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I. DISPOSICIONES GENERALES.

I. NATURALEZA.

Los Organos de Seleccién (en adelante TRIBUNALES) son érganos colegiados cuya funcion
es llevar a cabo la seleccion de los candidatos de los procesos selectivos para los que son
nombrados. Su vigencia y actuacion se extiende desde la fecha de su constitucion hasta que

_— . [
finaliza el proceso selectivo para el que son nombrados'.

Son drganos exclusivamente técnicos y gozan de autonomia funcional para garantizar la
objetividad de actuacion.

Los Tribunales deberan de ajustarse a los principios de actuacién siguientes:

- Los constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

- Los principios generales de publicidad, objetividad y celeridad.

- Los principios rectores que recoge el articulo 55 del Estatuto Basico del
Empleado Publico®.

Los integrantes del Tribunal pueden incurrir en responsabilidad disciplinaria o, en su caso, penal
por el incumplimiento de alguno de estos principios’.

Son deberes fundamentales para los miembros de los
tribunales selectivos:

La obligacion de respetar la objetividad, neutralidad
e imparcialidad en el procedimiento selectivo y el
deber de sigilo profesional.

\"’n—

El deber de sigilo profesional se extiende también al conocimiento de datos, hechos o
circunstancias del proceso de seleccion que adquieran en virtud de su pertenencia al
Tribunal, e implica que no pueden facilitar informacion alguna de tales datos a personas ajenas al
propio Tribunal.

. . . . . 4
En este sentido, un uso indebido de las redes sociales puede vulnerar el deber de sigilo™.

Se entiende por finalizacion del proceso selectivo la fecha de publicacién de la lista de los candidatos que han superado la
oposicion, el concurso, o el concurso-oposicion.

? Ley 7/2007, de |12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico (EBEP). Articulo 55. Principios rectores. "2. Las
Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el articulo 2 del presente Estatuto seleccionardn a su
personal funcionario y laboral mediante procedimientos en los que se garanticen los principios constitucionales antes
expresados, asi como los establecidos a continuacion: a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases. b) Transparencia. c)
Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los Tribunales. d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion
de los Tribunales. e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a desarrollar. f) Agilidad,
sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion".

? Entre otros, son deberes fundamentales de cardcter general para los miembros de los Tribunales asistir a la reuniones del
Tribunal a las que son convocados y desempanar las tareas que les sean encomiendas en la forma y plazos determinados;
custodiar fielmente la documentacion recibida; abstenerse cuando incurra en causa de abstencion; cumplir la normativa sobre
incompatibilidades, etc.

4 . N iy . . - o .

Por ello, durante el periodo de vigencia y actuacién del Tribunal se prohibe explicitamente la participacién de sus miembros
en las diferentes redes sociales para expresar o representar la opinion oficial del Tribunal o divulgar informacién adquirida en
funcién de su pertenencia al Organo.
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2. COMPOSICION DE LOS TRIBUNALES.

En la composicién de los Tribunales se ha dado cumplimiento al criterio de paridad entre
mujeres y hombres®. Asi mismo a la hora de nombrar a un/a secretario/a se tendra en cuenta la
misma paridad entre los cargos (presidente/a y secretaria/o)

Por otra parte, para poder actuar validamente, sus miembros no han de estar incursos en ninguna
causa que sea motivo de abstencion o recusacion (articulos 23 y 24 de la LRJSP y articulo

13.4 del Reglamento de Ingreso)®.
> Abstencion.

Tras la comunicacion y publicacion de los listados de admitidos y excluidos al proceso
selectivo, el Presidente del Tribunal solicitara por escrito a todos los miembros del
Tribunal declaracién expresa de no hallarse incurso en las causas que sean motivo de abstencion.

> Recusacion.

En el caso que un miembro sea recusado y este negara la causa de recusacién, si el Tribunal
tuviese que actuar en los dias en que se sustancia el procedimiento de la recusacion, podra
hacerlo, pero el miembro recusado no podra participar en el mismo desde que tuviese
conocimiento de su recusacion y hasta que esta se resuelva’.

> Renuncia.

Sin perjuicio de los casos tasados, en los que la renuncia es obligada, las renuncias han de estar
basadas en causas excepcionales que la justifiquen.

Son formas de apartarse de un Tribunal para el que ha
sido nombrado miembro:

= La abstencion.
= La recusacion.
= la renuncia.
(Ver anexos del manual para mas detalles y modelos)

No podran formar parte de los Tribunales las personas que hubiesen realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de
la correspondiente convocatoria (articulo 13.2 del Reglamento de Ingreso).

5 Por lo que se refiere a la composicién de los tribunales u Tribunales, el articulo 60.1 del EBEP establece que "los Tribunales serdn
colegiados y su composicién deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tenderd, asimismo, a
la paridad entre hombre y mujer".

