11(lo

Instituto de Crédito Oficial

RESOLUCION DE FECHA 28 DE JULIO DE 2023 DEL DIRECTOR GENERAL TECNICO Y
DE RECURSOS DEL INSTITUTO DE CREDITO OFICIAL POR LA QUE SE APRUEBA LA
CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA CUBRIR 5 PLAZAS DE PERSONAL
LABORAL FIJO GRUPO PROFESIONAL ADMINISTRATIVOS EN EL INSTITUTO DE
CREDITO OFICIAL MEDIANTE CONVOCATORIA DE OFERTA DE EMPLEO DE TASA DE
REPOSICION 2023 Y PLAZAS ADICIONALES A LA TASA DE REPOSICION 2023

La presente convocatoria garantizara el cumplimiento de los principios de libre concurrencia,
igualdad, mérito, capacidad y publicidad, segun establece Estatuto Béasico del Empleado
Publico, asi como igualmente los principios de transparencia y agilidad en los procesos de
seleccion.

Asimismo, se incluira la perspectiva de género y se tendrd en cuenta el principio de igualdad
de trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres y el acuerdo del Consejo de Ministros de 9 de
diciembre de 2020, por el que se aprueba el lll Plan para la Igualdad de género en la
Administracion General del Estado y en los Organismos Publicos vinculados o dependientes
de ella, y el Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de
la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacién;
y se desarrollara de acuerdo con las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

PRIMERA. — Plazas y descripcién del puesto de trabajo

1.- Se convocan 5 plazas de Oferta de Empleo de personal laboral fijo (en adelante, OEPF),
pertenecientes al grupo profesional de Administrativos nivel VIII con el siguiente desglose de
perfil ofertado, origen de oferta de empleo (OEPF) y sistema de acceso:

, N° Sistema de
Perfil ofertado | Plazas | Cddigo de Perfil Origen OEPF acceso
Administrativo/a 1TR 23
_ Secretario/a 5 ADM/SEC2023 4 ADIC 23 General

Las plazas ofertadas contemplan contrato indefinido con salario bruto de nivel retributivo VI
21.195,02 euros anuales (incluye el incremento del 2,5% previsto en la LPGE 2023), mas una
retribucién variable vinculada a cumplimiento de objetivos, beneficios sociales y posibilidad de
teletrabajo hasta tres dias de la semana.

2.- El desempefio de la plaza convocada quedara sometido, en materia de incompatibilidades,
a la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas y disposiciones complementarias.
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PERFIL PROFESIONAL ADMINISTRATIVO/A | SECRETARIO/A
Minimo 2 afios de experiencia en puesto administrativo desempefiando, en
particular, alguna de las siguientes funciones:

v" Control y seguimiento de archivo y registro de la documentacion

v' Preparacion, organizacion y asistencia, de acuerdo al protocolo empresarial y de la
administracion publica de reuniones, eventos corporativos y presentaciones.
Tareas administrativas contables y de gestion de préstamos, avisos de vencimiento,
comunicaciones de revision de tipos, certificados, auditorias, confirmacién entrega
de fondos, etc.

Gestidn y control de facturacion y presupuesto.

Gestion y liquidacion de viajes.

Gestion del control horario y ausencias.

Asistencia en reuniones y comités para preparacion logistica de documentacion,
actas, cartas, comunicados.

Gestion y seguimiento de agenda

Atencién y filtrado de llamadas telefonicas nacionales e internacionales

Funciones administrativas de apoyo a la Direccion.

Desarrollo y creacién de documentos e informes en Word, Excel y Powerpoint.

ANENENEN <

DN NI NN

Titulacién académica:
v Bachiller y/o formacion profesional y/o ciclo formativo de grado medio o
equivalente.

Se valorara:

v" Manejo de herramientas informaticas y de ofimatica a nivel usuario.

v" Formacion relevante sobre areas de conocimiento Gtiles para el desarrollo de las
funciones del puesto convocado.

v ldiomas: inglés, francés y aleman.

v' Desenvoltura social, habilidades en gestion, organizacién, autonomia, dinamismo y
responsabilidad, dominio del protocolo empresarial, y capacidad para la resolucion
de problemas junto con una gestion eficaz del tiempo.

El Anexo | comprende el baremo donde se detalla la puntuacion de la experiencia,
formacion y adecuacion y competencias valorables para este perfil.

