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¢{Qué es esta quia?

Esta guia es una explicacién
de un documento oficial del Estado.
Esta explicacién es accesible para mds personas

porque estd escrita en lectura fdacil.

La lectura fdcil es una técnica

para hacer textos mds féciles de entender.

La lectura fécil es muy Util para personas
con discapacidad intelectual,

pero también para personas mayores

o para cualquier persona con dificultades

para entender un documento oficial.

Esta guia cumple la Norma
UNE 135101:2018 EX de lectura facil.
Personas con discapacidad intelectual

han participado en la validacién de su contenido.

El titulo completo del documento que se explica es:
“Resolucién de 29 de marzo de 2022

de la Secretaria de Estado de Funcién Publica,

por la que se convoca proceso selectivo para el ingreso
como personal laboral fijo en el grupo profesional EO,
especialidad Tareas Complementarias de Apoyo,
sujeto al IV Convenio Unico para el personal laboral de
la Administracién General del Estado,

en plazas reservadas para ser cubiertas

por personas que acrediten discapacidad intelectual.”
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¢{Cdmo leer esta guia?

Esta guia ayuda a entender

una convocatoria de empleo pUblico del Estado.

La convocatoria es un documento oficial
gue explica quién puede conseguir esos

empleos y cémo puede hacerlo.

e En cada parte de esta guia
estd el nombre del apartado del documento oficial
en el que aparece la informacién que explica.
Asi puedes saber més leyendo el documento oficial.
Este dibujo te avisa de cémo encontrar

la informacién en el documento oficial:

e Esta guia incluye enlaces a pdginas web.
Si estés leyéndola en el ordenador
o en la tableta, puedes hacer clic sobre
los enlaces para abrir pdginas web
y documentos en Internet.
Un enlace es texto azul y subrayado.

Aqui tienes un ejemplo: enlace a la convocatoria

e Esta guia incluye explicaciones
de palabras dificiles de entender.
Cuando veas una palabra mas oscura

como en el ejemplo,

encontrards a la derecha Ejemplo:

un recuadro con una explicacion. Esto es un ejemplo de
explicacién de una palabra.

Aqui puedes ver el ejemplo. :>
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https://www.mptfp.gob.es/dam/es/portal/funcionpublica/funcion-publica/ep-pp/empleo_publico/procesos-selectivos/laboral_fijo/Laborales_2019/2019-DISCAPACIDAD-INTELECTUAL/DISCAPACIDAD_INTELECTUAL-Convocatoria-2019.pdf.pdf

Recuerda:

Esta guia no sustituye al documento oficial.
Puedes leer y descargar el documento oficial
en Internet con este enlace:

https://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-
publica/ep-pp/empleo publico/procesos-

selectivos/laboral fijo/Laborales 2019/2019-DISCAPACIDAD-
INTELECTUAL.html
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1 Presentacion de la seleccién de personal

Una seleccién de personal
es la forma que tiene una empresa o una Administracién

de buscar personas trabajadoras para sus empleos.

Esta guia explica una seleccién de personal

para empleos publicos de la Administracién del Estado.
Esta seleccién de personal es especial

para personas con discapacidad intelectual.

Eso significa que solo personas

con discapacidad intelectual

pueden conseguir estos empleos

y que todo el proceso estd adaptado

para estas personas.

Esta guia explica cudntos empleos se ofertan,

quién puede conseguirlos y como intentarlo.

Toda esta informacién aparece

en un documento oficial

que se llama convocatoria.

Esta guia es una explicacién accesible

de esa convocatoria.

Estos son algunos datos de esta convocatoria:

y el dia de una cita

e ¢Para quién son estos empleos?
Para personas con discapacidad intelectual

con un grado reconocido del 33 por ciento o més

Pagina 7 de 36

Convocatoria:
Escrito que anuncia

i
i
i
i
i
i
: el lugar, la hora
i
i
i
i
i

O un acto.



e 2Cudntos empleos hay en esta convocatoria?

Hay 234 empleos.

Cada persona puede intentar conseguir Uno.  remmemm—————————————
: , , . ) Ordenanza
La lista estd en la pdgina 25 de esta guia. .
o conserje:
e 2Qué tipo de empleos son? Persona que cuida y vigila
Son empleos fijos. un edificio.

que se lama Tareas Complementarias de Apoyo. como recoger el correo,

Son empleos de ordenanza o conserije. hacer fotocopias,

o abrir y cerrar la puerta

e 2En qué ciudades estdn estos empleos?

g
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
Son de una especialidad : Puede tener otras tareas
I
I
I
I
I
I
I
I
I
Ia las personas.