Por su parte, el articulo 53 de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres dispone que
los tribunales y Tribunales "responderdn al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y
objetivas, debidamente motivadas", indicando en su disposicion adicional primera que, a los efectos de esta Ley, "se entenderd por
composicion equilibrada la presencia de mujeres y hombres de forma que, en el conjunto a que se refiera, las personas de cada sexo no
superen el sesenta por ciento ni sean menos del cuarenta por ciento".

6 Ley 40/2015, de | de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

7 Unicamente podrd actuar en el supuesto de que el nimero de miembros recusados fuese tal que hiciese imposible el quérum
necesario.
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3. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL.
Funciones comunes:
0 Asistir a las reuniones con voz y voto y participar activamente en ellas.

O Asistir a la realizacion de los ejercicios para efectuar labores de vigilancia y de apoyo
durante la misma.

O Preparar el contenido de los ejercicios cuando asi le fuese encomendado por el
Presidente del Tribunal.

0 Corregir y calificar los ejercicios que le correspondieren. Cuantas

otras funciones sean inherentes a su condicion.

Funciones del Presidente:
0 Ostentar la representacion del Tribunal.

O Acordar la convocatoria de las sesiones y la fijacion del orden del dia, teniendo
en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros formuladas con la suficiente
antelacion.

O Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas
justificadas.

Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos.

Elevar al organo convocante (MINISTERIO) a través del Servicio de Seleccion de Personal
Funcionario del CSIC, la propuesta para el abono de asistencias a los miembros del
Tribunal asi como a los asesores especialistas y colaboradores, si los hubiere.

0 Dar la conformidad o V° B® a los gastos derivados del desarrollo de las pruebas, como
alquiler de aulas, vigilancia de examenes, etc.

O Informar los recursos interpuestos ante el Tribunal y remitirlos junto con copia del expediente
al érgano convocante.

O Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente.

Funciones del Secretario:

e Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.

e Gestionar el proceso selectivo siguiendo las instrucciones del Presidente y los acuerdos
del Tribunal en coordinacién, en todo caso con el Organo gestor (SSPF) u Organismo
convocante.

e Expedir certificaciones de las consultas y acuerdos aprobados.

e Entregar el expediente completo y ordenado una vez finalizado el proceso
selectivo.

e Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.
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Il. FUNCIONAMIENTO DE LOS TRIBUNALES.

1. RELACION DEL TRIBUNAL CON EL ORGANO CONVOCANTE Y CON EL
ORGANO GESTOR.

©

Relacion del Tribunal con el Organo convocante a través del Organo Gestor -
Servicio de Seleccion de Personal Funcionario del CSIC (SSPF)

- Solicitara del Organo convocante la sustitucién de aquellos de sus miembros en los que
concurra alguna causa de abstencion.

- Sometera a su resolucién los casos de recusaciéon que se puedan plantear.

- Remitira la propuesta de aspirantes que han superado el proceso selectivo,
ordenada de mayor a menor por las puntuaciones alcanzadas®.

Relacion del Tribunal con el Organo gestor - SSPF

El Tribunal podra recabar el apoyo del Organo gestor del proceso selectivo en sus
actuaciones y en todos aquellos asuntos que considere necesarios para llevar a cabo con éxito el
desarrollo del mismo. En concreto, este apoyo podra consistir en:

- Suministro de datos identificativos de los miembros del Organos de Seleccién,
titulares y suplentes.

- Suministro de informacién sobre locales de celebracién de pruebas.

- Suministro de informacién sobre servicios de apoyo al proceso.

-Remision de copia de las listas provisionales y definitivas de admitidos y
excluidos'.

Cuando en el proceso selectivo haya fase de concurso:
o Remision de la documentacion que hubiesen aportado los aspirantes donde se
contengan los méritos a valorar.
o Brindar apoyo en lo que fuere necesario para que el Tribunal proceda a la

valoracién y calificacién del concurso''.

8 Cuando se trata de un proceso selectivo de personal funcionario de carrera, (CIENTIFICO TITULAR), la relacién serd la de aspirantes
aprobados. En el resto de los casos, seleccion de personal funcionario interino y laboral fijo (INVESTIGADOR DISTINGUIDO) o
temporal, serd la relacién de aspirantes que hubieran obtenido, al menos, las cdlificaciones minimas exigidas para la superacion
del proceso selectivo.

9 Disponibilidad de colaboradores técnicos, medidas de adaptacion para aspirantes con discapacidad, asistencia médica, organizacion
del transporte, medios materiales para sorteo de temas, etc.

10 EI Organo gestor, en toda convocatoria de procesos selectivos, realizara la recepcion y estudio de las solicitudes y de la
documentacion que las acompana, asi como la elaboracion de las listas de admitidos y excluidos, tanto provisionales como definitivas,
que las elevard al Organo convocante para su publicacion.