SEGUNDA. - Requisitos de las solicitudes para ser admitidas al proceso selectivo

Las personas interesadas deberan poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentaciéon
de solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo los
siguientes requisitos de participacion, que se acreditaran mediante la documentacion que se
indica en la base tercera:

1. Nacionalidad:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unidbn Europea o nacional de algun
Estado al que, en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacién de
trabajadores.
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¢) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los/as espafioles/as y de los/as
nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar
los ascendientes directos y los de su cényuge que vivan a su cargo, Sus
descendientes menores de veintiin afios o0 mayores de dicha edad dependientes.

d) Las personas extranjeras que no estando incluidas en los péarrafos anteriores se
encuentren con residencia legal en Espafia.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las CC.AA., ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial para ejercer funciones similares a
las que desempefiaban en el caso en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

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

4. Estar en posesion de la titulacion académica requerida en el perfil profesional de
la base primera. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial
que acredite, en su caso, la homologacién, por el Ministerio de Educacion.

5. Acreditar la experiencia requerida en el perfil profesional de la base primera.

6. Pago de 24 € en concepto de derechos de participacion y examen.

TERCERA. - Presentacion de solicitudes y documentacion.
1. Plazo, lugar y modo de presentacion de solicitudes. Régimen de subsanacién

Se podran presentar las solicitudes hasta las 14:00 horas del dia 15 DE SEPTIEMBRE
DE 2023.

Todos los documentos habrdn de estar redactados en castellano. Los documentos
presentados en otros idiomas deberan acompafiarse de su traduccion jurada al castellano.

De acuerdo con lo previsto en la Disposicién Adicional Primera del Real Decreto 203/2021, de
30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electrénicos, las personas participantes en procesos selectivos
convocados por la Administracion General del Estado, sus organismos publicos o entidades
de derecho publico vinculados o dependientes a la misma, deberan realizar la presentacién
de las solicitudes y documentacién y, en su caso, la subsanacion y los procedimientos de
impugnacion de las actuaciones de estos procesos selectivos a través de medios electronicos.

Por lo tanto, las personas candidatas deberan cumplimentar el formulario de solicitud
disponible en la secciéon “Empleo” de la pagina web: https://www.ico.es/web/ico/empleo y
adjuntar la documentacion detallada en el apartado 2 de la presente Base.

Pueden dirigir las consultas/incidencias técnicas que afecten a la tramitacién electronica de
esta solicitud al siguiente correo electrénico: soporte.tecnico.oep@ico.es
3
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Asimismo, las solicitudes podran presentarse por medios electronicos segun lo previsto en el
articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de
las Administraciones Publicas, aportando toda la documentacion sefialada e indicando en el
asunto la referencia “PRUEBAS SELECTIVAS ADMIN. ICO OEPF 2023 TR Y ADICIONAL y
el DNI de la persona candidata”.

Excepcionalmente, las solicitudes procedentes del extranjero o aquellas que hayan sufrido
una incidencia técnica debidamente acreditada o por acontecer una causa de similar
naturaleza podran presentarse de forma sustitutoria en papel, empleando el formulario del
Anexo Il y adjuntando la documentacion detallada en el apartado 2 de la presente Base.

Régimen de subsanacion

Si la persona candidata no hubiere utilizado para presentar su solicitud medios
electronicos y no se acreditara estar incluida en las excepciones citadas anteriormente, el
ICO le requerira para que subsane, advirtiéndole, 0 en su caso a su representante, que, de
no ser atendido el requerimiento en el plazo de diez dias habiles, se le tendra por desistido de
su solicitud.

En el caso de que la solicitud presentada no se ajuste al formato determinado en las
presentes bases, el ICO requerira a la persona interesada para que, en el plazo de diez dias
habiles, subsane el defecto con la indicacion de que, si asi no lo hiciera se le tendra por
desistido de su solicitud o se le podra declarar decaido en su derecho al tramite
correspondiente, respectivamente.

En el caso de que el escrito 0 solicitud presentada adolezca de cualquier otro defecto
subsanable, se requerira su subsanacion en el plazo de diez dias habiles.

El Organo de Seleccion podra solicitar, en cualquier momento del proceso de seleccion, la
acreditacion de cualquier otro dato que estime oportuno, que haya sido expuesto en la solicitud
y que sea valorado en el proceso de seleccion.

2. Documentacion que debe adjuntarse para participar en el proceso selectivo

Las candidaturas tendran que reunir para poder ser admitidas al proceso selectivo los
requisitos establecidos en la Base Segunda, para lo cual el ICO debera recabar los
documentos que obren en poder de la Administracion Publica electronicamente a través de la
consulta a las plataformas de intermediacion de datos, salvo que el interesado se opusiera a
ello en la solicitud.