Hay empleos en diferentes ciudades L

de 37 provincias de Espana.

e 2Quién selecciona personal? Ministerio:

La Administracién General del Estado. Cada parte de la

Los empleos son para trabajar en Administracién del pais.

de varios ministerios del Estado. Educacién y otro de

i
i
i
i
i
i
i
I
diferentes departamentos : Hay un ministerio de
i
i
i
i Sanidad, por ejemplo.
i

e 2Cémo se elige a las personase L
Hay un proceso de seleccién con dos partes.

La primera parte es un examen.

Esta parte se llama fase oposicion.

La segunda parte es demostrar con documentos experiencia

laboral y estudios, si tienes.

Esta parte se llama fase de concurso.

e 2Coémo puedes participar?
La fecha limite para presentar la solicitud

fue el dia 29 de abril de 2022.

( Siaue levendo para saber mas detalles. ]
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2 ;Quién puede participar?

" Toda la informacién estd en el apartado

‘2. Requisitos de los candidatos’ de la convocatoria.

Pueden participar personas

con estas caracteristicas:

e Discapacidad:
Tienen que tener discapacidad intelectual.
Tienen que tener reconocido

un grado de discapacidad del 33 por ciento o més.

e Edad:

- 16 anos o mds

- menores de la edad de jubilacién

e Estudios:

No hace falta tener ningunos estudios.

e Nacionalidad:
Pueden participar
- personas espanolas
- personas de paises de la Unién Europea
- personas casadas con personas espanolas
- personas con parejas de hecho espafnolas
- otras personas no espafolas
pueden consultar su caso

en la convocatoria.

e Condiciones para el trabajo:
- capacidad para hacer las tareas del trabajo

- no tener prohibido por Ley hacer este trabajo
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3 Respuesta a la solicitud y reclamaciones

" Toda la informacién estd en los apartados

‘3. Solicitudes’ y ‘4. Admisién de aspirantes’

. de la convocatoria.

Solo pueden participar las personas que se han

inscrito antes del dia 29 de abril de 2022.
Si presentaste su solicitud
antes de ese diq,

sigue leyendo para saber cémo sigue el proceso.

La respuesta a la solicitud
La Administracién publicard una lista
con las solicitudes admitidas

y las que no admite.
La lista se publicard antes del dia 29 de mayo de 2022.

La lista también dice

cudndo y dénde serdn los exdmenes.

Cémo ver la lista

La lista se publicaré en un documento oficial
que se llama BOE.

El BOE es el Boletin Oficial del Estado

y se puede leer en su pdgina web:

www.boe.es
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Las reclamaciones

Si tu solicitud no es admitidag,

puedes reclamar.

El plazo para reclamar

es de 10 dias desde que se publica la lista.
Las respuestas a las reclamaciones

también se publicardn en el BOE.

Todas las personas admitidas

se llaman aspirantes.
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4 ;Como es el proceso de seleccién?

Toda la informacién sobre el proceso
estd en los apartados 6 y 7 de la convocatoria

y en los anexos | y V.

El proceso de seleccidn
tiene dos partes
en este orden:
-La primera parte es un examen.
Esta parte se llama fase oposicién.
- La segunda parte es demostrar con documentos
tu experiencia laboral en empleos parecidos
y estudios relacionados con el trabajo.

Esta parte se llama fase de concurso.

Cada aspirante suma los puntos
gue consigue entre las dos partes.
Los empleos serén

para los aspirantes con mds puntos.

Aunque normalmente

llamamos a todo el proceso
con la palabra oposiciones,
es sélo la parte del examen

la que se llama oposicién.

Sélo los aspirantes
gue aprueban el examen

pasan a la segunda fase.

A continuacién, explicamos

los detalles de cada parte.
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El orden del proceso

Aqui explicamos el orden
de los pasos del proceso

de forma resumida:

1- Anuncio del dig, la hora

y el lugar del examen.

2- Realizacién del examen.

Esta es la primera parte.

3- Publicacién de la lista

de personas que han aprobado.

Dia hébil:
Dia de trabajo.

4- Las personas que han aprobado
tienen 20 dias hdbiles de plazo

para presentar los documentos Es un dia que cuenta para

sobre sus méritos. el desarrollo de una

Los méritos son la experiencia laboral actividad administrativa o

o los estudios relacionados con este trabajo, I judicial.
si la persona aspirante tiene alguno. ) o
Los dias hdbiles son

Esta es la segunda parte.
los lunes, martes,

5- Publicaciéon de la lista con los puntos miércoles, jueves y viernes

de cada aspirante por sus méritos. que no son fiesta.