El Secretario del Tribunal procurard que, con antelacién a la fecha de la sesion de constitucion, el Organo gestor le haya hecho
entrega de la lista de admitidos y excluidos, aunque sea la provisional, incluso antes de que estén publicadas, pues ésta constituye un
elemento fundamental de trabajo para la citada sesion de constitucion y para las decisiones a adoptar en ella, como es la posibilidad de
abstencion de miembros, necesidad de aulas o locales por niimero de aspirantes, etc.

I'l La valoracion y calificacién del concurso corresponde al Tribunal, para lo cual puede buscar el apoyo del drgano gestor en lo que
se precise.
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2. NORMAS GENERALES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS
DE SELECCION.

Sesiones de los Tribunales

SESIONES DE LOS TRIBUNALES |I.

Convocatoria Presidente / Secretario Antelacion 48 h. Notificacion Orden del dia.

cualquier medio.

Quorum Al menos la mitad de Contados siempre A lo largo de la

sesiones sus miembros, sean el Presidente y el sesion la composicion
titulares o suplentes. Secretario o sus serd estable, no

suplentes. debera alterarse.

Derecho voto Todos los miembros Los asesores El voto del Presidente | Cabe voto
presentes tienen voz y especidlistas solo dirime en caso de particular en caso
voto, con independencia tienen voz. empate. desacuerdo por
que sean titulares o escrito en el
suplentes. plazo de 48 h.

Sustitucion de Presidente: si no puede el| Secretario: si no Vocal: podra ser

miembros suplente, por el vocal de puede el suplente, por | sustituido por
mayor jerarquia, el vocal que el Organo | cualquier otro
antigiiedad y edad por este| acuerde. miembro.
orden.

Toma de La ley obliga que sean

acuerdos adoptados por mayoria de
votos.

El Presidente dirime con
su voto los empates.

Suspensién Por falta de quorum, por ng Deberd levantarse

sesiones asistencia asesores acta de
necesarios o por otra causa| suspension.
sobrevenida.

SESIONES DE LOS TRIBUNALES II.
Documentacién
Actas (ver anexos del manual) Resoluciones Certificaciones

- De cada sesion levantard acta el
Secretario.

- Especificara: asistentes, orden del dia, lugary
tiempo, puntos principales y contenido de los
acuerdos.

- Quedardn exentos de responsabilidad los
miembros que voten en contra o se abstengan.
- Serdn aprobadas en la misma o la sesién
siguiente.

- Firmard Secretario con V° B° del
Presidente.

-Secretario redactard un acta por sesién y dia.
- Se anexard toda documentacion que
fundamente actuaciones y resoluciones.

Rubricadas por el Presidente,
formalizan acuerdos que ponen
fin a cada fase del proceso,
afectan a terceros o deben ser
publicadas o notificadas.

- Expedidas por el Secretario
dan fe de un acuerdo, hecho o
acto del Tribunal.
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Publicidad: deberan publicar todos aquellos actos o acuerdos que deban ser
conocidos por los participantes en el proceso selectivo.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno ha ampliado y reforzado las obligaciones de
transparencia de los responsables publicos, y regulado y garantizado el derecho de acceso
a la informacién de los ciudadanos.

Por lo que se refiere a las puntuaciones obtenidas en los ejercicios y, en
concreto, a su periodicidad, si la convocatoria no establece una prevision expresa
corresponde al Tribunal decidirlo, pudiendo hacerlo en la sesion de constitucion.

Criterios de valoracion y discrecionalidad técnica de los Organos de
Seleccion: los criterios de valoracion de las pruebas y ejercicios asi como, en su caso,
de los méritos son de la exclusiva competencia de los Organos de Seleccién
siempre que en su actuacion cumplan con las normas y las bases de
convocatoria.

Motivacion de los actos de los Tribunales: el Tribunal debera reflejar en un acta la
relacion de opositores presentados y de no presentados en cada uno de los ejercicios/fases
y sesiones, y las puntuaciones obtenidas por los opositores, hayan o no superado el
ejercicio, que deberan ajustarse tanto a los criterios de valoracion como al rango de
puntuaciones establecidos por la convocatoria para cada uno de los ejercicios.

3. ACTUACIONES PREVIAS A LA SESION DE CONSTITUCION.

De enorme importancia para que el posterior desarrollo del proceso selectivo sea el
correcto.
A este fin, el Presidente/Secretario puede ir realizando las siguientes actuaciones previas:

Acudir al Organo gestor para tratar sobre los asuntos siguientes:

- Listados de los admitidos y excluidos.

- Locales de celebracién de examenes. (han de contar con medios de proyeccién
audiovisual para las presentaciones de los candidatos)

- Material necesario para el proceso selectivo.

Tratamiento del desplazamiento y alojamiento de los miembros del Organo de
Seleccion.