Los siguientes documentos deberan ser aportados SOLO por aquellos candidatos que
hayan hecho constar en la solicitud su oposicién a la consulta de los mismos en la
Plataforma de Intermediacion de Datos por parte del ICO:

a) Documentacion identificativa de la nacionalidad de la candidatura (relativa a la
Base Segunda.l. Nacionalidad)
Las personas incluidas en los apartados 1.b), 1.c) y 1.d) deberan aportar los
documentos que acrediten tal condicion.
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b) Copiadel titulo oficial exigido (relativa a la Base Segunda.4) o, en caso de que éste

aun no haya sido emitido, la copia del documento de solicitud del titulo (abono de tasas
de solicitud y emision del mismo) o certificacion académica.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, copia de la credencial de
homologacion o en su caso del correspondiente certificado de equivalencia del
Ministerio de Educacion. No obstante, bastara el titulo para aquellas personas que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional en el ambito de las
profesiones reguladas al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

En el caso de que concurra a las pruebas alguna persona con discapacidad que
precise adaptaciones de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas
selectivas, copia del Dictamen Técnico Facultativo, emitido por el Organo Técnico
de Valoracién que dictaminé el grado de discapacidad. Ademas, deberan presentar
escrito en el que se especifique el tipo de adaptacion que solicitan, asi como certificado
médico acreditativo de la adaptacion solicitada, de manera que el Organo de Seleccion
pueda asegurar similares condiciones para la realizacién de las pruebas selectivas de
estas personas que para el resto de las personas participantes en el proceso de
seleccion.

A continuacion, se enumeran los documentos que no estan a disposicion de ICO a

través de la Plataforma de Intermediacion de la Administracion Publica y por tanto

deben ser aportados por TODOS los candidatos:

d) Certificado de vida laboral actualizado.

e)

f)

Curriculum Vitae actualizado (relativa a la Base Segunda.5). Para superar el proceso
se requiere un minimo de 2 afios de experiencia en los &mbitos establecidos en el
perfil de la base primera. Este requisito serd comprobado en la Fase de Admision y
verificado por el Organo de seleccién en la Fases de Concurso.

El curriculum debera contener detallada toda la experiencia profesional del candidato
y de la formacién complementaria, la cual se justificara documentalmente,
posteriormente, en la Fase de Concurso con la entrega de los documentos
referenciados en la Base Quinta B.

Resguardo de haber satisfecho el pago de 24 € en concepto de derechos de
participacion y examen (relativo a la Base Segunda.6), el cual se realizard mediante
transferencia o ingreso bancario a la cuenta abierta a nombre del Instituto de Crédito
Oficial en la Entidad Bankinter con nimero de cuenta ES710128/6049/22/0100001672
(BIC: BKBKESMMXXX), indicando en el concepto: ADM.22-namero DNI candidato
(ej.: ADM22 - 12345678G). Este importe no se devolvera en ninglin caso, a excepcion
del supuesto de no realizacion de la convocatoria de las pruebas selectivas por causa
imputable al Instituto de Crédito Oficial. No se considera causa imputable al ICO la
exclusion de las candidaturas por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases de convocatoria.

En caso de estar exento conforme al siguiente apartado 2.1, no se requerira este
documento. En estos casos se requerird la documentacion acreditativa especificada
en el apartado 2.1.

2.1 Causas de exencién del pago de latasade derecho de participaciony examen
y acreditacion de las mismas
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Seran causas de exencion del pago de la tasa de derecho de patrticipacion y examen, las
relacionadas a continuacién, indicAndose para cada causa la forma en que debe
acreditarse:

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

No sera necesario presentar este certificado cuando la condicion de discapacidad haya
sido reconocida en alguna de las Comunidades Autbnomas que figuran en la direccion
https://ips.redsara.es/IPSC/secure/tablaComunidades, y siempre que no conste

oposicién expresa manifestada en la solicitud de la persona interesada, al acceso a la
Plataforma de Intermediacion de Datos de la Administracion Publica.

Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18
de noviembre, de Proteccion a las Familias Numerosas. Tendran derecho a una
exencién del 100 por 100 de la tasa las personas de familias de la categoria especial
y a una bonificacién del 50 por 100 las que fueran de la categoria general. La condicion
de familia numerosa se acreditar4 mediante el correspondiente titulo actualizado.

No sera necesario aportar dicho titulo cuando el mismo haya sido obtenido en alguna
de las Comunidades Autébnomas que figuran en la  direccion
https://ips.redsara.es/IPSC/secure/tablaComunidades, y siempre que no conste
oposicion expresa manifestada en la solicitud de la persona interesada, al acceso a la
Plataforma de Intermediacion de Datos de la Administracion Publica.

