DIRECCION GENERAL
DE LA FUNCION PUBLICA

RESOLUCION de la Direccion General de la Funcion Publica de 5 de julio de 2011, por la
que se convoca proceso selectivo para ingreso como personal laboral fijo, con las categorias de
Titulado Superior de Gestidn y Servicios Comunes y Técnico Superior de Gestidon y Servicios
Comunes en la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo, sujeto al
111 Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de Consejo de Ministros de 28 de enero de
2011, por el que se aprueba el | Plan de lgualdad entre mujeres y hombres en la Administracion
General del Estado y en sus Organismos Publicos.

Esta Direccion General, en uso de las competencias que le estan atribuidas en el articulo 30 del 111
Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado, acuerda
convocar proceso selectivo para ingreso como personal laboral fijo de la Administracion General
del Estado, con las categorias de Titulado Superior de Gestién y Servicios Comunes y Técnico
Superior de Gestion y Servicios Comunes, con sujecion a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir las plazas que se indican a continuacion, por el
sistema general de acceso libre y de promocion interna, en la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

Categoria Profesional TURNO | PROMOCION TOTAL
LIBRE INTERNA PLAZAS
Titulado Superior de Gestion y Servicios Comunes 1 1 2
Técnico Superior de Gestidn y Servicios Comunes 1 1

Las vacantes no provistas por el turno de promocion interna se acumularan a las del turno
libre, segin lo establecido en el articulo 30.3 del Il Convenio colectivo Unico para el
personal laboral de la Administracion General del Estado.

Los aspirantes s6lo podran participar en uno de los dos sistemas selectivos.

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



1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2.1.

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

Cada vez que en la convocatoria se haga referencia al numero de orden, este ha de
entenderse referido al nimero de orden de de cada categoria o relacion.

El aspirante debera optar exclusivamente por una relacion de plazas del Anexo Il, que hara
constar en la casilla 25, apartado A, de su solicitud. Y dentro de ésta s6lo podra optar por un
nimero de orden, que la consignara en el apartado B del recuadro 25 de su solicitud.

El primer ejercicio de la fase de oposicidn se iniciara entre los cuatro y los seis meses desde
la publicacion de la convocatoria, debiendo finalizar la misma, con carécter general, en el
plazo méaximo de un afio desde la publicacion de la resefia en el BOE

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

Concluido el proceso selectivo, los aspirantes que lo hubieran superado y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, seran contratados con caracter fijo, hasta como
méaximo el nimero de plazas convocadas por cada nimero de orden.

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

2. Requisitos de los candidatos

Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes deberan poseer en el
dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de
la formalizacion del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:

2.1.1. Nacionalidad:
a) Tener la nacionalidad espafiola
b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

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

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

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

2.1.2. Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

2.1.3. Titulacion: Estar en posesion, o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes, el titulo que se indica en el Anexo II.



Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que
estdn en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a los
aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional,
en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de
Derecho Comunitario.

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

2.1.5. Habilitacién: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 0 para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado, ni pertenecer, como personal laboral fijo, al mismo
grupo profesional y area funcional a cuyas pruebas selectivas se presenta.

En gal caso de_ ser nac_ional de otro Estad_o, no hall@rse_inhabili_tado 0 en si_tuac_i(')n
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

3. Requisitos especificos para el acceso por promocion interna

Los aspirantes que concurran por el turno de promocion interna, deberan cumplir ademas:

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

4.3.

Pertenecer como personal laboral fijo, con la misma modalidad contractual, al grupo
profesional inmediatamente inferior.

Haber prestado dos afios de servicios efectivos en el grupo profesional inmediatamente
inferior con la misma modalidad contractual.

En los procesos de plazas del grupo profesional 3 también podran participar los trabajadores
fijos, con cuatro afios de permanencia en el grupo profesional inmediatamente inferior, sin
necesidad de tener la titulacion exigida, siempre que cuenten con la titulacion exigida en el
grupo profesional desde el que acceden

4. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en el modelo
de solicitud 790 que sera facilitado gratuitamente en Internet en la pagina web www.060.es.

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

La presentacion de solicitudes se realizard en el Registro de la Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo, sito en Avd® Reyes Catdlicos n° 4, 28040
MADRID o en la forma establecida en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacion del anuncio de esta convocatoria en el "Boletin
Oficial del Estado" y se dirigiran a la Sr. Director de la Agencia Espafiola de Cooperacién
Internacional para el Desarrollo.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondré la exclusion del aspirante.



4.4,

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

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

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

Los errores de hecho, materiales o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

5. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante, dictara
resolucion, en el plazo méximo de un mes, declarando aprobadas las listas de admitidos y
excluidos en cada sistema de acceso. En dicha resolucion, que debera publicarse en el
"Boletin Oficial del Estado", se indicaran los lugares en que se encuentren expuestas al
publico las listas certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos en cada sistema
de acceso, sefialandose un plazo de diez dias habiles para subsanar el defecto que haya
motivado la exclusién u omision y determinandose el lugar, fecha y hora de comienzo del
primer ejercicio de la oposicion

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

No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusion por
causa imputable a los aspirantes.

6. Tribunal

El Tribunal calificador de este proceso selectivo es el que figura como Anexo Il a esta
convocatoria.

La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta, en representacion o por cuenta de nadie.

El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun y demas disposiciones vigentes.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley citada en la base anterior.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Corresponderd al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias
que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones
motivadas que estimen pertinentes

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en la Agencia
Espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo, Avd® Reyes Catolicos n° 4,
28040 MADRID, teléfono 915838463, direccion de correo electrénico seleccion@aecid.es
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

7. Desarrollo del proceso selectivo

El orden de actuacion de los aspirantes en la fase de oposicién en cada sistema de acceso se
iniciara alfabéticamente, por cada nimero de orden, por el primero de la letra U , segun lo
establecido en la Resolucién de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica de 24 de
enero de 2011 (Boletin Oficial del Estado del 27).

