1000

ANEXO V. TEMARIO DE LA FASE DE OPOSICION

El presente Anexo tiene por objeto concretar los contenidos técnicos y profesionales que podran ser
objeto de evaluacion en los ejercicios A.2 y A.3 de la Fase de Oposicion del proceso selectivo para
la cobertura de plazas del perfil técnico de Recursos Humanos con experiencia — Grupo Técnicos.

El temario se ha disefiado atendiendo a criterios de idoneidad, necesidad y proporcionalidad,
encontrandose directamente vinculado a las funciones del puesto en materia de administracion de
personal, relaciones laborales, seleccion, desarrollo, evaluacién del desempeno, productividad,
cumplimiento normativo y reporting en un entorno institucional del sector publico empresarial.

Los contenidos incluidos tienen caracter profesional y aplicado. La evaluacién podra realizarse
mediante preguntas tipo test de caracter conceptual y/o aplicado y mediante un caso practico.

La bibliografia indicada tiene caracter orientativo y de apoyo, no exigiéndose el conocimiento literal
de las obras citadas, sino la comprensién de los marcos normativos, procesos y criterios técnicos
recogidos en el temario.

Orientaciones para el estudio y enfoque de contenidos

Con el fin de facilitar la preparacion del proceso selectivo, se ofrecen las siguientes orientaciones

sobre el enfoque de los contenidos, sin que constituyan una distribuciéon cerrada de preguntas por

modulos:

- El ejercicio tipo test (A.2) podra incluir preguntas conceptuales y aplicadas de los cuatro moédulos,
con presencia relevante del marco normativo comun recogido en los Mdodulos |y 1.

- El ejercicio escrito de caso practico (A.3) tendra caracter integrado y transversal, y podra requerir
la aplicacion combinada de contenidos de todos los médulos a situaciones profesionales propias
del perfil convocado.

- La evaluacion se orientara a comprobar la comprension aplicada de los contenidos, el criterio
técnico y la capacidad de analisis en el ambito de Recursos Humanos.

- Respecto de la normativa estatal acotada por articulos (ET, LGSS, LPRL, RGPD, LOPDGDD, LO
3/2007, EBEP), se espera un conocimiento conceptual y aplicado, no literal. No se exigira el
calculo de cuantias, tipos de cotizacion, bases reguladoras ni tablas vigentes.

- Respecto del marco institucional y normativo interno propio del ICO (VI Convenio Colectivo, Il
Plan de Igualdad, Cédigo de Conducta, Estatutos), se espera un conocimiento de sus estructuras,
principios, ambitos de aplicacién y criterios generales, sin exigencia de conocimiento literal de su
articulado.

- La evaluacion se referira a la normativa vigente en la fecha de publicacién de la presente
convocatoria. Las referencias a normas incluidas en el temario se entenderan realizadas a su
texto consolidado vigente en dicha fecha, con las modificaciones y actualizaciones que se
encuentren en vigor en ese momento. No seran objeto de evaluacién las reformas normativas
posteriores a la publicacion de la convocatoria.

- Las referencias a la Ley de Presupuestos Generales del Estado se entenderan realizadas a la
normativa presupuestaria aplicable en la fecha de publicacion de la convocatoria, incluidas, en
su caso, las situaciones de prérroga presupuestaria y las normas de actualizacién retributiva
aplicables en esa misma fecha.

MODULO I. MARCO LABORAL Y PRESUPUESTARIO DEL SECTOR PUBLICO

Tema 1. Régimen juridico del ICO como entidad publica empresarial

— Naturaleza juridica del ICO: entidad publica empresarial. Adscripcion y fines institucionales.

— Régimen del personal laboral al servicio de entidades publicas empresariales. Singularidades
aplicables a la funcién de recursos humanos.
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— Principios de acceso al empleo publico: igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

Bibliografia orientativa:

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Art. 84 y articulos 103 a 108
(entidades publicas empresariales).

Real Decreto 706/1999, de 30 de abril, por el que se aprueba la adaptacion del ICO a la Ley 6/1997
y sus Estatutos. Conocimiento general de fines, 6rganos de gobierno y estructura institucional.
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Real Decreto Legislativo
5/2015). Art. 55 (principios rectores del acceso al empleo publico) y Disposicién Adicional Primera
(extension de principios al personal del sector publico institucional, incluidas las entidades publicas
empresariales).

Caodigo de Conducta del ICO (Consejo General, 24 de febrero de 2012, actualizado en diciembre de
2015): conocimiento general de principios y ambito.