Las personas que figuren como demandantes de empleo durante, al menos, un mes
antes de la fecha de la convocatoria. Seran requisitos para el disfrute de la exencion:

a. 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, formacién o reconversion profesional.
Estos extremos se acreditaran por la persona interesada mediante la
certificacion relativa a la condicion de demandante de empleo, con los
requisitos sefialados, que debera solicitarse en la oficina de los servicios
publicos de empleo, debiendo constar en la misma que se cumplen con los
requisitos sefalados.

b. Que, asimismo, carezcan de rentas superiores, en computo mensual, al Salario
Minimo Interprofesional.
En cuanto a la acreditacion de las rentas, la persona interesada debera
aportar certificado de la declaracién presentada del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas, correspondiente al dltimo ejercicio y, en su caso, del
certificado del nivel de renta.

Las victimas de terrorismo, entendiendo por tales, las personas que hayan sufrido
dafos fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo
acrediten mediante sentencia judicial firme o en virtud de resoluciéon administrativa por
la que se reconozca tal condicién, su conyuge o persona que haya convivido con
anéloga relacion de afectividad, el conyuge de la persona fallecida y los hijos e hijas
de las personas heridas o fallecidas.

La condicion de victima del terrorismo se acreditara mediante la aportacion por
parte la persona interesada de sentencia judicial firme o resolucién administrativa
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gue acredite dicha condicién y, en su caso, la documentacién que pruebe la relacion
de parentesco o convivencia con la victima, que da derecho a la exencion del pago de
la tasa.

CUARTA. - Admisién de candidaturas

Seran admitidas al proceso todas las personas que cumplan los requisitos segin se detallan
en la Base Segunda y hayan entregado la documentacion requerida de acuerdo a la Base
Tercera.

Se publicaran los listados provisionales de personas admitidas y excluidas a la Fase de
Oposicion, indicando las causas de exclusién y concediéndose un plazo de diez dias habiles
contados a partir del siguiente al de publicacion, para subsanacion de errores u omisiones, a
través de la web https://www.ico.es/web/ico/empleo.

Una vez resueltas las reclamaciones, se publicaran las listas definitivas de las personas
admitidas y excluidas a la Fase de Oposicién, asi como el lugar, dia y hora de la primera
prueba.

No se admitirdn modificaciones en la informacion requerida para la admision una vez
finalizado el plazo de reclamaciones. Los errores de hecho, materiales o aritméticos que
pudieran advertirse en la solicitud podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticion de la persona interesada.

QUINTA. - Sistema de seleccion de las candidaturas admitidas al proceso selectivo

El sistema de seleccidn se realizard por concurso-oposicion y constara de las siguientes fases:

A. Fase de Oposicion
B. Fase de Concurso

La duracion maxima del proceso de seleccion sera de 9 meses desde la publicacién de las
bases.

En caso de ser necesario confirmar el nivel de competencia en lengua castellana por parte de
alguna persona candidata, el 6rgano de seleccion podra disponer en cualquier momento de
pruebas de conocimiento del idioma castellano, que, de no superarse, supondrian la exclusién
de la candidatura del proceso.

A. Fase de Oposicion. Esta fase se calificard de 0 a 60 puntos y sera necesario obtener una
calificacién minima de 30 puntos para superarla y consta de las siguientes pruebas:

A.1. Un cuestionario de conocimientos, segun el temario del Anexo Il

Las personas que participan en esta Fase seran convocadas a las pruebas en llamamiento
anico, siendo excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan, sin perjuicio de lo
establecido en la base Séptima. Deberan acudir con un documento oficial acreditativo de la
identidad, que podra ser requerido en cualquier momento por las personas miembros del
Organo de seleccion.
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A.1. Un cuestionario de conocimientos

En esta prueba se asignaran de 0 a 60 puntos y sera necesario obtener una calificacién
minima de 30 puntos para superarla.

Seran convocados a la siguiente fase los 25 candidatos que hayan obtenido las mejores
puntuaciones en el gjercicio.

Este nimero de candidatos podra incrementarse para incorporar adicionalmente en su caso
personas que realicen el examen con posterioridad como consecuencia de lo previsto en la
base Séptima, si la puntuacién directa obtenida por dicha persona fuera igual o superior a la
puntuacion directa minima exigida ya establecida.

La modalidad de esta prueba sera tipo test. Cada pregunta tendrd una respuesta correcta
entre cuatro opciones a elegir. Cada respuesta errénea penalizara un cuarto del valor de una
pregunta correcta. Las preguntas no contestadas no sumaran ni restaran puntos.
Computando de esta manera la preguntas correctas y errobneas se obtendra la puntuacién
directa de la prueba.