Los aspirantes seran convocados a cada ejercicio de la fase de oposicion en cada sistema de
acceso en Illamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidn quienes no comparezcan.

Concluido cada uno de los ejercicios de la oposicion de cada sistema de acceso, el Tribunal
hara publica, en el lugar o lugares de su celebracién y en la sede del Tribunal, la relacion de
aspirantes de cada sistema de acceso que hayan alcanzado el minimo establecido para
superarlo, con indicacion de la puntuacion obtenida cada niamero de orden del Anexo Il

Los aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion dispondran de un plazo de veinte
dias naturales para presentar la documentacion acreditativa de los méritos que deseen que se
les valore en la fase de concurso. Todo ello atendiendo a los méritos que podran ser
alegados y que se recogen en el Anexo I.

El Tribunal publicar, en el lugar o lugares de la celebracion del Gltimo ejercicio de la fase
de oposicion y en la sede del Tribunal, la relacién que contenga la valoracién provisional de
méritos de la fase de concurso de cada sistema de acceso, con indicacion de la puntuacion
obtenida en cada uno de los méritos y la puntuacion total. Los aspirantes dispondrén de un
plazo de 10 dias habiles, a partir del siguiente al de la publicacion de dicha relacién, para
efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el Tribunal publicara la relacién
con la valoracion definitiva de la fase de concurso de cada sistema de acceso.

El Tribunal podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno de los
aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa
audiencia al interesado, debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

8. Superacion del proceso selectivo

Finalizadas las fases de oposicion y de concurso, el Presidente del Tribunal elevara a la
autoridad convocante las relaciones de aspirantes de cada sistema de acceso que hayan
obtenido, al menos, la calificacion minima exigida para superar el proceso selectivo por
orden de puntuacion por cada nimero de orden del anexo 1.

Dichas relaciones se publicaran en el lugar de celebracién del dltimo ejercicio de la fase de
oposicion, en la sede del Tribunal, asi como en cuantos lugares se considere oportuno,
disponiendo los primeros aspirantes de dichas relaciones, hasta como maximo el nimero de
plazas convocadas por cada numero de orden y sistema de acceso del anexo I, de un plazo
de veinte dias naturales para la presentacion de la documentacion acreditativa de los
requisitos exigidos en la convocatoria.

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

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



8.5.  Los puestos seran ofertados en cada nimero de orden en primer lugar a los aspirantes que
accedan por promocion interna, realizandose la adjudicacion segun la peticion de destino de
acuerdo con la puntuacién total obtenida.

Los puestos que queden vacantes en cada nimero de orden se ofertaran a los aspirantes que
accedan por el turno libre, realizandose la adjudicacion segin la peticion de destino de
acuerdo con la puntuacién total obtenida.

8.6.  El personal de nuevo ingreso tendra que superar un periodo de prueba de tres meses para las
plazas del grupos profesional 1 y de un mes para las del grupo profesional 3 fijado en el
articulo 35 del Il Convenio Unico para el Personal Laboral de la Administracion General
del Estado durante el cual la unidad de personal correspondiente evaluara el correcto
desemperio del puesto de trabajo.

Quedan exentos del periodo de prueba los trabajadores que hayan ya desempefiado las
mismas funciones con anterioridad, bajo cualquier modalidad de contratacion, dentro del
ambito de aplicacién del 111 Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion
General del Estado

8.7.  En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentacion correspondiente
en el plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie, o la certificacién
emitida por la unidad de personal respecto al correcto desempefio del puesto de trabajo
durante el periodo de prueba sea desfavorable, el puesto se adjudicara al siguiente candidato
de las relaciones a las que se refiere la base 8.1.

9. Relacion de Candidatos

Con la finalidad de aprovechar las actuaciones realizadas en el proceso selectivo el Tribunal podra
elaborar relaciones de candidatos para la contratacion de personal laboral temporal.

En estas relaciones se incluiran a los aspirantes que hayan participado en el proceso selectivo y
hayan obtenido la puntuacién minima exigida para la superacion del proceso y no hayan obtenido
plaza.

Para poder formar parte de las relaciones los candidatos deberan poseer todos los requisitos que se
exijan en la correspondiente convocatoria.

Los tribunales ordenaran cada relacion en funcion de la puntuacion obtenida por los candidatos en
las pruebas y en los ejercicios que haya establecido con este fin, haciendo publicas las listas.

Las relaciones tendran una validez de veinticuatro meses desde su publicacién, salvo nueva
convocatoria al efecto.

Para poder iniciar el procedimiento de gestion de las relaciones de candidatos sera necesaria
autorizacion de la Direccion General de la Funcion Publica.

Este procedimiento de gestion se hard publico en la péagina web del Agencia Espafiola de
Cooperacion Internacional para el Desarrollo, http://www.aecid.es/web/es/.

10. Norma final

Al presente proceso selectivo le seran de aplicacion el 111 Convenio Unico para el personal laboral
de la Administracion General del Estado; la Ley 7/2007, de 12 de abril, el resto de la legislacion
vigente en la materia y lo dispuesto en la presente convocatoria.


http://www.aecid.es/web/es/

Contra la presente convocatoria podra interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposicion
ante la autoridad convocante en el plazo de un mes desde su publicacion o bien recurso contencioso
— administrativo, en el plazo de dos meses desde su publicacién, ante los juzgados centrales de lo
contencioso-administrativo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn, y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso—Administrativa, significandose, que en caso de interponer recurso de reposicion, no se
podra interponer recurso contencioso—administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se
haya producido la desestimacion presunta del mismo.