Hay 10 dios de plozo (. ____ :

para pedir correcciones.

6- Publicacién de la lista de personas aprobadas

por orden de mayor a menor nota.

7- Reparto de los empleos
a las personas con mayor nota.

Esto se llama adjudicacién.
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Primera parte: oposicion (el examen)

El nombre oficial del examen en la convocatoria

es ejercicio de la fase de oposicion.

e El dig, la horay el lugar del examen

se anunciardn en la pagina web www.boe.es

La informacién se publicaré

antes del 30 de julio de 2022.

e El examen es sobre los temas
que puedes ver en la pdgina siguiente

y descargar en Internet.

e El examen dura una hora.
e El examen tiene 25 preguntas tipo test.
e Ademds, hay 5 preguntas mds de reserva.

Esas preguntas también puedes contestarlas.
Las respuestas a las preguntas de reserva solo cuentan
si se anula alguna de las otras 25 preguntas.
Una pregunta puede anularse porque alguna persona

Demuestra que no estd bien hecha.

e Cada pregunta tiene 3 opciones de repuesta.
Hay que marcar una respuesta.

Solo una respuesta es la correcta.

e Marcar una respuesta incorrecta

no resta puntos.

e Hay que responder correctamente
13 preguntas como minimo

para poder pasar a la segunda parte de la prueba.
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e Cuantas mds respuestas aciertas,
mds puntos consigues.
Recuerda que es importante

conseguir todos los puntos que puedas.
e Cada respuesta correcta da 4 puntos.

e La puntuacién méxima es 100 puntos.
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Los temas del examen

Todos los temas
se pueden leer y descargar

en Internet en este enlace:

https://www.mptfp.gob.es/portal /funcionpublica/funcion-publica/ep-

pp/empleo_publico/procesos-selectivos/laboral_fijo/Laborales_2018/2018-
DISCAPACIDAD-INTELECTUAL.himl

Los temas se llaman asi:

e Tema 1. La Administracién del Estado:
Organizacién y funcionamiento.
Tipos de empleados publicos.
El ingreso en la Administracién Pablica.
La igualdad en la Administracién Pdblica.

La transparencia en la actividad pdblica.

e Tema 2. Control de acceso, identificacién,
informacién, atencién

y recepcién de personal visitante.

e Tema 3. Recepcién, distribucion

y entrega de paqueteria y documentacién.

e Tema 4. Manejo de mdaquinas reproductoras

y otras andlogas.

e Tema 5. Franqueo, depésito, entrega, recogida

y distribucién de correspondencia.

e Tema 6. Realizacién de recados oficiales fuera

y dentro del centro de trabajo.

e Tema 7. Informacién de anomalias o incidencias

en el centro de trabajo.
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¢Puedo conservar mi puntuacién de la prueba anterior?

Si participaste en las pruebas
de la convocatoria anterior
y aprobaste el examen,

puedes conservar tu nota.

Si conservas tu nota,

no tienes que repetir el examen.

Asi, participards en este proceso de seleccién
con la misma nota

gue sacaste en el anterior examen.
Si este es tu caso,

Tienes que haberlo puesto

en tu solicitud.
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Segunda parte: concurso (los méritos)

Sélo los aspirantes
gue aprueban el examen

pasan a esta segunda parte.

En esta parte, los aspirantes
pueden sumar puntos por sus estudios
o por su experiencia laboral.

Todo eso se llama méritos.

El aspirante que suma mds puntos
con el examen y los méritos,

consigue el empleo.

Los méritos se demuestran con documentos
qgue hay que entregar.

Los documentos se entregan

en el plazo de 20 dias hébiles

desde que se publican las notas del examen.
Los méritos son de 2 tipos:

1- méritos profesionales.

Cada aspirante puede sumar hasta 3 puntos

por su experiencia trabajando.

2- méritos por estudios.

Se llaman méritos académicos.

Cada aspirante puede sumar hasta 2 puntos

por los titulos de sus estudios.

Dia habil:
Dia de trabajo.

Es un dia que cuenta para
el desarrollo de una
actividad administrativa o

judicial.

Los dias hdbiles son
los lunes, martes,
miércoles, jueves y viernes

gue no son fiesta

A continuacién, explicamos los detalles de cada tipo.
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Los méritos profesionales: el trabajo

Un aspirante puede sumar hasta 3 puntos

por su experiencia laboral.