La puntuacién directa minima exigida en el ejercicio vendra determinada por la nota
obtenida por el candidato que ocupe la Gltima posicion ordinal de los candidatos que pasan a
la siguiente fase, ordenados de mayor a menor puntuacion directa del ejercicio. En caso de
empate en la puntuacion de corte, seran convocados todos los candidatos que hayan obtenido
dicha puntuacion de corte aunque ello suponga exceder el nimero maximo de candidatos
previstos.

No obstante, la puntuacién directa minima exigida en el ejercicio no podra ser inferior al 30
por ciento de la puntuacion directa mas alta que se hubiera obtenido en el ejercicio. En caso
de que la puntuacién directa minima, explicada en el punto anterior, sea inferior al 30 por
ciento de la puntuacion directa mas alta, se fijara el 30 por ciento de la puntuacién directa mas
alta como la puntuacién directa minima exigida, pasando a la siguiente fase Unicamente los
candidatos con puntuaciones iguales o superiores a ésta.

Para obtener la puntuacién de esta prueba se asignara 60 puntos a la puntuacion directa
maxima del ejercicio y se asignaran 30 puntos a la puntuacion directa minima exigida. Las
puntuaciones comprendidas entre la puntuacion directa minima exigida y la puntuacion directa
maxima del ejercicio, se distribuiran de manera proporcional y lineal. A las puntuaciones por
debajo de la puntuacion directa minima exigida se asignaran cero puntos.

Tras la correccién de las pruebas, se publicaran las listas de personas que participan en el
proceso de seleccién con las calificaciones de los examenes y los puntos asignados,
indicando si superan o0 no esta Fase. Se concedera un plazo de 3 dias habiles en el que se
podra formular alegaciones a través de la web https://www.ico.es/web/ico/empleo y, una vez
resueltas estas alegaciones, si las hubiera, se publicaran las listas definitivas indicando qué
personas aspirantes pasan a la Fase de Concurso.

B. Fase de Concurso. Esta fase se calificard de 0 a 40 puntos. Para superar esta Fase sera
necesario obtener un minimo de 20 puntos.

En esta fase se tendran en cuenta los méritos profesionales y de estudios requeridos en los
puestos a cubrir y la valoracion del desarrollo de la entrevista, con el siguiente desglose:
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Formacién para el puesto Hasta: 10 puntos
Entrevista Hasta 30 puntos
e Experiencia Maximo 10 puntos
e Adecuacion del perfil al puesto Méximo 8 puntos
e Competencias Méaximo 8 puntos
e Motivacion del candidato y prevision de | Maximo 4 puntos
adaptacion al entorno profesional ICO

El Anexo | recoge los baremos de méritos del perfil.

Las personas que pasen a esta Fase de Concurso deben presentar, en el plazo maximo de
cinco dias habiles desde la fecha de publicacién del listado definitivo de la fase anterior, la
siguiente documentacién que acredite la formacion, las funciones y experiencia profesional,
que se valoran:

1. Certificado de vida laboral actualizado.

2. Copia de todos los documentos (certificados de empresa, contratos, néminas,
etc.) que acrediten su experiencia profesional en Espafia o Internacional.

3. Copia de los titulos correspondientes a la formacién complementaria que se
valora en esta convocatoria. No se valoraran los cursos que no acrediten las
fechas de realizacion y las horas de duracion.

4. Certificados de nivel de inglés, francés y/o aleméan (nivel minimo requerido en
el baremo publicado en el Anexo )

Esta documentacion se enviara a través de la web https://www.ico.es/web/ico/empleo

No se valoraran aquellos méritos profesionales y de estudios que no hayan sido acreditados
documentalmente en el plazo indicado y de acuerdo con el Anexo |.

En el desarrollo de la entrevista, el Organo de Seleccion valorara la experiencia del
candidato junto con la documentacion que hubiera aportado, la adecuacion del perfil de la
persona candidata a las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de trabajo, y a las
funciones que se han de desempenfiar en el cometido de administrativo/secretario del ICO, asi
como las competencias del candidato, y su motivacion, en funcion del perfil establecido en las
bases de la convocatoria.

Para la valoracién de la adecuacion del perfil, competencias y motivacion del candidato, el
Organo de seleccion podra acordar utilizar diferentes herramientas de evaluacién, siendo las
mas frecuentes:

= La entrevista personal en la que se formularian preguntas sobre la experiencia y
trayectoria profesional, intereses, competencias y motivacion del candidato.

= La exposicion y desarrollo de un tema concretado por el Organo de seleccién en
formato digital o en la propia entrevista.

= Cuestionarios de competencias.