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revision de las resoluciones del
Tribunal, conforme a lo previsto en la citada Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Madrid, 5 de julio de 2011.- LA DIRECTORA GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA, Cristina
Pérez-Prat Durban.



ANEXO |
DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO
TURNO LIBRE
El proceso selectivo constara de dos fases:

1. Fase de oposicién
2. Fase de concurso

1. FASE DE OPOSICION
TITULADO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
La fase de oposicidn constara de tres ejercicios, todos ellos eliminatorios.

1 Primer ejercicio: Consistird en la contestacién de un cuestionario de 70 preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correctas. Treinta y cinco preguntas versaran
sobre el temario comun que figura en el Anexo V de esta convocatoria relativo a “Organizacion
y Funcionamiento de la Administracion General del Estado”. Las restantes treinta y cinco
preguntas trataran sobre contenidos practicos incluidos en el programa de la parte especifica del
Anexo V correspondiente al nimero de orden elegido por el aspirante. No penalizaran las
respuestas erréneas. Para la realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo
de sesenta minutos.

Se calificara con un maximo de 20 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 10 para
superar el ejercicio.

2 Segundo ejercicio: consistira en el desarrollo por escrito de tres temas, uno de la parte comun y
dos del programa de la parte especifica correspondiente al nimero de orden elegido por el
aspirante, que figuran en el Anexo V, a escoger entre cinco, dos de la parte comun y tres del
programa de la parte especifica correspondiente al nimero de orden elegido por el aspirante,
que seran seleccionados al azar en el momento del inicio de la prueba. El tiempo de realizacion
del ejercicio sera de tres horas.

El ejercicio sera leido posteriormente ante el Organo de Seleccion en sesion publica, quien
podra hacer al aspirante las preguntas que considere oportunas relacionadas con los temas
expuestos durante un tiempo maximo de quince minutos y lo calificard valorando los
conocimientos, la claridad y el orden de ideas y la calidad de expresion escrita, asi como su
forma de presentacion o exposicion.

Este ejercicio se calificard de 0 a 35 puntos siendo necesario obtener un minimo de 17,50
puntos para superarlo y acceder al tercer ejercicio.

3 Tercer ejercicio de caracter practico: consistira en la resolucion de un caso préctico planteado
por el Organo de Seleccion relacionado con los temas del programa de la parte especifica
correspondiente al nimero de orden elegido por el aspirante, que figuran en el Anexo V. El
tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de dos horas.

El ejercicio sera leido posteriormente en sesion publica ante el Organo de Seleccion quien podréa
dialogar con el opositor sobre extremos relacionados con el ejercicio durante un periodo
méaximo de quince minutos. En esta prueba se valorara el rigor analitico, la sistematica y la
claridad de ideas en orden a la elaboracién de una propuesta razonada.

Este ejercicio se calificara de 0 a 45 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 22,50
puntos para superarlo.



La calificacion global de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los tres ejercicios, siendo necesario un minimo de 50 puntos para superarla.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

La fase de oposicion constara de un ejercicio que consistira en la realizacion de un cuestionario de
110 preguntas, con tres respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Este ejercicio
constara de dos partes:

1. Primera parte: incluira 30 preguntas sobre el temario comin que figura en el anexo V de esta
convocatoria, relativo a “Organizacion y Funcionamiento de la Administracion General del
Estado”. Estas preguntas serdn iguales para todos los aspirantes.

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

No penalizaran las respuestas erroneas.
Para la realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de noventa minutos.

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

2. FASE DE CONCURSO:

TITULADO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES.

En esta fase, que solo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicion, se valoraran, hasta
un maximo de 33 puntos, los siguientes meritos, que habran de poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes:

1 Méritos profesionales: La puntuacion maxima sera de 30 puntos.

Se valorara la experiencia profesional en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones
desarrolladas fueran similares al contenido del programa correspondiente al numero de orden
por el que han optado, segln los siguientes criterios:

a. Servicios efectivos prestados en el ambito del 111 Convenio Unico, con la categoria por la
que ha optado: 0,50 puntos por mes completo de servicios

b. Servicios efectivos prestados en las Administraciones Pudblicas, en ambitos distintos al 111
Convenio Unico: 0,25 puntos por mes completo de servicios

c. Servicios efectivos prestados en otros &mbitos no incluidos en los apartados anteriores:
0,16 puntos por mes completo de servicios.

Forma de acreditacion:

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

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



Los grupos de cotizacion reflejados en los correspondientes certificados de vida laboral
deberan coincidir con la categoria de la plaza a la que aspire el candidato.

Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacion de un trabajo por cuenta
propia, la copia del contrato o de los contratos de trabajo exigidos en los deméas casos se
sustituird por el contrato o contratos de servicios que hubieran dado lugar a la experiencia
alegada. La documentacion indicada anteriormente deberd ser original o fotocopia
compulsada.

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

Se valoraran:

a.

Por haber realizado cursos directamente relacionados con las tareas y funciones propias del
puesto de trabajo por el que se opta.

Puntuacién méaxima: 2 puntos.
Otros méritos académicos directamente relacionados con el puesto por el que se opta
Puntuacién méxima: 1 punto.

(En este apartado se podran valorar: Publicaciones, Imparticion de cursos, Posesion de
algln tipo de carnet.....)

La valoracion de los cursos a los que se hace referencia en el apartado a anterior se realizara
segun el siguiente desglose:

1

2
3
4

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

Cursos de 15 a 50 horas de duracién: 0,50 puntos por curso
Cursos de 50 a 100 horas de duracion: 0,75 puntos por curso
Cursos de mas de 100 horas: 1 punto por curso.