Tema 2. Fuentes del Derecho del Trabajo, negociacion colectiva y VI Convenio Colectivo del
ICO

— Fuentes normativas laborales.

— Convenio y acuerdos colectivos.

— Representacion legal de las personas trabajadoras.

Bibliografia orientativa:

Estatuto de los Trabajadores. Art. 1-3 (ambito y fuentes), Art. 4-5 (derechos y deberes), Art. 17 (no
discriminacioén), Art. 82—86 (convenios colectivos)

Memento Practico Social, apartados sobre fuentes y negociacién colectiva.

VI Convenio Colectivo del Instituto de Crédito Oficial (publicado en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid; actualmente prorrogado): conocimiento general de su ambito de aplicacion, estructura de
grupos profesionales y niveles retributivos, sistema de clasificacién, movilidad funcional, régimen de
permisos y excedencias propio y clausula de igualdad (art. 49 bis).

Tema 3. Contratacion, movilidad y modificaciéon de condiciones
— Tipologias contractuales.

— Clasificacion profesional y movilidad funcional y geografica.

— Modificaciones sustanciales de condiciones.

— Extincién del contrato y garantias procedimentales.

Bibliografia orientativa:

Estatuto de los Trabajadores (contratacion, movilidad, modificaciones y extincion). Art. 14-16
(duracion y modalidades contractuales), Art. 22—25 (clasificacion profesional y promocion), Art. 39—
41 (movilidad y modificaciones sustanciales), Art. 49-56 (extincién del contrato — visién general)
Memento Practico Social (contratacion y despido).

Tema 4. Jornada, tiempo de trabajo y régimen disciplinario
— Jornada, descansos y registro horario.

— Permisos, vacaciones y excedencias.

— Régimen disciplinario y procedimiento sancionador.

— Gestion de conflictos e interlocucion con RLT.

Bibliografia orientativa:

Estatuto de los Trabajadores. Art. 34-38 (jornada, descansos, permisos y vacaciones), Art. 45-48
(suspension y excedencias — vision general), Art. 58 (régimen disciplinario)

Memento Practico Social (tiempo de trabajo y régimen sancionador).

Doctrina jurisprudencial reciente del Tribunal Supremo (Sala de lo Social) en materia de registro
horario, control de jornada, desconexion digital y modificaciones sustanciales de condiciones de
trabajo (caracter orientativo).
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Tema 5. Marco presupuestario del empleo en el sector publico empresarial

— Marco presupuestario del sector publico estatal: distincion entre sector publico administrativo y
sector publico institucional empresarial. Especialidades aplicables a las entidades publicas
empresariales.

— Masa salarial y limites retributivos.

— Incrementos retributivos establecidos en la Ley de Presupuestos Generales del Estado vigente.

— Tasa de reposicion de efectivos.

— Condicionantes presupuestarios en la contratacion.

— Régimen presupuestario en situacion de prérroga. Medidas de actualizacion retributiva aprobadas
mediante real decreto-ley.

— Autorizacién de masa salarial y condiciones para su modificacion en entidades publicas
empresariales.

Bibliografia orientativa:

Ley de Presupuestos Generales del Estado vigente: Disposiciones en materia de gastos de personal
(masa salarial, tasa de reposicién, incrementos retributivos y limitaciones a la contratacion).

Real Decreto-ley 14/2025, de 2 de diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes en materia
de retribuciones en el ambito del sector publico: conocimiento general del mecanismo de
actualizacién retributiva aprobado por real decreto-ley en situacion de prérroga presupuestaria.
Acuerdo Marco para la mejora del empleo publico y el servicio a la ciudadania (2025-2028):
conocimiento general de su alcance como marco plurianual de incremento retributivo en el sector
publico institucional.

Nota: la evaluacion se limitara a los conceptos basicos (masa salarial, tasa de reposicién,
incrementos retributivos, condicionantes de la contratacion en el sector publico empresarial), sin
exigencia de calculo de cuantias ni conocimiento literal de porcentajes vigentes.

MODULO Il. ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SEGURIDAD SOCIAL

Tema 6. Afiliacion, altas y cotizacion

— Afiliacion y variaciones en Seguridad Social.
— Bases y tipos de cotizacion.

— Comunicacion con la TGSS.

— Evidencias y control interno.

Bibliografia orientativa:

Real Decreto Legislativo 8/2015, Ley General de la Seguridad Social. Art. 7-11 (campo de
aplicacion), Art. 15-18 (afiliacion y cotizacion). La evaluacion se centrara en los conceptos basicos
del sistema de afiliacion y cotizacion y en su aplicacion practica en la gestion de personal, no
exigiéndose el conocimiento de cuantias, tipos o tablas de cotizacion vigentes.