La correccion de los cuestionarios sobre competencias que, por criterios de eficiencia en la
organizacion logistica de las pruebas selectivas, se hubiesen realizado en la Fase A de
Oposicion, seran corregidos exclusivamente a aquellas personas que hubiesen superado
dicha fase. Se valorardn, entre otras, las siguientes competencias: trabajo en equipo,
iniciativa, organizacién y comunicacion.
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Se garantizan la mas absoluta reserva y confidencialidad en relacién con las referencias
facilitadas, asi como con la documentacion proporcionada por las candidaturas a lo largo del
proceso.

Tras la finalizacion de la Fase de Concurso, el Organo de Seleccion publicara los listados
provisionales con las puntuaciones de dicha Fase, concediéndose un plazo de 3 dias habiles
contados a partir del siguiente al de publicacion para subsanacién de errores u omisiones.
Una vez resueltas las reclamaciones, se publicaran las listas definitivas con las puntuaciones
de la Fase de Concurso, asi como las puntuaciones totales del proceso de seleccion,
obtenidas por la suma de las puntuaciones de cada Fase, por orden de puntuacién, de mayor
a menor, indicando las personas que han superado el proceso de seleccion y, por tanto, han
obtenido las plazas convocadas, asi como indicando las personas que, habiendo superado la
Fase de Concurso, no han alcanzado la puntuacion total necesaria para superar el proceso
de seleccién y pasan a formar parte del listado de reserva.

SEXTA. - Organo de seleccion

El Organo de Seleccion tiene capacidad para la interpretacion de las normas que rigen la
presente convocatoria. El Organo de Seleccion podra recabar la colaboracion de personas
asignadas como vocales especialistas.

La composicion del Organo de Seleccion es la siguiente:

Administrativo / Secretaria

Presidente: Silvia Fernandez de Caleya Alvarez
Vocal 1: M2 Dolores Martelo Nufiez

Vocal 2: Antonio Olea Arranz

Vocal 3: Raul Rubio Mérida

Secretaria: Patricia Raboso Martin

Suplente: Gonzalo Moran Gonzalez

Las personas que componen el Organo de Seleccion podran ser sustituidas, en su caso, por
otra persona miembro que reuna los requisitos establecidos en el articulo 60 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El Organo de Seleccion podra,
por causas justificadas, modificar su composicion, dando la correspondiente publicidad.

Para la constitucion del érgano, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma
de acuerdos, se requerird la presencia de quien ostenta la titularidad de la Presidencia, la
Secretaria y, al menos, una de la persona asignada como vocal, 0 en su caso de quienes le
sustituyan. No podra actuar sin la asistencia de la mayoria de sus miembros.

El Organo de Seleccion resolvera de forma motivada todas las incidencias que pudieran surgir
en el desarrollo del proceso de seleccion, evaluara los conocimientos, méritos y capacidades
de las personas participantes.

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

El procedimiento de actuacion del Organo de seleccién se ajustara en todo momento a lo

dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y demas disposiciones complementarias.
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Las personas aspirantes podran recusar a las personas miembros del Organo de seleccion
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Organo de seleccion tendra su sede en el Paseo del Prado n° 4, 28014 Madrid. Se pueden
realizar las consultas llamando a la linea gratuita 900 121 121 de atencién al cliente en horario
de 9:00 a 19:00 horas de lunes a viernes, o cumplimentando el formulario de consultas que
esta habilitado en: https://sedeico.gob.es/

SEPTIMA. - Embarazo de riesgo o parto

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo
de riesgo o parto, con la debida acreditacion, su situacion quedard condicionada a la
superacion de las fases que hayan quedado pendientes, no pudiendo demorarse éstas de
manera que se menoscabe el derecho, del resto de las personas aspirantes, a una resolucién
del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Organo de
seleccién. En todo caso la realizacion de las fases pendientes por la persona afectada tendra
lugar antes de la publicacion de la lista de personas aspirantes que han superado el proceso
selectivo.

OCTAVA. - Adjudicacion de plazas
Para cada una de las plazas a adjudicar el Organo de Seleccion seguiran el siguiente proceso:

1. Seleccionada la persona y antes de proceder a la adjudicacién de la plaza, la misma
sera objeto de un reconocimiento médico por una persona facultativa designada por el
Instituto de Crédito Oficial, que acredite que no padece enfermedad ni limitacion fisica
0 psiquica que le imposibilite para el desempefio de sus funciones.

2. El Organo de Seleccion, podra declarar desierta la adjudicacion de la plaza, si
considera que, tras la finalizacion de cualquiera de las fases del sistema de seleccién,
ninguna persona reune el perfil idbneo para la vacante a cubrir.