¢Qué trabajos cuentan?
a) Trabajos parecidos a éste.
Todos los trabajos con las tareas
del empleo de esta convocatoria
gue son Tareas Complementarias de Apoyo

a Servicios Administrativos.

Estos trabajos a veces se llaman
de ordenanza, ujier, portero, bedel,

subalterno o de otras formas.

Esta experiencia da 0,05 puntos

por cada mes trabajado a jornada completa.

b) Cualquier otro trabajo.

Otros trabajos suman 0,025 puntos

por cada mes trabajado a jornada completa.

Si no has trabajado a jornada completa,

se puntuardn sélo las horas que has trabajado.

2Coémo se demuestra la experiencia?

Demostrar la experiencia con documentos
se llama acreditacién.

ilmportante!

La acreditaciéon que no se hace bien

no suma puntos.

Si tienes dudas,

lee el Anexo | de la convocatoria.

Anexo:

Es el nombre de
unos apartados de
la convocatoria que

estdn al final de

Cada anexo tiene
el nombre en
nUmeros romanos:
anexo | o anexo |,

por ejemplo.

i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i

ese documento. !
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
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La acreditacién puede ser de 3 tipos:

a) Cuando es un trabajo
de la Administracién Pdblica:
hay que presentar un documento
gue hace un departamento de la Administracién
donde se ha trabajado.
Este departamento se llama unidad de personal.
El modelo del documento

estd en la pdgina 23 de esta guia.

Por ejemplo; si has trabajado
en un Ayuntamiento,
pide a la unidad de personal
de ese Ayuntamiento

gue complete el modelo.

b) Trabajos fuera de la Administracién Publica:
Hay que presentar dos documentos juntos:
- el certificado de vida laboral y

- la copia de los contratos

c) Trabajo por cuenta propia
o autébnomo:
Los contratos de los

servicios que has dado.
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Los méritos académicos: los estudios

Un aspirante puede sumar

hasta 2 puntos por tener estudios.

Tienen que ser estudios hechos

en centros de la Administraciéon

como colegios e institutos

o en centros reconocidos por la Administracién.
No cuentan los cursos

de preparacién de oposiciones.

e 2Qué estudios cuentan?

a) Titulos académicos: Titulo académico:

suman 1 punto en total y Es el diploma que se

no importa si es un titulo consigue al ferminar

estudios como EGB o

ESO, Bachillerato,

O varios.

b) Cursos de formacién:

Formacién Profesional o
cada curso suma 0,10 puntos.

educacidn universitaria.
En total, pueden sumar

hasta 1 punto.

/LG puntuacién es diferente \

segun la duracién en horas del curso.

Cursos con menos de 15 horas: 0,10 por curso.

Cursos de 15 a 50 horas: 0,50 puntos por curso.

Cursos de 51 a 100 horas: 0,75 puntos por curso.

Cursos de més de 100 horas: 1 punto por curso.

\_ /
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2Cbémo se demuestran los estudios?

Demostrar los estudios con documentos
se llama acreditacién.

ilmportante!

La acreditaciéon que no se hace bien

no suma puntos.

Si tienes dudas,

lee el Anexo | de la convocatoria.

a) Los titulos académicos. : i .
Copia auténtica:

H t [ enti i
ay que presentar copia auténtica Es un documento oficial.

o el certificado de haber completado Es una fotocopia del

esos estudios. , .
titulo que hace el mismo
organismo que da el

. titulo.

b) Cursos de formacioén.

" P i lo, tu institut
Hay que presentar los certificados. OoF e|empro, 10 ISHUTo

7 ope t .
Sélo cuentan los certificados puede darte una copia

en donde ponen los contenidos auténtica de tu titulo de

del curso.
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El documento para demostrar experiencia laboral en la

Administracién

\]
(2 B

ANEXO VI
(Modelo orientativo)
Certificado de méritos
Don/Dofia
Cargo
Centro directivo o unidad administrativa:
Departamento:
CERTIFICO:

Que segun 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 I.

Denominacién del puesto de trabajo Periodo Afios | Meses Dias (*)
en el periodo que se certifica Del ..... al ... (*) *)
TOTAL

(*) Cuando la jornada de trabajo no sea completa, se sefialara el tiempo en funcién de la jornada
efectiva prestada.

Expedido en .......cuveinnenenes il o O s de 202....
(Firma y sello)

(A cumplimentar por el Organo de Seleccién)
Total puntuacion fase de concurso
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5 Los empleos de esta convocatoria

. Toda la informacién sobre las plazas estd en el Anexo VI

 de la convocatoria.