Memento Practico Social (orientativo): Apartados sobre afiliacién, cotizacion y gestion de Seguridad
Social.

Tema 7. Nominas e incidencias

— Estructura del recibo salarial.

— Retribucion fija y variable.

— Incapacidad temporal y otras incidencias.
— Conciliacion némina—cotizacion.

Bibliografia orientativa:

Estatuto de los Trabajadores, Art. 26 (concepto de salario), Art. 27 (salario minimo interprofesional),
Art. 28 (igualdad de remuneracion), Art. 29 (liquidacion y pago del salario).
Real Decreto Legislativo 8/2015, Ley General de la Seguridad Social: Incapacidad temporal:
concepto general y efectos en la relacion laboral.
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El conocimiento de la normativa de Seguridad Social se limitara a los aspectos conceptuales de la
incapacidad temporal y su impacto en la gestion de ndminas y cotizaciones, no exigiéndose el calculo
de bases reguladoras ni el estudio detallado del réegimen de prestaciones.

Tema 8. Prevencion de Riesgos Laborales y salud laboral

— Obligaciones empresariales en PRL.

— Coordinacion de actividades empresariales y con los servicios de prevencion.
— Gestion de accidentes.

— Indicadores de siniestralidad.

Bibliografia orientativa:

Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales. Art. 14-22 (derechos y obligaciones en materia
de prevencion de riesgos laborales). Art. 24 (coordinacion de actividades empresariales). Art. 30 —
32 bis (servicios de prevencion). Art. 33—40 (consulta, participacién y representacién de las personas
trabajadoras en materia preventiva).

Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST): Directrices basicas para la gestién de
la prevencién de riesgos laborales en la empresa. (caracter orientativo)

MODULO IlIl. SELECCION, DESARROLLO Y DESEMPENO

Tema 9. Planificacién de personas y analisis de puestos
— Descripcion de puestos y competencias.

— Deteccién de necesidades organizativas.

— Coordinacion interna.

Bibliografia orientativa:
Puchol, L. Direcciéon y Gestion de Recursos Humanos (planificacion y disefio de puestos).

Tema 10. Procesos de selecciéon con garantias

— Disefio del proceso selectivo: bases, fases, criterios de valoracion, matrices de puntuacion vy
garantias de trazabilidad

- Organos de seleccion: composicion, imparcialidad, especializacion, conflictos de interés y actas.

— Entrevista estructurada y evaluacion por competencias.

— Principios de igualdad y no discriminacién en el empleo. Igualdad de oportunidades y prevencién
de sesgos.

— Documentacion, trazabilidad e indicadores de seleccion.

Bibliografia orientativa:

Puchol, L. Direccién y Gestion de Recursos Humanos (seleccion de personal y disefio de procesos
selectivos).

Dolan, S., Valle Cabrera, R., Jackson, S. y Schuler, R. La gestién de los recursos humanos (capitulos
sobre seleccion, entrevista estructurada y evaluacion por competencias).

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (Real Decreto Legislativo
5/2015), art. 55, 60 y 61 (principios rectores del acceso al empleo publico: igualdad, mérito, capacidad
y publicidad, érganos de seleccién y sistemas selectivos), Ley 40/2015, de Régimen Juridico del
Sector Publico, arts. 23 y 24: abstencion y recusacion.

Ley Organica 3/2007, de igualdad efectiva de mujeres y hombres. Art. 5-8 (principio de igualdad y
discriminacion)

Guias, materiales o recursos del Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) sobre procesos
selectivos y entrevista por competencias, asi como recursos profesionales de buenas practicas en
prevencion de sesgos, trazabilidad y evaluacién objetiva en procesos de seleccion (caracter
orientativo).

Tema 11. Formacién, onboarding y desarrollo profesional
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— Deteccién de necesidades formativas y elaboracion de planes de formacion.
— Evaluacién del impacto formativo, indicadores de formacion.

— Modelo de competencias e itinerarios formativos.

— Onboarding, Movilidad interna.

Bibliografia orientativa:

Puchol, L. Direccién y Gestion de Recursos Humanos (formacion y desarrollo profesional).

Dolan, S., Valle Cabrera, R., Jackson, S. y Schuler, R. La gestién de los recursos humanos —
formacion, desarrollo, gestion por competencias y movilidad.