Elaborar un guion de los asuntos a tratar en la sesién de constitucién con prevision de los
problemas que dichas actuaciones puedan plantear.
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4. CONSTITUCION DEL TRIBUNAL.

Tendra lugar en el plazo mas breve posible y siempre con una antelacion minima a la fecha de
celebracién del primer ejercicio de las pruebas selectivas que permita tener dispuesto todo lo
necesario para el comienzo de las pruebas (puede hacerse de manera presencial el mismo dia del
comienzo de las pruebas o de manera telematica).

En ella se trataran y concretaran, como minimo, aspectos tales como:

Lectura de la Orden de Convocatoria.
Constitucion del Tribunal.

ELECCION DEL SECRETARIO/A: Tal como establece las bases de la convocatoria, se atendera
al criterio de paridad entre sexos en las figuras de Presidente/a y Secretario/a, por lo que a modo

de ejemplo, si es presidente del tribunal que actuara es hombre, se nombrara de entre los restantes
vocales asistentes a una mujer como secretaria y viceversa.

Comunicacién del listado de admitidos y excluidos.

Declaracion expresa de no hallarse incurso en las causas que sean motivo de
abstencion. (ver modelo | en lo anexos de este manual). INDISPENSABLE

Previsién temporal del desarrollo del proceso selectivo:
- Fecha viable de inicio de las pruebas selectivas.

- Calendario aproximado del conjunto del proceso selectivo.
- Numero de sesiones previsibles.

Previsién de medios materiales y personales necesarios:
- Prevision de medios materiales y servicios.
- Prevision de asesores especialistas.

Determinacion de las reglas internas de funcionamiento:

- En su caso, concurrencia de miembros titulares y suplentes.
- Calendario de actuaciones'”.

- Fijacidn de fechas y contenido de los ejercicios'.

- Acuerdos sobre calificaciones de ejercicios'*.

- Fijacién de criterios y desempate'”.

12 El Tribunal podra determinar si las actuaciones serdn sélo en horario de mafiana o en horario de mafiana y tarde, tenidos en
cuenta, en todo caso, los principios de celeridad y eficacia ya mencionados.

Por otro lado, para una adecuada marcha de las pruebas selectivas es conveniente establecer periédicamente un calendario de actuacion
de los miembros del Tribunal en las sesiones ordinarias, con el fin de evitar ausencias que puedan conducir a la suspension de sesiones
por falta de quérum. Una buena prdctica es la elaboracion de un calendario semanal que, remitido con suficiente antelacién a los
miembros, permita efectuar las sustituciones precisas para, salvo circunstancias sobrevenidas, garantizar la existencia de quérum.

I3 Se fijard la fecha y lugar de celebracion del primer ejercicio y la comunicacion al Organo gestor para su publicidad.
Asimismo, se fijara la posibilidad de que antes de cada ejercicio pueda haber una reunién preparatoria en previsién de las posibles
cuestiones que puedan surgir en la realizacion del ejercicio.

14 Si las bases de la convocatoria no lo recoge expresamente, le corresponde al Tribunal fijar la forma en que se cdlificardn los
gjercicios.

15 Cuando no se recoja expresamente en las bases de la convocatoria, o para el supuesto de que se produjeran empates una vez
agotadas las reglas previstas a tal efecto en ésta, el Tribunal podrd acordar la forma de dirimirlos. El criterio serd siempre la
realizacién de una prueba complementaria relacionada con el contenido y materias propias de las pruebas selectivas juzgadas.

En ningtin caso se podra utilizar criterios como el sorteo, la edad, el orden alfabético de los apellidos, etc., ya que implicard una
vulneracién de los principios de mérito y capacidad.

10
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En el caso de que la convocatoria establezca un cupo de reserva de plazas para
personas con discapacidad se estudiara las posibles medidas de adaptacion de
tiempos y medios para dichos aspirantes, asi como el tratamiento, en su caso, del cupo
de reserva para aspirantes con discapacidad.

5. TRATAMIENTO DEL CUPO DE RESERVA DE PLAZAS PARA PERSONAS
CON DISCAPACIDAD.

[
I. Reglas generales'®.

- El nimero de plazas reservado para personas con discapacidad vendra fijado en cada
convocatoria.

- Las relaciones de aspirantes admitidos y excluidos figuran separadas de la de los aspirantes
del turno ordinario, ya que no compiten entre si.

- Los ejercicios y criterios de calificacion son iguales para ambos turnos.

-En aquellas pruebas en las que los candidatos tengan que intervenir en varios dias, para facilitar la
actuacion del Tribunal y la aplicacion diferenciada de calificaciones, seran convocados
separadamente de los del turno ordinario.

-En el caso de que hubieran plazas sin cubrir del cupo de reserva para personas con
discapacidad de promocion interna, se incorporaran a las del turno ordinario en promocién
interna. Esta prevision no se cumple para las plazas de acceso libre.