Para su valoracion deberan haber sido impartidos por o para la Administracion o centros
legalmente autorizados y reconocidos.

Forma de acreditacion: Para la valoracion de los méritos académicos sera necesario aportar
Fotocopia de los Titulos o certificacion de haber realizado todos los estudios necesarios para su
obtencion.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

En esta fase, que solo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicion, se valoraran, hasta
un maximo de 33 puntos, los siguientes méritos, que habran de poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes:

1. Méritos profesionales: La puntuacion maxima sera de 30 puntos.

Se valorara la experiencia profesional en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones
desarrolladas fueran similares al contenido del programa correspondiente al nimero de orden
por el que han optado, segln los siguientes criterios:

a.

Servicios efectivos prestados en el ambito del 111 Convenio Unico, con la categoria por la
que ha optado: 0,50 puntos por mes completo de servicios

Servicios efectivos prestados en las Administraciones Publicas, en &mbitos distintos al 111
Convenio Unico: 0,25 puntos por mes completo de servicios
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C.

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

Forma de acreditacion:

1

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

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

Los grupos de cotizacion reflejados en los correspondientes certificados de vida laboral
deberan coincidir con la categoria de la plaza a la que aspire el candidato.

Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacion de un trabajo por cuenta
propia, la copia del contrato o de los contratos de trabajo exigidos en los demas casos se
sustituird por el contrato o contratos de servicios que hubieran dado lugar a la experiencia
alegada. La documentacion indicada anteriormente debera ser original o fotocopia
compulsada.

2. Meéritos Académicos: La puntuacion maxima sera de 3 puntos.

Se valoraran:

a.
b.

C.

Posesion de titulacion superior a la exigida: 1 punto.

Por haber realizado cursos directamente relacionados con las tareas y funciones propias
del puesto de trabajo por el que se opta:

Puntuacién maxima: 2 puntos.
Otros méritos académicos directamente relacionados con el puesto por el que se opta
Puntuacién méxima: 1 punto.

(En este apartado se podran valorar: Publicaciones, Imparticion de cursos, Posesion de
algun tipo de carnet....... )

La valoracion de los cursos a los que se hace referencia en el apartado b anterior se realizara
segln el siguiente desglose:

1

2
3
4

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

Cursos de 15 a 50 horas de duracién: 0,50 puntos por curso
Cursos de 50 a 100 horas de duracion: 0,75 puntos por curso
Cursos de mas de 100 horas: 1 punto por curso.

Para su valoracion deberan haber sido impartidos por la Administracion o por centros
legalmente autorizados y reconocidos.

Forma de acreditacion: Para la valoracion de los méritos académicos sera necesario aportar
fotocopia de los Titulos o certificacidn de haber realizado todos los estudios necesarios para su
obtencion.

La calificacion final del proceso vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en
la fase de oposicion y en la fase de concurso.
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En caso de empate el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios:.

3. Lamayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

4. Para las plazas de Titulado Superior de Gestion y Servicios Comunes:
2.1 Mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio de la fase de oposicion.
2.2 Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicién.

Para las plazas de Técnico Superior de Gestion y Servicios Comunes: Mayor numero de
respuestas acertadas en la segunda parte del ejercicio.

La mayor puntuacion alcanzada en la fase de concurso.

La mayor puntuacion alcanzada en el mérito servicios prestados en el &mbito del 11 Convenio
Unico.

5. La mayor puntuacion alcanzada en el mérito servicios prestados en las Administraciones
Publicas en ambitos distintos al 111 Convenio Unico.

Si aun asi persistiera el empate, se desempataré atendiendo al mayor tiempo, computado en dias, de
servicios efectivos prestados, en puestos de trabajo siempre que las tareas y funciones desarrolladas
fueran similares al contenido del programa correspondiente al nimero de orden por el que han
optado, en:

1. El &mbito del 111 Convenio Unico.
2. En la Administracion Pablica, en ambitos distintos al del 111 Convenio Unico.
3. Otros &mbitos distintos a los anteriores.

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

Para las plazas de Titulado Superior de Gestidn y Servicios Comunes: tercer ejercicio de la fase
de oposicion.

Para la plaza de Técnico Superior de Gestidn y Servicios Comunes: segunda parte del ejercicio
de la fase de oposicion.

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

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o
parto, debidamente acreditado, su situacion quedard condicionada a la finalizacion del mismo y a la
superacion de la fase que hubieran quedado aplazada, no pudiendo demorarse ésta de manera que se
menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que deberd ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de la misma tendra
lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.
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PROMOCION INTERNA
El proceso selectivo constara de dos fases:

1. Fase de oposicion
2. Fase de concurso

5. FASE DE OPOSICION
La fase de oposicion constara de tres ejercicios, todos ellos eliminatorios.

1 Primer ejercicio: Consistira en la contestacion de un cuestionario de 35 preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta, que trataran sobre contenidos
practicos incluidos en el programa de la parte especifica del Anexo V correspondiente al
namero de orden elegido por el aspirante. No penalizardn las respuestas erréneas. Para la
realizacion de este ejercicio, los aspirantes dispondran de un tiempo de treinta minutos.

Se calificara con un maximo de 20 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 10 para
superar el ejercicio.

2 Segundo ejercicio: consistira en el desarrollo por escrito dos temas del programa de la parte
especifica, que figuran en el Anexo V, a escoger entre tres, que seran seleccionados al azar en el
momento del inicio de la prueba. El tiempo de realizacidn del ejercicio sera de dos horas.

El ejercicio serd leido posteriormente ante el Organo de Seleccion en sesién publica, quien
podra hacer al aspirante las preguntas que considere oportunas relacionadas con los temas
expuestos durante un tiempo méaximo de quince minutos y lo calificard valorando los
conocimientos, la claridad y el orden de ideas y la calidad de expresion escrita, asi como su
forma de presentacion o exposicion.