3. En caso de empate, el orden de prelacién se establecera atendiendo a:

a. Mayor puntuacion obtenida en la Fase de Concurso
b. Mayor puntuacién obtenida en la Fase de Oposicion
c. Mayor puntuacién obtenida en la entrevista

NOVENA. - Listado de Reserva

La lista de reserva tiene por objeto cubrir necesidades temporales que puedan surgir, asi
como posibles bajas de candidatos contratados en la presente convocatoria, aunque en este
ultimo caso solo si dichas bajas se producen durante el periodo de pruebas del candidato que
causa baja.

La lista de reserva que se elaborara por cada perfil integrara el turno libre, con las personas
que superen la Fase de Concurso y valoracion de méritos, pero no hayan obtenido plaza,
guedando ordenada segun la puntuacion final obtenida en el proceso y en caso de empate,
se aplicaran los criterios de desempate de la base octava.3.
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Para cada perfil convocado, esta lista de reserva se sustituira, en su caso, por la que se
elabore en el siguiente proceso de seleccidén en el que coincida el perfil convocado. No
obstante, en el caso de que la lista més reciente no permitiese cubrir las necesidades
temporales que puedan surgir, se podra acudir a la lista de reserva de este proceso o de
procesos de seleccidén anteriores por orden de menor antigtiedad.

DECIMA- Presentacién de documentos

Antes de la formalizacién del contrato, el ICO requerira a todas las personas seleccionadas la
presentacion de los documentos relacionados a continuacion (originales o copia auténtica[1]),
en un plazo méximo de diez dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la fecha del
requerimiento de los mismos por parte del ICO:

1. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el desempefio de las funciones publicas mediante sentencia judicial
firme.

2. En caso de ser nacional de otro Estado, declaracién jurada o promesa de no hallarse
inhabilitado o en situacion 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. Declaracion de no hallarse desempefiando ninguna otra actividad publica o privada
gue pudiera requerir autorizacién o reconocimiento previo de compatibilidad, asi como
de no percibir pensién de jubilacién o retiro por Derechos Pasivos o por cualquier
régimen de Seguridad Social obligatorio.

4. En el caso de haberse opuesto a la consulta de los datos que obren en poder de la
Administracién Publica, el ICO podra solicitar para su cotejo, el titulo académico. En
caso de que éste aun no haya sido emitido, la persona interesada podra presentar la
solicitud del titulo (abono de tasas de solicitud y emision del mismo) o certificacién
académica.

5. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera presentarse, para su
cotejo, la credencial de su homologacién o, en su caso, el correspondiente certificado
de equivalencia. En el caso de personas participantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario, sera suficiente
presentar el titulo académico.

6. EI ICO podra solicitar expresamente, para su cotejo cualquier otro dato que estime
oportuno, que haya sido expuesto en la solicitud o que sea valorado en el proceso de
seleccion.

(11 Conforme a lo establecido en los articulos 27 y 28 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Asi, de acuerdo con el citado articulo 27: Tendran la
consideracion de copia auténtica de un documento publico administrativo o privado las realizadas, cualquiera que
sea su soporte, por los drganos competentes de las Administraciones Publicas en las que quede garantizada la
identidad del 6érgano que ha realizado la copia y su contenido. Las copias auténticas tendran la misma validez y
eficacia que los documentos originales.
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DECIMO PRIMERA. - Formalizacion de contrato

La incorporacion al puesto de trabajo se efectuara dentro de los quince dias naturales
siguientes al requerimiento formal por parte del Instituto de Crédito Oficial, salvo que mediante
acuerdo con el propio ICO se establezca otro plazo. En caso de que la persona aprobada no
se presentase dentro del plazo fijado, se entenderd que renuncian a la plaza sin conservar
ningun derecho derivado del proceso.

Tras la incorporacion, las personas aprobadas con plaza quedaran ligados al ICO por una
relacién laboral comdn regulada en el Convenio Colectivo del Instituto de Crédito Oficial y
demés normas vinculantes. Del mismo modo, quedardn sujetos al Codigo de Conducta
aprobado en el Consejo General del ICO, de 24 de febrero 2012 y actualizado en diciembre
de 2015 y/o a la normativa en esta materia que en el futuro se establezca.

El periodo de prueba sera el maximo previsto por la Ley.

En el caso de que la persona seleccionada no presentara la documentacion correspondiente
en el plazo establecido, no cumpliera con los requisitos exigidos, renunciara, 0 no superase
el periodo de prueba, se podra adjudicar el puesto a la siguiente persona del proceso de
seleccidn que figure en la lista de reserva.

