;\ETQLOR SECRETARIA GENERAL SINGULAR DE
3| D NVESTIGAGIONES | AOIUNTADE ACTUACION 1 MADRID MADRID NCUARD COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
ECONOMIAY
3| D IEO 1 MADRID MADRID COMPLETA
. SINGULAR DE
4 | INTERIOR SUBSECRETARIA DEL INTERIOR | 1 MADRID MADRID DR oE COMPLETA
SECRETARIA GENERAL
EDUCACION,CULTURA | TECNICA. S.G.DE SINGULAR DE
5 |y DEPORTE DOCUMENTACION Y f MADRID MADRID PUESTO A2 COMPLETA
PUBLICACIONES
, CENTRO DE INVESTIGACIONES
ECONOMIA Y ENERGETICAS, SINGULAR DE
6 | CoMPETIIVIDAD MEDIOAMBIENTALES Y f MADRID MADRID PUESTO A2 COMPLETA
TECNOLOGICAS
ECONOMIAY
N b INSTITUTO DE SALUD CARLOS Ill | 1 MADRID MADRID COMPLETA
JORNADA ESPECIAL DE
g | EDUCACION.CULTURA | \\caRs 2 MADRID MADRID SINGULAR DE MUSEOS. TURNO DE
Y DEPORTE PUESTO Af 3
MARANA
JORNADA ESPECIAL DE
EDUCACION,CULTURA SINGULAR DE
g |EDJCACON MNCARS 2 MADRID MADRID ICUARD MUSEOS. TURNO DE
TARDE
CENTRO DE ESTUDIOS
9 |PRESIDENCIA POLITICOS Y 1 MADRID MADRID COMPLETA
CONSTITUCIONALES
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N° e PROV
oRbEN | MINISTERIO CENTRO DIRIORGANISMO AUT | o, M | PROY | LOCDESTINO |  COMPLEMENTO JORNADA
ECONOMIAY INSTITUTO GEOLOGICO Y SINGULAR DE
9 | COMPETITIVIDAD MINERO DE ESPARA ! MADRID MADRID PUESTO A2 COMPLETA
CATEGORIA: OFICIAL DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
Ne CENTRO DIR/ORGANISMO PROV
oRbEN | MINISTERIO e npLazas | PROY | LocDESTING COMPLEMENTO JORNADA
INSPECCION GENERAL DE
1 | FomeNTO oA 1 MADRID MADRID COMPLETA
ECONOMIA Y INSTITUTO DE SALUD SINGULAR DE PUESTO D6
T | COMPETITIVIDAD CARLOS Il L MADRID | MAJADAHONDA | g\\Gii AR DE PUESTO A3 | COMPLETA
ECONOMIA Y INSTITUTO DE SALUD
2 | COMPETITIVIDAD CARLOS Il ! MADRID MADRID COMPLETA
3 | DEFENSA SECRETARIA GENERAL INTA 3 MADRID TORREJON DE COMPLETA
ECONOMIA Y
3 A INIA 1 MADRID MADRID COMPLETA
SANIDAD, SERVICIOS
4 | SOCIALESE IMSERSO 1 LA RIOJA LARDERO | SINGULAR DE PUESTOA3 |  COMPLETA
IGUALDAD
SUBSECRETARIA DE LA COMPLETA
5 | PRESIDENCIA PRESIDENCIA-OFICIALIA 1 MADRID MADRID
TURNO DE TARDE
MAYOR
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR
6 | R O, | EDITORIAL CSIC 1 MADRID MADRID COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
égﬁg%%ESSJ;\EQBR SECRETARIA GENERAL
6 ADJUNTA DE RECURSOS 2 MADRID MADRID COMPLETA
DE INVESTIGACIONES | A0V
CIENTIFICAS - CSIC
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR | INSTITUTO DE CATALISIS Y
6 | DE INVESTIGACIONES | PETROLEOQUIMICA ! MADRID | CANTOBLANCO COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
AGENCIA ESTATAL
CONSEJO SUPERIOR | INSTITUTO DE CIENCIA DE
6 | DEINVESTIGACIONES | MATERIALES DE MADRID ! MADRID | CANTOBLANCO COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC
AGENCIAESTATAL | CENTRO DE
CONSEJO SUPERIOR | INVESTIGACIONES
6 | DEINVESTIGACIONES | CIENTIFICAS ISLA DE LA ! SEVILLA SEVILLA COMPLETA
CIENTIFICAS - CSIC | CARTUJA
QSEEEL%ESJQQ%R VICEPRESIDENCIA ADJUNTA
6 DE PROGRAMACION 1 MADRID MADRID COMPLETA
DE INVESTIGACIONES | oz 300
CIENTIFICAS - CSIC
7 | FomenTO INSPECCION GENERAL DE 1 MADRID MADRID | SINGULARDE PUESTOA3 |  COMPLETA
FOMENTO
SUBSECRETARIA DE LA
7 | PRESIDENCIA PRESIDENCIA-OFICIALIA 1 MADRID MADRID COMPLETA
MAYOR
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e CENTRO DIR/IORGANISMO PROV
onvEN | MINISTERIO cen NpLazas | PROV | Loc DESTINO COMPLEMENTO JORNADA
DIRECCION GENERAL DE
ESPECIAL DE
EDUCACION,CULTURA | BELLAS ARTES Y BIENES
8 |y DEPORTE CULTURALES, ARCHIVOS Y 12 MADRID MADRID MUISDEEOTSAQSERNO
BIBLIOTECAS
DIRECCION GENERAL DE —SPECILDE
g | EDUCACION.CULTURA | BELLAS ARTES Y BIENES 1 CANTABRIA | SANTILLANA DEL JESPECIAL DE
Y DEPORTE CULTURALES, ARCHIVOS Y MAR SE0S LR
BIBLIOTECAS
EDUCACION,CULTURA | BELLAS ARTES Y BENES ESPECIAL DE
g |EDJCACION LT URAL LS ARGHIOS ¥ 4 VALENCIA VALENCIA JORNADAPARTIOAS | NUSEOS! JORNADA
BIBLIOTECAS
DIRECCION GENERAL DE CSPECILDE
EDUCACION,CULTURA | BELLAS ARTES Y BIENES
g |EDJCACION LT URAL LS ARGHINOS ¥ 3 VALLADOLD | VALLADOLID | JORNADA PARTIDAB | MUSECS! JORNADA
BIBLIOTECAS
DIRECCION GENERAL DE
g | EDUCACION.CULTURA | BELLAS ARTES Y BIENES 1 BADAJOZ MERIDA JORNADA PARTIDA B MUEEBE%%LR%E\DA
Y DEPORTE CULTURALES, ARCHIVOS Y 05 1R
BIBLIOTECAS
ESPECIAL DE
g | EDUCACIONCULTURA | \ivcars 2 MADRID MADRID MUSEOS /TURNO
DE TARDE
ESPECIAL DE
8 [(DCACONCULTURA | uncars 4 MADRID MADRID MUSEOS. TURNO
DE MARANA
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