Kirkpatrick, D. y Kirkpatrick, J. Evaluacién de la formacion: los cuatro niveles (referencia orientativa
para la evaluacion del impacto formativo).

Tema 12. Evaluacion del desempeiio, productividad y KPIs

— Disefio del modelo de evaluacion del desempefio: objetivos, evidencias, criterios de valoracion,
equidad, gobernanza.

— Ciclo anual: fijacién de objetivos, seguimiento, evaluacion, revision, calibracion, cierre.
-Vinculacion, en su caso, con retribucion variable o sistemas de reconocimiento, conforme a los
criterios objetivos y autorizaciones aplicables.

— Integracion con desarrollo profesional, formacion, movilidad y planes de mejora.

— Indicadores de desempenio y productividad, reporting y riesgos de sesgo.

Bibliografia orientativa:

Puchol, L. Direccién y Gestion de Recursos Humanos (evaluacion del desempeio, direccion por
objetivos y gestion del rendimiento).
Dolan, S., Valle Cabrera, R., Jackson, S. y Schuler, R. La gestién de los recursos humanos —
evaluacién del desempenio, retribucion, desarrollo y gestion por competencias.

Memento Practico Social (retribucion variable y aspectos laborales vinculados).

MODULO IV. PROTECCION DE DATOS, INTEGRIDAD INSTITUCIONAL Y REPORTING

Tema 13. Proteccion de datos, igualdad y prevenciéon del acoso en RRHH
— Principios del RGPD en el ambito laboral.

— Tratamientos habituales en RRHH.

— Confidencialidad y medidas de seguridad.

— Protocolos de igualdad y prevencién del acoso.

Bibliografia orientativa:

Reglamento (UE) 2016/679 (RGPD). Art. 5 (principios del tratamiento de datos). Art. 6 (licitud del
tratamiento).

Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos Personales. Art. 5 (deber de confidencialidad). Art. 87—
90 (derechos digitales en el ambito laboral).

Ley Organica 3/2007, de igualdad efectiva. Art. 45-48 (planes de igualdad y medidas frente al acoso).
Real Decreto 901/2020, de 13 de octubre, por el que se regulan los planes de igualdad y su registro.
Real Decreto 902/2020, de 13 de octubre, de igualdad retributiva entre mujeres y hombres.

[l Plan de Igualdad del Instituto de Crédito Oficial (2025-2028): conocimiento general de sus
principios, ejes de actuacion y medidas, sin exigencia de conocimiento literal de su articulado.

Ley 15/2022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y la no discriminacion: principios
generales aplicables al ambito laboral.

Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD): Guia sobre proteccion de datos en las relaciones
laborales (caracter orientativo).

Tema 14. Transparencia, buen gobierno e integridad institucional en el ambito de RRHH
— Obligaciones de transparencia aplicables a las entidades publicas empresariales.
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— Canal interno de informacion y sistema de proteccion de las personas informantes en el sector
publico.

— Cdédigo de Conducta del ICO: principios rectores y ambito de aplicacion al personal.

— Régimen de incompatibilidades del personal del sector publico estatal, con especifica aplicacion al
personal laboral de las entidades publicas empresariales. Declaracién y control.

Bibliografia orientativa:

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacioén publica y buen gobierno:
conocimiento general de su aplicacion a entidades publicas empresariales.

Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que informen sobre
infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion: principios y sistema interno de informacion.
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

Caddigo de Conducta del ICO

Autoridad Independiente de Proteccion del Informante (AAl): documentacién y orientaciones sobre
canales internos de informacién en el sector publico (caracter orientativo).

Tema 15. Indicadores, reporting y digitalizacion en la gestion de RRHH

— Cuadro de mando de RRHH: indicadores de rotacion, absentismo, siniestralidad, conflictividad,
seleccion, formacién, desarrollo, conciliacion, desempefio, productividad, clima/compromiso,
diversidad y brecha retributiva.

— HR Analytics: usos habituales en la funcién de RRHH vy limites derivados de la normativa de
proteccién de datos.

— Digitalizacion de procesos de recursos humanos: criterios, riesgos y garantias.

— Reporting interno para 6rganos de gobierno y externo para organismos de control.

Bibliografia orientativa:

Marr, B. Big Data en Recursos Humanos: analisis de datos aplicado a la gestién de personas
(caracter orientativo).

Agencia Espariola de Proteccion de Datos (AEPD): orientaciones sobre tratamientos automatizados,
decisiones algoritmicas y elaboracién de perfiles.

Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP): publicaciones sobre digitalizacion y gestion de
personas en el sector publico (caracter orientativo).
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