Este ejercicio se calificara de 0 a 35 puntos siendo necesario obtener un minimo de 17,50 puntos
para superarlo y acceder al tercer ejercicio.

3 Tercer gjercicio de caracter practico: consistira en la resolucion de un caso practico planteado
por el Organo de Seleccion relacionado con los temas del programa de la parte especifica, que
figuran en el Anexo V. El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera de dos horas.

El ejercicio sera leido posteriormente en sesion piblica ante el Organo de Seleccidn quien podra
dialogar con el opositor sobre extremos relacionados con el ejercicio durante un periodo
méaximo de quince minutos. En esta prueba se valorara el rigor analitico, la sistemética y la
claridad de ideas en orden a la elaboracion de una propuesta razonada.

Este ejercicio se calificard de 0 a 45 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 22,50
puntos para superarlo.

La calificacion global de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los tres ejercicios, siendo necesario un minimo de 50 puntos para superarla.

6. FASE DE CONCURSO:

En esta fase, que sélo se aplicara a quienes hayan superado la fase de oposicion, se valorarén, hasta
un méaximo de 45 puntos, los siguientes méritos, que habran de poseerse a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes:

1. Méritos profesionales: La puntuacion maxima sera de 25 puntos.
Se valorard la experiencia profesional, segun los siguientes criterios:
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Servicios efectivos prestados en puestos encuadrados en el mismo area funcional del puesto
por el que se opta: 0,42 puntos por mes completo de servicios

Servicios efectivos prestados en puestos encuadrados en distinta &rea funcional del puesto
por el que se opta: 0,21 puntos por mes completo de servicios.

Forma de acreditacion:

Certificado de Servicios Prestados emitido por la unidad de personal correspondiente, segln
modelo que figura como Anexo VI de la convocatoria.

2. Méritos Académicos: La puntuacién maxima serd de 10 puntos. Se valorara:

a.

Cursos de formacion y perfeccionamiento: Puntuacién maxima 5 puntos

Se valoraran aquellos cursos de formacién y perfeccionamiento debidamente acreditados,
cuyo contenido tenga relacion directa con el puesto de trabajo por el que se opta, que hayan
sido convocados, impartidos u homologados por el Instituto Nacional de Administracion
Publica, Instituciones Publicas o por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores,
dentro del marco de los Acuerdos de Formacion Continua en las Administraciones Publicas,
asi como los no referidos anteriormente que hayan sido convocados o impartidos
directamente por las Administraciones Pulblicas o por otros centros a los que se les haya
encargado su imparticion, a razon de :

- Cursos recibidos: 0,01 puntos por hora.
- Cursos impartidos: 0,05 puntos por hora.
Publicaciones: Puntuacién méxima: 5 puntos

Se valoraran las publicaciones directamente relacionadas con el puesto por el que se opta,
gue hayan sido publicadas en revista de prestigio, a razén de 0,5 puntos por publicacion.

3 Antigiiedad: Puntuacién méaxima 10 puntos

Se valoraran los servicios reconocidos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 73 del 11l
Convenio Unico, a razén de 1 punto por afio completo de servicios.

La calificacion final del proceso vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en
la fase de oposicion y en la fase de concurso.

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

1.
2.
3.

La mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicidn.

La mayor puntuacidn alcanzada en la fase de concurso.

La mayor puntuacion alcanzada en el mérito servicios prestados en puestos encuadrados en el
mismo érea funcional del puesto por el que se opta

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

en puestos encuadrados en el mismo area funcional del puesto por el que se opta
en puestos encuadrados en distinto area funcional del puesto por el que se opta

Si siguiera persistiendo el empate, se debera realizar entre los candidatos empatados un nuevo
examen del tercer ejercicio de la fase de oposicidn.
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Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de similares
condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este sentido, para las
personas con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las adaptaciones
posibles en tiempos y medios para su realizacién.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo
0 parto, debidamente acreditado, su situacion quedara condicionada a la finalizacion del mismo y a
la superacion de la fase que hubieran quedado aplazada, no pudiendo demorarse ésta de manera que
se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que deberé ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de la misma
tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.
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RELACION Ne 1.

Categoria: TITULADO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
Grupo profesional: 1

ANEXO 11

RELACION DE PLAZAS CONVOCADAS

Area Funcional: 1

N° de PROMOCION TOTAL
Orden NUMERO DE PROGRAMA TURNO LIBRE INTERNA PLAZAS TITULACION
1 PROGRAMA 1 1 1 2 DOCTOR, LICENCIADO, INGENIERO, ARQUITECTO O EQUIVALENTE

RELACION Ne 2.

Categoria: TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
Grupo profesional: 3

Area Funcional: 1

0
grd((j; NUMERO DE PROGRAMA TURNO LIBRE TITULACION
1 PROGRAMA 1 1 BACHILLERATO, BACHILLERATO UNIFICADO POLIVALENTE, FORMACION
PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR O EQUIVALENTE
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ANEXO 111

TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas para todos o
alguno de los ejercicios.