Aqui puedes
ver todos los
empleos

de esta

convocatoria. Hay

234.

Sélo puedes intentar
conseguir uno.

Cuando sepas cudl
quieres, busca el nUmero
de la columna nimero de
orden

y ponlo en tu solicitud.
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PROVINCIA LOCALIDAD
DESTINO DESTINO MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
A CORUNA A CORUNA DEFENSA JEFATURA DE LA CUARTA SUIGE (A CORUNA) 1
A CORUNA FERROL DEFENSA ARSENAL DE FERROL 1
. SANTIAGO DE p . )
A CORUNA COMPOSTELA CIENCIA E INNOVACION MISION BIOLOGICA DE GALICIA 1
. SANTIAGO DE .
A CORUNA COMPOSTELA CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO DE CIENCIAS DEL PATRIMONIO 2
ALAVA VITORIA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
ALBACETE ALBACETE DEFENSA MAESTRANZA AEREA DE ALBACETE 1
ASTURIAS OVIEDO POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
ASTURIAS OVIEDO CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL 1
CARBONO
AVILA AVILA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
JEFATURA DE LA TERCERA SUBINSPECCION
BARCELONA BARCELONA DEFENSA GENERAL DEL EJERCITO (BARCELONA) 2
BARCELONA BARCELONA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
CENTRO DE FORMACION DE TROPA
CACERES CACERES DEFENSA NUMERO 1 2
CACERES CACERES POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
RESIDENCIA MIL.AC.SOCIAL DESCANSO -LA
CADIZ CADIZ DEFENSA CORTADURA- 3
CADIZ CADIZ DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN CADIZ 1
CADIZ ROTA DEFENSA ARSENAL DE CADIZ-BASE NAVAL DE ROTA 4
ARSENAL DE CADIZ-BASE NAVAL LA
CADIZ SAN FERNANDO DEFENSA CARRACA 2
2 INSTITUTO DE CIENCIAS MARINAS DE
CADIZ SAN FERNANDO CIENCIA E INNOVACION ANDALUCIA 2
CEUTA CEUTA DEFENSA JEFATURA DE LA SEGUNDA SUIGE (CEUTA) 1
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ng:Tl:;l\lcolA Lgi’:;:zgo MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
CEUTA CEUTA DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN CEUTA 1
CIUDAD REAL CIUDAD REAL DEFENSA zlEJ:‘LD ELEGACION DE DEFENSAEN CIUDAD 1
CORDOBA CORDOBA DEFENSA C’;ﬁ%ﬁgSCEDNETRRL?EBi'\,@NTEN'M'ENTO DE 1
CORDOBA CORDOBA CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO DE AGRICULTURA SOSTENIBLE 3
CUENCA CUENCA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 2
GIRONA GIRONA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
GRANADA GRANADA DEFENSA ig;’i\LLi\%AA')DE LASEGUNDA SUIGE 2
GRANADA GRANADA DEFENSA MANDO DE ADIESTRAMIENTO Y DOCTRINA 1
GRANADA GRANADA DEFENSA USAC "CERVANTES" (GRANADA) 1
GRANADA GRANADA CIENCIA E INNOVACION ESTACION EXPERIMENTAL DEL ZAIDIN 3
GUADALAJARA GUADALAJARA | DEFENSA éii"gX&f:RN:RAL MILITAR DE 1
GUADALAJARA GUADALAJARA | POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
- DC;IEI;):;II_?:\‘AN SEEEA JSIEFBiTSL_IJ_;A"\I I))E LA CUARTA SUIGE (SAN 5
- Dos’:g:;ﬁ\?\JAN m— leEJ:AI‘DSI?rLIi(;ACION DE DEFENSA EN SAN 1
HUELVA HUELVA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
HUELVA ALMONTE CIENCIA E INNOVACION ESTACION BIOLOGICA DE DONANA 1
HUESCA HUESCA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
HUESCA JACA CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO PIRENAICO DE ECOLOGIA 1
susaemes | OB orrenss e S oo
ISLAS BALEARES &’ZLL'\L/'(?R'Z/i DEFENSA USAC "JAIME II" 2
LAS PALMAS z;sﬁ&AéAM,\?:R?AE DEFENSA ARSENAL DE LAS PALMAS 4
G EA};SAI:\IAEAM’\?:RDIE SRR :;FLAI\;KS)A DE LA QUINTA SUIGE (LAS .
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PROVINCIA LOCALIDAD
ST ST MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
LEON LEON DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN LEON 1
LEON GRAULLEROS CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO DE GANADERIA DE MONTARNA 2
AGRUPACION DE APOYO LOGISTICO N2 11
MADRID COLMENAR VIEJO | DEFENSA (COLMENAR) 1
MADRID COLMENAR VIEIO | DEFENSA CENTRO MILITAR DE FARMACIA (COLMENAR 1
VIEJO)
PARQUE Y CENTRO DE MANTENIMIENTO DE
MADRID COLMENAR VIEJO | DEFENSA HELICOPTEROS 1
AGRUPACION DEL ACUARTELAMIENTO
MADRID GETAFE DEFENSA AEREO DE GETAFE 1
HOYO DE
MADRID MANZANARES DEFENSA ACADEMIA DE INGENIEROS 3
SUBSECRETARIA AGR., PESCA Y ALIMENT.
MADRID MADRID QSEEE#;EEA&PESCAY DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS E 3
INSPECCION / OFICIALIA MAYOR
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y D.G. DE DIPLOMACIA ECONOMICA 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES, N
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y E.SGU.ND'I'EOESSCPSESGBS-\EENSEL EXT. Y DE 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y D.G. DEL SERVICO EXTERIOR 7
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES, .
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y EOGSBEE?('\QESIEISACION' DIPLOMACIA 2
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y SDl'J%EDSETEEUDREO:L?F’iggSDENTAL’ CENTRALY 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y SD(')(Z'TDEE\I':;LE';'CAS DE DESARROLLO 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y D.G.PROTOCOLO, CANCILLERIA Y ORDENES 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y S.E. PARA LA UNION EUROPEA 2
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y S.E.DE ASUNTOS EXTERIORES Y GLOBALES 2
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y EEEEZANF;’?,LBEE(E?%ER,\'ICD% EL CARIBE Y EL 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES, ]
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y ISSTC;:&E:S,\?AELESTADO DE COOPERACION 1
COOPERACION
ASUNTOS EXTERIORES,
MADRID MADRID UNION EUROPEA Y SECRETARIA GENERAL TECNICA. 3