DECIMO SEGUNDA. - Otros

La falsedad cometida por una persona aspirante en cualquiera de los datos o documentos
aportados al ICO, la falta de presentacion dentro del plazo de los documentos requeridos y la
falta de cumplimiento de los requisitos establecidos por las bases constituyen motivo
suficiente para su separacioén del proceso y causa justificada para la pérdida de cualquier
derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en su caso, la extincion de su relacion
laboral con el ICO, al considerarse, en caso de falsedad de los datos o documentos aportados,
la existencia de un vicio del consentimiento por parte del ICO.

DECIMO TERCERA. - Proteccidon de datos de caracter personal y confidencialidad

Conforme a lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales por la que se adapta el ordenamiento
juridico espafiol al Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27
de abril de 2016, el ICO comunica que por el solo hecho de su participacion en el proceso,
las candidaturas prestan su consentimiento expreso para que los datos de caracter personal
facilitados por ellos sean incorporados al tratamiento denominado “Gestion de Recursos
Humanos”, cuya finalidad es la gestion de la seleccién de las candidaturas, pudiendo ser
utilizados en cualquier otro proceso de selecciéon futuro siempre que no supere el plazo
maximo de un afio desde que fue entregado al ICO, salvo que las personas candidatas
indiqguen expresamente no querer que dicha informacion se utilice a tales efectos. El ICO se
encuentra legitimado para el tratamiento de los datos facilitados por la persona candidata por
la concurrencia del consentimiento expreso que se manifiesta en esta clausula.

El ICO, como responsable del tratamiento, garantiza el pleno cumplimiento de la normativa de
proteccion de datos de caracter personal, y asi, de acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679
mencionado, la informacion de caracter personal que nos facilite gozara de las medidas de
seguridad adecuadas que garanticen la seguridad del tratamiento y no podrén ser tratada para
fines distintos de los sefialados anteriormente.

13



11(lo

Instituto de Crédito Oficial

Las personas que participan en este proceso podran ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, al igual gue al derecho de supresion (derecho al olvido),
derecho de portabilidad y derecho de limitacion al tratamiento, que podré ejercitar mediante
peticion escrita dirigida al Delegado de Proteccion de Datos del INSTITUTO DE CREDITO
OFICIAL, Paseo del Prado, 4, 28014, Madrid o a travées del email
delegado.protecciondatos@ico.es o a través de la pagina web del Instituto, siempre
adjuntando documentacion acreditativa del NIF.

Las personas que participan en este proceso declaran haber sido informado de los anteriores
extremos y presta su consentimiento expreso para que la empresa realice el tratamiento de
sus datos de la forma indicada. Para ello, deberdn marcar la casilla habilitada a tal efecto en
el formulario de la solicitud.

DECIMO CUARTA. - Publicacion de bases de convocatoriay del proceso selectivo
Todas las comunicaciones correspondientes a este proceso de seleccidon se publicaran en la

pagina web del Instituto (https://www.ico.es/web/ico/empleo) y en el punto de acceso general
a las Administraciones Publicas (http://www.administracion.gob.es).

El anuncio del presente proceso de seleccion se publicara, al menos, en un periddico de
ambito nacional e incluird, como minimo, el nimero de plazas y su descripcién objeto de la
convocatoria, asi como el lugar o lugares en que se encuentran publicadas las bases
completas.

La informacion publicada en la web que contenga datos de caracter personal en relaciéon a
este proceso selectivo, sera retirada tras la resoluciéon del mismo o a la finalizacion, en su
caso, de la validez de la lista de reserva.

DECIMO QUINTA. — Régimen de recursos

Contra las resoluciones y los actos administrativos que determinen la imposibilidad de
continuar el proceso o que produzcan indefension o perjuicio irreparable a derechos o a
intereses legitimos —que no ponen fin a la via administrativa— podr& interponerse, recurso
de alzada ante el Director General Técnico y de Recursos en el plazo de un mes, a contar
desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
121y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o cualquier otro recurso que se estime procedente.

Contra la presente convocatoria y el acuerdo del Organo de Seleccion por el que se resuelva
el proceso —que ponen fin a la via administrativa— cabr& interponer, con caracter potestativo,
recurso de reposicién ante el Organo de Seleccion en el plazo de un mes, a contar desde el
dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; o recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo
Contencioso-Administrativo de la Audiencia Nacional en el plazo de dos meses a contar desde
el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 11.1.9g)
y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicciébn Contencioso-
administrativa, o cualquier otro recurso que se estime procedente.

Fdo. D. JOSE MANUEL PACHO SANCHEZ
DIRECTOR GENERAL TEC}NICO Y DE RECURSOS
DEL INSTITUTO DE CREDITO OFICIAL, E.P.E.
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