-Los aspirantes con discapacidad que habiendo superado el proceso selectivo sin obtener plaza
por dicho cupo, podran optar, en igualdad de condiciones, a las de turno ordinario. En este

caso, se le adjudicara plaza correspondiente al turno ordinario, intercalandose en la lista de
aprobados de dicho turno en el lugar que le corresponda en funcién de su calificacion final.

2. Medidas de adaptacién de tiempos y medios'’.

Los requisitos para la concesion de la adaptacion son los siguientes:

- Tener una discapacidad igual o superior al 33 por 100.
- Formularse en la solicitud de participacion de las pruebas selectivas.
-Adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo de calificacion del grado de discapacidad, emitido por

el organo técnico competente.
- La discapacidad tendra que tener relacion directa con la prueba a realizar.

Adaptacién de tiempos'®.

El Organo de Seleccion resolvera la adaptacién del tiempo solicitada segun lo
establecido por la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio (disponible en
http://sac.csic.es/sgarh/tribunales/info.html ), teniendo en cuenta las deficiencias
incluidas en el Dictamen Técnico Facultativo y grado de discapacidad reconocido.

16 Articulo 59 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bdsico del Empleado Publico (modificado por el articulo | | de la Ley
2612011, de | de agosto, de adaptacién normativa a la Convencién Internacional sobre Derechos de las Personas con Discapacidad.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo y provisién de puestos de trabajo de las personas
con discapacidad.

17 La prevision del articulo 59.2 del EBEP esta desarrollada en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para al acceso al empleo publico de personas con
discapacidad.

11
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18 En la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, se recoge un listado de adaptaciones de tiempo segtn deficiencias y grado
de discapacidad para ejercicios cuya duracién sea 60 minutos; en el caso de que la duracion de la prueba sea distinta, el tiempo a

conceder se aplicara proporcionalmente.

Adaptacion de medios.

-Ha de ser expresamente solicitada por el aspirante quien debera de especificarla en

su solicitud.
- El Tribunal decidira sobre la adaptacion de medios solicitada y lo comunicara al solicitante.

Relacion entre discapacidad y adaptaciones a realizar.

La discapacidad debe ser tal que exista una dificultad o imposibilidad manifiesta para la
realizacion del ejercicio por parte del aspirante con discapacidad.

A los efectos de concesion de adaptaciones, tanto de tiempo como de medios, el
Tribunal comunicara la adaptacion concedida, que debera ser aceptada y firmada por el
aspirante. De haberse otorgado adaptacion de tiempo, se hara constar asimismo en el
citado escrito la hora de finalizacion del ejercicio por el opositor.

I1l. EL PROCESO SELECTIVO: FASES.

FASE DE CONCURSO (ly II).

Hay que tener en cuenta los aspectos siguientes:

Reunién preparatoria de los ejercicios. (si no se ha llevado a cabo en la
constitucion del tribunal)

Tiene por finalidad la determinacion de las pautas o criterios a seguir durante y
después de la realizacion de los ejercicios o pruebas de que conste el proceso

selectivo y versara sobre los puntos siguientes:

-Criterios de organizacion necesarios para el buen funcionamiento de la pruebas.

- Criterios a seguir sobre la organizacion del material.
-Criterios a seguir en caso de incidencias en el llamamiento de los aspirantes a los

ejercicios.

12
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Llamamiento para la realizacion de los ejercicios™.

-Llamamiento para ejercidos orales o leidos que son realizados por cada opositor
por separado.

-Incidencias en los llamamientos.

-Concurrencia de fuerza mayor en los llamamientos™.

Realizacién de los ejercicios.

-Realizacién de ejercidos orales o leidos que son desarrollados por cada opositor
por separado y de forma sucesiva®.

-Certificados de asistencia, en su caso.

-Custodia de la documentacion de los ejercicios por el Presidente.

Correccion de los ejercicios.

-Valoracion colegiada del Tribunal de la que se dejara constancia expresa en
el acta y que debera respetar los criterios establecidos en la convocatoria.

22 La fecha, lugar y hora de celebracion del primer ejercicio viene fijado en la Resolucion que se publica siempre en el BOE por la que
se aprueban las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos. En los restantes ejercicios no es necesario la publicacién en el
BOE aunque si deben hacerse publicos por el Tribunal en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior con |2 horas, al
menos, de antelacién al comienzo de estos, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno nuevo. Enviar copia a
sspfl@csic.es para su publicacién en la SEDE ELECTRONICA DEL CSIC

Entre la publicacion de los resultados de la primera fase y el inicio de la siguiente debera transcurrir un periodo minimo de 24 horas

24 Con cardcter generdl, la existencia de fuerza mayor exige la concurrencia de dos factores: a) que la situacién creada impida el acceso
a las aulas o la realizacion fisica del ejercicio; b) que se trate de situaciones de las que se presuma que afectan a todos o a gran parte
de los candidatos y al llamamiento y lugar correspondiente.