Tribunal Titular
Presidenta
D? Begofia Cristeto Blasco, Cuerpo Superior de Técnicos Comerciales y Economistas del Estado

Vocales

D2 Isabel Herranz Donoso, Cuerpo Superior de Técnicos de la Seguridad Social
D? Victoria Wulff Barreiro, Carrera Diplomaética

D2 Estrella Frigols Luna, Cuerpo Superior de Técnicos de la Seguridad Social
D@ Pilar Sanchez Llorente, Cuerpo Facultativo de Museos

D. Carlos Lucini Baquerizo, Carrera Diplomatica

Secretaria
D. José Antonio Méndez Lépez, Escala Técnica de Gestion de Organismos Autdbnomos

Tribunal Suplente
Presidente
D. Gonzalo Vega Molina, Carrera Diplomatica

Vocales

D. José Manuel Argiles Marin, Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado

D. Juan José lzuzquiza Rueda, Escala de Titulados Superiores de OO.AA. del M° de Ciencia e
Innovacion

D2 Dolores Martin Villalba, Escala Directiva del Instituto de Estudios de Administracion Local
D. Iker Martinez Fernandez, Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado.

D# M@ Inmaculada Aguado-Mufioz Ramirez, Cuerpo Superior de Administradores Civiles del
Estado.

Secretaria

D? Casilda Martin-Montalvo y Rodriguez de Trujillo, Escala Técnica de Gestion de Organismos
Auténomos
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ANEXO IV
INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Este apartado se rellenara segun lo establecido en la solicitud de admision a pruebas selectivas en la
Administracion Pulblica y liquidacion de tasas de derechos de examen (modelo 790) y en las
siguientes instrucciones particulares.

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

En el recuadro 17, “Forma de acceso”, se consignara “L” si se opta por las plazas convocadas por el
sistema general de acceso libre y “PI” si se opta por las plazas convocadas por el sistema de
promocion interna, no pudiendo optar nada mas que por uno de los dos sistemas.

En el recuadro 18, “Ministerio/Organo/Entidad convocante”, se consignara “Direccion General de
la Funcion Pablica.”.

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

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

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

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

En el recuadro 25, apartado A, se consignara el nimero de la relacidn del Anexo Il por la que opta
el aspirante. En el apartado B se consignara el nimero de orden de la relacion del Anexo Il por la
que opta el aspirante. No pudiendo optar el aspirante nhada mas que por un nimero de relacion y
dentro de ésta tan solo por un namero de orden.

El importe de la tasa por derechos de examen seran las que se consignan en el cuadro adjunto en el
que indica su importe segln la categoria de las plazas convocadas, la forma de acceso y la
reduccion del 50% para las familias numerosas de categoria general:

Categoria Profesional de la plaza Turno | Turno | Promocién | Promocion
libre  |libre 50% Interna  |Interna 50%
Titulado Superior de Gestion y Servicios Comunes 28,72€ | 14,36 € 14,36 € 7,18 €
Técnico Superior de Gestion y Servicios Comunes 14,37 € 7,19 €

Las solicitudes se dirigiran al Sr. Director de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional
para el Desarrollo.

El ingreso del importe correspondiente a los derechos de examen se efectuara, junto con la
presentacion de la solicitud, en cualquier banco, caja de ahorros o cooperativa de crédito de las que
actian como entidades colaboradoras en la recaudacion tributaria. En la solicitud deberé constar que
se ha realizado el correspondiente ingreso de los derechos de examen, mediante validacion de la
entidad colaboradora en la que se realice el ingreso, a través de certificacion mecanica, o en su
defecto, sello y firma autorizada de la misma en el espacio reservado a estos efectos.
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Las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las representaciones
diplomaticas o consulares espariolas correspondientes. A las mismas se acompariara el comprobante
bancario de haber ingresado los derechos de examen en la cuenta corriente nimero 0049-5121-26-
2310125564 del Banco Santander Central Hispano a nombre de la <AECID, Administracion
general de la AECID>. El ingreso podra efectuarse directamente en cualquier oficina del Banco
Santander Central Hispano o mediante transferencia desde cualquier entidad bancaria.

Estaran exentas del pago de esta tasa:

a)
b)

Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33%, debiendo acompariar a
la solicitud certificado acreditativo de tal condicion.

Las personas que figurasen como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un
mes anterior a la fecha de la convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de la exencién
que, en el plazo de que se trate, no hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se
hubiesen negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacion
0 reconversion profesionales y que, asimismo, carezcan de rentas superiores, en computo
mensual, al Salario Minimo Interprofesional.

La certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo, con los requisitos
sefialados, se solicitard en la oficina de los servicios publicos de empleo. En cuanto a la
acreditacion de las rentas se realizard mediante una declaracion jurada o promesa escrita del
solicitante. Ambos documentos deberan acompafiarse a la solicitud.

Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.b) de la Ley 40/2003, de 18 de
noviembre de proteccion de la Familia Numerosa. Tendrdn derecho a una exencion del
100% de la tasa los miembros de familias de la categoria especial y a una bonificacion del
50% los que fueran de la categoria general.

La condicion de familia numerosa se acreditara mediante el correspondiente titulo
actualizado

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

En ningun caso la presentacion y pago en las oficinas a que se hace referencia supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.
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ANEXO V

PARTE COMUN:

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO

TITULADO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

El Tribunal Constitucional. Organizacion, composicion y atribuciones.

La Jefatura del Estado: La Corona. Funciones Constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.
El refrendo.

Las Cortes Generales. Composicion y atribuciones del Congreso de los Diputados y del
Senado.

El Gobierno. Composicion, designacion, funciones y relaciones con el resto de los poderes
del Estado.

La Administracién Puablica: principios constitucionales. La Administracion General del
Estado y su organizacion periférica. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Auténomas. Distribucion competencial. Los conflictos de competencias. La coordinacion
entre las distintas administraciones publicas.

La Unidén Europea: Antecedentes. Objetivos y naturaleza juridica. Los Tratados originarios y
modificativos. La Constitucion Europea

Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario. Derecho derivado:
Reglamentos, directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el Derecho
Comunitario y el ordenamiento juridico de los Estados miembros.

El Derecho Administrativo. Concepto y fuentes.