COOPERACION
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ng:TI::ICOIA in:;:::\:go MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
MADRID MADRID ﬁﬁ:g;izggg;ioflss' SUBSECRETARIA DE ASUNTOS EXTERIORES, )
COOPERACION UNION EURPEA Y COOPERACION
MADRID MADRID DEFENSA éSi?:gc\/II?l\\ll':?OESLA BASE AEREA DE 2
MADRID MADRID DEFENSA éiBUPACION DEL CUARTEL GENERAL DEL 4
MADRID MADRID DEFENSA CUARTEL GENERAL DE LA ARMADA 2
MADRID MADRID DEFENSA DELEGACION REGIONAL DE MADRID/ISFAS 1
MADRID MADRID DEFENSA DIRECCION DE ASISTENCIA AL PERSONAL 1
MADRID MADRID DEFENSA E:\;?;é;\gﬁg%?'\jggég\”o DEL 1
MADRID MADRID DEFENSA ﬁ:;g:llﬁDE GUERRA DEL EJERCITO - 1
MADRID MADRID DEFENSA :I?ATDPRI'IFSL CENTRAL DE LA DEFENSA EN 3
MADRID MADRID DEFENSA JEFATURA DE APOYO LOGISTICO 1
MADRID MADRID DEFENSA JAEJSZI;J'FS_ADI\EA%;'IIE’;CION DE 1
TS |
MADRID MADRID DEFENSA MAESTRANZA AEREA DE MADRID 2
MADRID MADRID DEFENSA :/IAiTCéLéEAYLlchE'\llLFi_cE)l\?;?NBCAIiTECIMIENTO DE 3
e omEos ooy |
MADRID MADRID DEFENSA SECRETARIA GENERAL/ISFAS 1
MADRID MADRID DEFENSA USBA "GENERAL CAVALCANTI" MADRID 1
MADRID MADRID JUSTICIA (S)GI:IECI)A'\II_T:':;IF,:YCQ)CI)?NI GESTION ECONOMICAY 1
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION CENTRO DE FiSICA MIGUEL CATALAN 2
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS Y SOCIALES 2
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS )

MARGARITA SALAS
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PROVINCIA LOCALIDAD
DESTING DESTING MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION CENTRO DE QUIMICA ORGANICA LORA 2
TAMAYO
) INSTITUTO DE FiSICA QUIMICA
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION ROCASOLANG 2
INSTITUTO DE TECNOLOGIAS FiSICAS Y DE LA
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION INFORMACION “LEONARDO TORRES 2
QUEVEDO”
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION MUSEO NACIONAL DE CIENCIAS NATURALES 3
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION OFICIAL/A MAYOR 7
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION REAL JARDIN BOTANICO 3
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION INIA 1
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION CIEMAT 5
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION SERVICIOS CENTRALES 3
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION Iscil 1
MADRID MADRID CIENCIA E INNOVACION AEI 1
POZUELO DE . .
MADRID ALARCON DEFENSA USBA "GENERAL CAVALCANTI 1
TORREJON DE AGRUPACION DE LA BASE AEREA DE
MADRID ARDOZ DEFENSA TORREION 2
MADRID TORREJON DE DEFENSA SECRETARIA GENERAL/INTA 6
ARDOZ
ALCALA DE . CENTRO DE INVESTIGACIONES
MADRID HENARES CIENCIA E INNOVACION INTERDISCIPLINARES DE ALCALA 3
MALAGA MALAGA DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN MALAGA 1
) INSTITUTO DE HORTOFRUTICULTURA
MALAGA ALGARROBO CIENCIA E INNOVACION SUBTROPICAL Y MEDTERRANEA 3
MURCIA CARTAGENA DEFENSA ARSENAL DE CARTAGENA 4
MURCIA CARTAGENA DEFENSA OFICINA DELEGADA EN CARTAGENA 1
RESIDENCIA LOGISTICA "GUARDIAMARINA
MURCIA CARTAGENA DEFENSA CHEREGUINI" DE CARTAGENA 1
MURCIA SAN JAVIER DEFENSA ACADEMIA GENERAL DEL AIRE 1
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PROVINCIA

LOCALIDAD

DESTINO DESTINO MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
PALENCIA PALENCIA DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN PALENCIA 1
PONTEVEDRA MARIN DEFENSA ESCUEA NAVAL MILITAR 1
PONTEVEDRA SALCEDO CIENCIA E INNOVACION MISION BIOLOGICA DE GALICIA 2
SANTA CRUZ DE SANTA CRUZ DE DEFENSA INSTITUTO DE HISTORIAY CULTURA MILITAR 1

TENERIFE TENERIFE (TENERIFE)

SEGOVIA SEGOVIA DEFENSA ACADEMIA DE ARTILLERIA 1
SEVILLA MFORF:)ON’\_II_ED:ALA DEFENSA ALA NUM. 11 - MORON DE LA FRONTERA - 1
SEVILLA SEVILLA DEFENSA ggiﬁ;ﬁ;g_\'\l ACUARTELAMIENTO AEREO 1
SEVILLA SEVILLA DEFENSA MAESTRANZA AEREA DE SEVILLA 3
SEVILLA SEVILLA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
SEVILLA SEVILLA CIENCIA E INNOVACION EE:ISJOADE INVESTIGACIONES ISLA DE LA 2
SEVILLA SEVILLA CIENCIA E INNOVACION ESTACION BIOLOGICA DE DONANA 1
SEVILLA SEVILLA CIENCIA E INNOVACION IANGs;g;;(E(I))GE&E;:E:LOASAI/\::LEEALES Y 1
SEVILLA SEVILLA CIENCIA E INNOVACION LNégg;;?géiiEggssaiL'\lAATuRALES Y 1
SORIA SORIA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
TARRAGONA TARRAGONA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
TOLEDO TOLEDO DEFENSA ACADEMIA DE INFANTERIA 1
TOLEDO TOLEDO DEFENSA MUSEO DEL EJERCITO - TOLEDO - 1
VALENCIA GODELLA DEFENSA :\:/IEITITI'F;?{ ?\EZSERJICYS,SOCIOCULTU RAL 1
VALENCIA MANISES DEFENSA EAEITIT;(; ?\EZ?ERJ(IZ\I/S,SOGOCULTU RAL 1
VALENCIA VALENCIA DEFENSA g%ﬁgﬁ;ﬁfg:gAL TERRESTRE DEALTA 1
VALENCIA VALENCIA DEFENSA :\I/\IIISJ;_;LFLT((\)/EI_EE:l(S:&))RIA Y CULTURA 1
VALLADOLID VALLADOLID DEFENSA SUBDELEGACION DE DEFENSA EN 1