25 Hay que tener en cuenta las actuaciones siguientes: lectura en voz alta de las bases de la convocatoria; lectura de las instrucciones
escritas; reparto de cuestionarios o ejercicios pre impresos o el dictado de los temas a elaborar; indicacion del momento de inicio y
finalizacion del ejercicio con mencion al procedimiento en caso de abandono del aula por el opositor. Finalizado el ejercicio la entrega del
gjercicio, aunque esté en blanco, y del borrador. En cuanto a los cuestionarios de examen, no serd necesaria su entrega.

26. Si no esta determinado en las base de convocatoria corresponde al Tribunal determinar cémo va a convocar a los aspirantes a
exdmenes orales.
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2. PUBLICIDAD DE LAS CALIFICACIONES.

De todas ellas, asi como de cualquier otro anuncio, aviso, etc., que deba ser comunicado a la
pluralidad de participantes, se mandara copia a sspf@csic.es para su publicacién en la SEDE
ELECTRONICA del CSIC.

Al final de cada ejercicio debe de publicarse relacion de aprobados ordenados
alfabéticamente, y se convoca, en su caso, el siguiente ejercici027.

n

Finalmente, con la suma de las calificaciones alcanzadas en las fases existentes, relac de
n ysu

opositores que han superado el proceso selectivo, ordenados por puntuac
elevacién a la autoridad convocante para su publicacion en el BOE?,

i6
i6

3. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO.

Superacion del proceso selectivo.

Solo obtendran plaza los candidatos con las mejores puntuaciones hasta el limite de
plazas convocadas, en el caso de que se trate de la seleccion de personal
funcionario de carrera bien de nuevo ingreso o por promocién interna.

En caso de personal laboral fijo (INVESTIGADOR DISTINGUIDO) se comunicara a todos
aquellos que hayan superado todas las fases del proceso, ordenados por puntuacion de
mayor a menor. Tendra la condicidn de titular/es aquellos que ocupen las n primeras
posiciones (siendo n el nimero de plazas convocadas para el perfil por el que concurren) y
el resto tendran la condicion de suplentes ordenados igualmente por el criterio
anteriormente mencionado.

Acumulacién de plazas.

- En los procesos de promocion interna, las plazas no cubiertas de las
convocadas para el cupo de reserva se acumularan, en su caso, al turno de
promocién interna correspondiente.

- Por el contrario en los procesos de ingreso libre, las no cubiertas en dicho
turno de reserva, se consideraran desiertas.

27 Se publicara en el lugar o lugares de celebracién del ejercicio, asi como en sede del Tribunal (web del CSIC).

29 Las relaciones de aprobados contendran separadamente los aspirantes del turno ordinario y los del cupo de reserva. Igual ocurrira si
la convocatoria contemplase plazas a cubrir por acceso libre y plazas a cubrir por promocion interna.

14
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IV. FINAL DEL PROCESO SELECTIVO.

I. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION.

Le corresponde al Tribunal, mientras dura el proceso y hasta la publicacion de la relacién definitiva
de aspirantes aprobados.

El Tribunal debera adoptar todas las medidas y
decisiones que garanticen la seguridad y
confidencialidad exigibles en todo proceso
selectivo.

A

Finalizado éste, la documentacion debidamente ordenada se entregara al Organo gestor para su
archivo y custodia.

Con respecto a la justificacién del CV presentado por los candidatos el dia de la citacién a la
primera fase del concurso:

a) A aquellos aspirantes que no superen la primera fase del concurso y asi lo soliciten al tribunal
se les devolvera la misma previa firma por parte del opositor de la solicitud de devolucion de
documentacion y acuse de recibo de entrega de la mismas que el tribunal adjuntara junto con
las actas del proceso.

b) Al finalizar el proceso a aquellos aspirantes que asi lo soliciten al tribunal se les devolvera la
misma previa firma por parte del opositor de la solicitud de devolucién de documentacién y
acuse de recibo de entrega de la mismas que el tribunal adjuntara junto con las actas del
proceso.

c¢) Agquella documentacion justificativa que no haya sido devuelta se enviara junto con las actas al
Servicio de Seleccion de Personal Funcionario del CSIC,

2. PETICION DE ACLARACION SOBRE EJERCICIOS POR EL OPOSITOR.

Informara el Tribunal, pero s6lo sobre su ejercicio concreto y no comparado con ejercicios de
otros candidatos.

La informacion facilitada podra versar, segiin corresponda, sobre los criterios de correccion y de
valoracion, sobre la nota de corte del ejercicio y/o sobre la nota obtenida por el opositor,
total y/o por criterios de valoracién, conforme a lo establecido en la convocatoria y en las actas
concretas de los ejercicios.