La Ley 30/1992, de Régimen juridico de las Administraciones Publicas y del procedimiento
administrativo comun, modificada por la Ley 4/1999.

El contrato administrativo. Concepto, tipos, principios, caracteristicas y elementos.
Adjudicacién. Ejecucion.

El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Régimen juridico. Derechos y
deberes del personal al servicio de las Administraciones Pablicas. Incompatibilidades.

Los procesos selectivos en la Administracion Publica. Principios Constitucionales. Seleccion
de Personal en la Administracion General del Estado

El Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado. Ambito
de aplicacién y vigencia. Interpretacién, Vigilancia, Estudio y Aplicacién del Convenio. El
sistema de clasificacion.

El contrato de trabajo en la Administracion Publica. Modalidades. Suspension. Extincion. Sus
causas. El despido. Sindicacion del personal laboral. Comités de Empresa y Delegados de
Personal.

El derecho de huelga y su ejercicio. La huelga en los servicios esenciales de la comunidad.
Los conflictos colectivos y su solucion: Especial referencia a las Administraciones Publicas.

Presupuestos Generales del Estado. Estructura. El ciclo presupuestario: elaboracion, ejecucién
y control.

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.
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19.

Politicas de Igualdad de Género. La Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.
Discapacidad y dependencia.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES

1.

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

El Gobierno y la Administracién. La Administracion Central del Estado. EI Consejo de
Ministros. El Presidente del Gobierno. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los
Subsecretarios y deméas 6rganos administrativos.

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

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

Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Politicas de igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de género. La Ley Orgénica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.
Discapacidad y dependencia.
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PARTE ESPECIFICA:

TITULADO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
PROGRAMA 1

1.

2.

© ©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La Cooperacion Internacional para el Desarrollo: aspectos conceptuales. Principales
componentes y modalidades. Fuentes de informacién estadistica.

El marco l6gico de la Cooperacion: la planificacion de las politicas pablicas y la gestion y
evaluacion de proyectos.

La Ley 23/1998, de 7 de julio, de Cooperacion Internacional para el Desarrollo y el Plan
Director de la Cooperacion Espafiola. Los Planes Anuales de Cooperacion Internacional

La Ley 28/2006, de 18 de julio, de Agencias Estatales para la mejora de los servicios publicos.
El Real Decreto 1403/2007, de 26 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

El Contrato de Gestion de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo. Objeto y contenido.

El Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion Funciones y competencias. Estructura
organica basica del Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion.

La Administracion del Estado en el Exterior. Representaciones Permanentes, Embajadas y
Consulados.

La Agencia Espafiola de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo. Naturaleza y funciones.
Estructura organica basica de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo. Distribucién de competencias.

La Organizacion exterior de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el
Desarrollo. Las Oficinas Técnicas de Cooperacion. Los Centros Culturales. Los Centros de
Formacion de la Cooperacion Espafiola.

La Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo: fundamento y objetivo
final.

Objetivos estratégicos y criterios de intervencion. Gestion por Resultados de Desarrollo:
Aprendizaje, Evaluacion y Gestion del Conocimiento.

Prioridades horizontales de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
(1. Inclusion social y lucha contra la pobreza. La proteccion de los derechos humanos y
gobernabilidad democratica

Prioridades horizontales de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional par el Desarrollo
(11). Género en desarrollo. La sostenibilidad medioambiental. El respeto a la diversidad cultural.
Estrategias y prioridades sectoriales de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para
el Desarrollo (1): gobernabilidad democratica. Desarrollo rural y lucha contra el hambre.
Estrategias y prioridades sectoriales de la Politica espafiola de Cooperacién Internacional para
el Desarrollo (11): Servicios sociales bésicos: Educacion, salud, agua y saneamiento.

Estrategias y prioridades sectoriales de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para
el Desarrollo (111): Crecimiento econémico para la reduccion de la pobreza.

Estrategias y prioridades sectoriales de la Politica espafiola de Cooperacién Internacional para
el Desarrollo (1V): Sostenibilidad ambiental, ciencia, tecnologia e innovacion para el desarrollo.
Migracién y desarrollo.

Estrategias y prioridades sectoriales de la Politica espafiola de Cooperacién Internacional para
el Desarrollo (V): Género y desarrollo. Infancia y juventud; Pueblos Indigenas. Poblacion
afrodescendiente.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Prioridades geograficas de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo:
criterios para su asignacion.

La agenda Internacional comun de desarrollo: los objetivos del milenio.

Actores Internacionales de la Politica de Cooperacion para el Desarrollo (1): el Comité de
Ayuda al Desarrollo de la OCDE. La Organizacion del sistema de Naciones Unidas. Las
instituciones financieras internacionales de desarrollo.

Los actores de la Politica espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo (). Las
Cortes Generales. La Administracion General del Estado.

los actores de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (11). Las
Comunidades Auténomas. Las Entidades Locales. Competencias.

Principio de coordinacion entre administraciones. La unidad de accién en el exterior en la
politica de cooperacién para el desarrollo.

Los actores de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (I11).Las
Organizaciones no Gubernamentales de Desarrollo. Régimen Juridico. Criterios de calificacion.
Mecanismos para la financiacion de las Organizaciones no Gubernamentales de Desarrollo.
Bases generales para la concesion de ayudas y subvenciones.

Los actores de la Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo (1V). Las
Universidades. Las Empresas. Las Organizaciones Empresariales. Los Sindicatos.
Multilateralismo activo, selectivo y estratégico. Objetivos de la cooperacion multilateral. El
papel de Espafia: criterios para la relacion con Organismos Internacionales.

La Cooperacién Espafiola por la via comunitaria. Prioridades espafiolas.