VALLADOLID
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PROVINCIA LOCALIDAD
DESTINO DESTINO MINISTERIO CENTRO DE TRABAJO PLAZAS
JEFATURA DE LA CUARTA SUIGE
VIZCAYA BILBAO DEFENSA (BILBAO) 1
ZARAGOZA CALATAYUD DEFENSA ACADEMIA DE LOGISTICA 2
HOSPITAL GENERAL DE LA DEFENSA EN
ZARAGOZA ZARAGOZA DEFENSA ZARAGOZA 3
ZARAGOZA ZARAGOZA DEFENSA USAC "SAN FERNANDO" 1
ZARAGOZA ZARAGOZA POLITICA TERRITORIAL DEL/SUBDEL.GOBIERNO 1
ZARAGOZA ZARAGOZA CIENCIA E INNOVACION ESTACION EXPERIMENTAL AULA DEI 3
ZARAGOZA ZARAGOZA CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO DE CARBOQUIMICA 2
ZARAGOZA ZARAGOZA CIENCIA E INNOVACION INSTITUTO PIRENAICO DE ECOLOGIA 1
. INSTITUTO DE RECURSOS NATURALES Y
SALAMANCA SALAMANCA CIENCIA E INNOVACION AGROBIOLOGIA DE SALAMANCA 2
TOTAL 234
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7 Preguntas frecuentes

La convocatoria oficial
tiene mucha mds informacién.
Léela si quieres saber mds sobre

estos temas:

e 2Quién controla el proceso?
Las personas que controlan
gue se cumplen las normas
son el tribunal.
Puedes saber quiénes son.
También puedes escribir
o llamar al tribunal
sl es necesario.
Puedes verlo en el apartado 5

de la convocatoria.

/

Contacta con el tribunal:
- por correo electrénico:

tareasdeapoyo?2022@correo.gob.es

- por teléfono:

\ 912732505y 91273 21 31
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e 2Qué pasa si hay un empate?
La convocatoria explica
gué pasa cuando dos aspirantes
tienen los mismos puntos.

Estd en el apartado ‘Anexo I'.

e Siapruebo, ¢entro en una lista?
Si, los aspirantes que aprueban
entran en una lista.
La lista se llama Relacién de candidatos.
La informacién estd en el apartado
‘8. Relacién de Candidatos’

de la convocatoria.

e 2Puedo pedir que se adapte el examen?
Si, eso se llama ‘adaptacién de medios’.
Hay que pedirlo en la solicitud.

La informacién estd en el apartado

N
E ‘3. Solicitudes’ de la convocatoria.
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8 Glosario
Aqui tienes todas las explicaciones

de palabras que hay en esta guia:

Anexo:

Es el nombre de unos apartados de la convocatoria

gue estdn al final de ese documento.

Cada anexo tiene el nombre en niUmeros romanos:

anexo | o anexo |l, por ejemplo.

BOE.
El BOE es el Boletin Oficial del Estado
y se puede leer en su pdgina web:

www.boe.es

Convocatoria:
Escrito que anuncia
el lugar, la hora

y el dia de una cita

O un acto.

Copia auténtica:

Es un documento oficial.

Es una fotocopia del titulo

que hace el mismo organismo
que da el titulo.

Por ejemplo, tu instituto

puede darte una copia auténtica

de tu titulo de ESO.
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Dia hébil:
Dia de trabajo.

Es un dia que cuenta para el
desarrollo de una actividad

administrativa o judicial.
Los dias hdbiles son

los lunes, martes, miércoles,
|ueves y viernes que no son

fiesta.

Fase de oposicién:
Es el examen.
Es la primera parte del proceso de seleccién.

El proceso tiene dos partes.

Fase de oposicién:

Es demostrar con documentos

experiencia laboral y estudios, si tienes.

Es la segunda parte del proceso de seleccion.

El proceso tiene dos partes.

N° de orden:
Significa nimero de orden.
Es el nUmero que tiene cada empleo.

Puedes ver la lista en la pdgina 25.
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Ministerio:

Cada parte de la Administracién del pais.

Hay un ministerio de Educacién

y otro de Sanidad, por ejemplo.

Ordenanza o conserije:

Persona que cuida y vigila un edificio.
Puede tener otras tareas como
recoger el correo,

hacer fotocopias

o abrir y cerrar la puerta

a las personas.

Tasa:

Dinero que hay que pagar

para participar en algo.

Las personas que tienen reconocida
una discapacidad del 33 por ciento
o mds no tienen que pagar tasa

en este proceso.

Titulo académico:

Es el diploma que se consigue

al terminar estudios como EGB o ESO,
Bachillerato, Formacién Profesional

o educacidén universitaria.

Pagina 36 de 36