A tales efectos, debera tenerse en cuenta lo dispuesto en la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, que
permite sin perijuicio de lo anterior el acceso a las actas y documentos que forman parte del
expediente administrativo por parte de los candidatos.

3. RECLAMACIONES Y RECURSOS.

Corresponde al Tribunal o Tribunal resolver las reclamaciones e informar los recursos
administrativos en un plazo no superior a 10 dias habiles desde su requerimiento.

15
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V. SESIONES O ASISTENCIAS

I. CONCEPTO Y CUANTIA

Las indemnizaciones a los miembros de los Tribunales estan reguladas en el Capitulo V y
Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones por razén del
Servicio (B.O.E. del 30).

Las asistencias a que tienen derecho los miembros de los Tribunales, en la actualidad,
presentan los siguientes valores:
[] Categoria primera (procesos selectivos de Al):
o Presidente y Secretario: 45,89 €.
o Vocales: 42,83 €.

El Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, en
su articulo 30, se refiere al abono de asistencias por la participacién en Tribunales,
disponiendo en su apartado 4 que el "Ministerio para las Administraciones Publicas, previo
informe del Ministerio de Hacienda, fijara para cada convocatoria el nimero maximo de
asistencias que puedan devengarse teniendo en cuenta las sesiones previsibles segln el
numero de aspirantes, el tiempo necesario para la elaboracion de cuestionarios, correccion
de ejercicios y otros factores de tipo objetivo". La solicitud la realizara el Servicio de
Seleccion de Personal Funcionario en base a la memoria justificativa de sesiones que el
tribunal elaborara.

La resolucion de autorizacién, en su caso, del nimero maximo de asistencias de la
convocatoria sera remitida por el Ministerio de Hacienda y Funcion Publica al 6rgano gestor
(SSPF), para que se proceda al abono a cada miembro del Tribunal de las que hubiere
devengado, no pudiéndose superar en conjunto el nimero maximo global de asistencias
autorizado.

2. LIQUIDACION Y PROPUESTA DE PAGO DE ASISTENCIAS A CADA
MIEMBRO DEL TRIBUNAL.

Finalizado el proceso selectivo de que se trate, el Presidente del Tribunal determinara el
numero concreto de las asistencias que correspondan a cada miembro de acuerdo con las
sesiones celebradas y la participacion de cada uno en todo el proceso selectivo mediante
certificacion (ver modelo 2 en lo anexos de este manual)

Las asistencias se devengaran por cada sesion determinada, devengandose una unica
asistencia en el supuesto de que se celebre mas de una sesion en el mismo dia.

En ningln caso se podra percibir en concepto de asistencias por participacion en Tribunales,
un importe total por ano natural superior al 20 por 100 de las retribuciones anuales integras
que correspondan por el puesto de trabajo principal, excluida la antigiiedad. Si, ademas de
asistencias por participacion en Tribunales, también hubiesen percibido sus miembros a lo
largo del ano otras asistencias de las que se recogen en el articulo 27 del citado Real
Decreto 462/2002, no podra percibirse por el conjunto de todas ellas una cantidad superior
al 50 por 100 de dichas retribuciones anuales.

Por ello, cada miembro del Tribunal tendra que cumplimentar una declaracién jurada (ver
modelo 3 en lo anexos de este manual) sobre las retribuciones anuales integras de su puesto de
trabajo y entregarsela al Presidente, el cual la remitira junto con la certificacion del nimero
de asistencias, al 6rgano gestor.

Informacion y modelos en http://sac.csic.es/sgarh/tribunales/sesiones.html
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3. DIETAS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO DE LOS MIEMBROS DEL
TRIBUNAL.

En el caso anterior de las asistencias o sesiones, éstas se abonaban a todos los miembros del
tribunal que hayan participado con independencia de si se habian desplazado o no.

Sin embargo, es posible que los miembros del Tribunal tengan que alojarse o efectuar
desplazamientos fuera del término municipal donde radique su localidad de trabajo como
consecuencia del proceso selectivo en el que intervienen. Ello puede dar lugar a gastos de
desplazamiento y dietas, por lo que no es infrecuente que haya que acudir a 6rdenes de
comision de servicio que siguen la normativa y el procedimiento comun de cualquier
comision de servicio.

Consultar la normativa e instrucciones concretas en
http://sac.csic.es/sgarh/tribunales/dietas.html o en viajes.sspf@csic.es
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ANEXOS Y MODELOS

Modelo | (Declaraciéon expresa de no hallarse incurso en las causas que
sean motivo de abstenci6n)

DECLARACION DE NO INCURRIR EN MOTIVOS DE ABSTENCION

DON/DONA.....ccceicrireeeeeeeeeteee et eeae declara que,
aparte de no concurrir en los motivos de abstencion recogidos en el articulo 23 de la
Ley 40/2015 de | de octubre, de régimen juridico del sector publico, tampoco tiene
conflictos de interés de naturaleza cientifico-técnica que puedan restar objetividad a su

actuacion como miembro del tribunal de seleccion para el que ha sido nombrado:

Resolucion de fecha............ooooi . de
las pruebas selectivas para cubrir plazas en la
Escala. ...