La participacion espafiola en las instituciones financieras internacionales de desarrollo.
Evolucion y prioridades. La participacion espafiola a través de Organismos Internacionales no
financieros y del sistema de Naciones Unidas.

Instrumentos de la Cooperacidn (I): programas, proyectos y cooperacion técnica.

Instrumentos de la Cooperacién (I11): Ayuda programatica. Cooperacion delegada. Cooperacion
triangular y Cooperacion Sur-Sur.

Instrumentos de la Cooperacion (111): las subvenciones nominativas y las subvenciones de
Estado.

Instrumentos de la Cooperacion (1V): Alianzas publico-privadas. Fondo para la Promocion del
Desarrollo. Fondo para la Internacionalizaciéon de la Empresa. Fondo de Concesion de
Microcréditos. Gestion de la Deuda Externa.

Bases para la financiacién de proyectos mediante convocatoria abierta y permanente de la
Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el Desarrollo

Bases para la concesion de becas y lectorados de la Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo

La calidad de la ayuda. Cooperacion de calidad y coherencia de politicas puablicas. La
Declaracion de Paris y el Consenso Europeo de Desarrollo.

Bases de la accion humanitaria. Principios de la Accién Humanitaria. Intervencion en
escenarios de catastrofes y guerras. Actuaciones de ayuda de Emergencia en la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

La cooperacién cultural en el panorama internacional: Agenda XXI de la Cultura; Agenda
Europea de la Cultura; La UNESCO, la Convencién para la promocion y proteccion de la
diversidad de las expresiones culturales (2005) y la Carta Cultural Iberoamericana. Organismos
regionales: OEl y SEGIB.

La cooperacion cultural para el desarrollo en Espafia: la cultura en el Plan Director 2009/2012;
La Estrategia de Cultura y Desarrollo.

La cooperacion Cultural de la AECID en el Exterior: Estructura orgénica. Lineas de actuacion.
El papel de la Red de Centros Culturales.
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42.

43.
44,

45,

La proyeccion exterior de la cultura espafiola: promocion y cooperacion Cultural. Conceptos.
Actores: la Direccién de Relaciones Culturales y Cientificas, las Consejerias culturales, el
Instituto Cervantes, Sociedades Estatales, Ministerio de Cultura.

La gestion de proyectos culturales: conceptualizacion, produccion, comunicacion y evaluacion.
El principio de igualdad de género: la igualdad de trato y la igualdad de oportunidades. Su
tratamiento en el Derecho Comunitario y en la Constitucién Espafiola.

Politicas de Igualdad de Genero. Normativa Vigente. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo,
para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de Género. La Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidon Integral contra la Violencia de
Genero.

TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
PROGRAMA 1

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

La Cooperacion Internacional para el Desarrollo: aspectos conceptuales. Principales
componentes y modalidades. Fuentes de informacién estadistica.

La Ley 23/1998, de 7 de julio, de Cooperacion Internacional para el Desarrollo y el Plan
Director de la Cooperacién Espafiola. Los Planes Anuales de Cooperacion Internacional

La Ley 28/2006, de 18 de julio, de Agencias Estatales para la mejora de los servicios publicos.
El Real Decreto 1403/2007, de 26 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto de la Agencia
Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.

El Contrato de Gestion de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo. Objeto y contenido.

El Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion Funciones y competencias. Estructura
orgénica basica del Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion.

La Agencia Espafiola de Cooperacidn Internacional para el Desarrollo. Naturaleza y funciones.
Estructura organica basica de la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo. Distribucién de competencias.

La Organizacion exterior de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el
Desarrollo. Las Oficinas Técnicas de Cooperacion. Los Centros Culturales. Los Centros de
Formacion de la Cooperacion Espafiola.

La Politica espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo: fundamento y objetivo
final.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructura del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Hojas de céalculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Bases de datos: Acess. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios.
Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

El principio de igualdad de género: la igualdad de trato y la igualdad de oportunidades. Su
tratamiento en el Derecho Comunitario y en la Constitucién Espafiola.

Politicas de Igualdad de Genero. Normativa Vigente. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la Violencia de Género. La Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidon Integral contra la Violencia de
Genero.
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ANEXO VI

Certificado de méritos

1910 4 5 Lo -
5 00 P
Centro directivo 0 unidad adminiStratiVa: ..........ooieei i e ee e eeeeins

CERTIFICO:

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

Primer apellido Segundo apellido Nombre DNI

Tiempo de servicio efectivo de acuerdo con lo dispuesto en el Anexo 1.

Categoria profesional Periodo Afos | Meses | Dias
Del ..... al ......
TOTAL
Expedidoen ........ccocevvviiiiin @ s de o de 201
(Firmay sello)

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

TITULADO SUPERIOR GESTION Y SERVICIOS COMUNES

N° CENTRO DIRECTIVO / N PROVINCIA | LOCALIDAD DE | COMPLE- | j000 0 00)
ORDEN | ORGANISMO AUTONOMO | PUESTO |DE DESTINO DESTINO MENTO 0
AGENCIA ESPANOLA DE
COOPERACION
1| O L PARA EL 4933211 | MADRID MADRID 100
DESARROLLO
AGENCIA ESPANOLA DE
COOPERACION
1| O L PARA EL 5224177 | MADRID MADRID 100
DESARROLLO
TECNICO SUPERIOR DE GESTION Y SERVICIOS COMUNES
N° CENTRO DIRECTIVO / N° PROVINCIA | LOCALIDAD DE | COMPLE- | j000 0 00)
ORDEN | ORGANISMO AUTONOMO | PUESTO |DE DESTINO DESTINO MENTO 0
AGENCIA ESPANOLA DE
1 | COOPERACION 5224176 MADRID MADRID 100

INTERNACIONAL .PARA EL
DESARROLLO
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