Se senalan a modo de ejemplo, ciertos conflictos de intereses de naturaleza
cientifico-técnica que comportarian la abstencion de intervencion en el érgano de
seleccion: haber dirigido o codirigido tesis doctorales de los candidatos en los diez
afnos anteriores a la celebracion del proceso selectivo, o compartir con el candidato la
autoria de un numero significativo de publicaciones cientificas, patentes u otros titulos
de propiedad industrial en los cinco anos anteriores a la celebracién del proceso

selectivo.

Para que conste, firmo esta declaracion en
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Modelo 2 (certificacion de asistencias realizadas por el tribunal para el
desarrollo del proceso selectivo)

DD . ettt ss et s sttt , Presidente/a del Tribunal N° ..... que ha de juzgar

el proceso selectivo para cubrir plazas en la Escala de ...........ccociciiiiiiiiiiii mediante el sistema de 1°

acceso libre/promocion interna de la OEP del afo .............

CERTIFICA:
Los miembros relacionados a continuacion, pertenecientes al citado Tribunal han participado con el nimero total
de asistencias que a continuacion se detallan para cumplir con el desarrollo del proceso selectivo en sus diversas

fases o ejercicios.

(B)
N° dias estudio
SA? documentacion (A+B)
Funcion Apellidos y nombre b el
P y Reuniones , TOTAL
. *ver forma de calculo
presenciales . DIAS
al pie
Presidente
Secretario
Vocal
Vocal
Vocal
= O -V de e de 20................

FAO. ettt

*calculo del nimero de dias de estudio

(1) Numero de candidatos =

(2) Nimero medio de horas de estudio de un CV =

FORMULA : ( (|) X (2) ) [ 8  redondeo ala unidad superior
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Modelo 3 (declaracién jurada sobre las retribuciones anuales a efectos del pago
de asistencia como miembro de tribunal)

D20 ] - VTS TORTORTRRR Perteneciente al

CUBTPOIESCALA. ..ttt sttt st st ettt sens

Con DN e ,

DECLARA /PROMETE

Que ha participado en las pruebas selectivas de la

(ESCAIA)..cneeeeeeeereenectrecireceeee ettt sttt e sttt s e tacaes

........................................................................ , convocadas por Resolucion de fecha
........................................................................ y que no supera el limite del 20%

fijlado en el articulo 32 del R.D 462/2002, de 24 de mayo.

Y para que conste a los efectos oportunos, firmo la presente

FAO. ettt

20
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Ley 40/2015, de | de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

Articulo 23. Abstencion.

|. Las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones en quienes se
den algunas de las circunstancias senaladas en el apartado siguiente se
abstendran de intervenir en el procedimiento y lo comunicaran a su superior
inmediato, quien resolvera lo procedente.

2. Son motivos de abstencion los siguientes:

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya
resolucion pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o
entidad interesada, o tener cuestion litigiosa pendiente con algun
interesado. (ver anexo)

b) Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable y el
parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad
dentro del segundo, con cualquiera de los interesados, con los
administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los
asesores, representantes legales o mandatarios que intervengan en el
procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado
con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

C) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior.
Por amistad intima habra que entender aquella que es publica y notoria, demostrable con
datos o hechos concretos, y muy superior a lo que se entiende por una relacion normal de
amistad y compaferismo. Del mismo modo, por enemistad manifiesta hay que entender un
grado de enfrentamiento publico y notorio, demostrable con hechos concretos.

d) Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de
que se trate.

e) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada
directamente en el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afos
servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o
lugar.

No serdn causa de abstencién la relacion jerdrquica entre jefe y subordinado por razones de

trabajo en la Administracion Publica. No podrdn formar parte de los érganos de seleccion las

personas que hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en
los cinco afios anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.
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Anexo

Sobre el interés personal / conflicto de interés de naturaleza cientifico-técnica

RESOLUCION de 27 de julio de 2015, de la Presidencia de la Agencia Estatal Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas, por la que se adopta el Manual de Conflictos de Intereses del CSIC
como guia institucional que promueve pautas de conducta ética, y se ordena su difusién.

(..

B. Seleccién, evaluacién y promocidén del personal
La seleccldn, evaluacién y promocion del personal deberdn estar siempre vinculadas al
mérito, capacidad y rendimiento, y otorgarse en condiciones de igualdad y en base a
criterios de objetividad y transparencia.

Se favorecerd y fomentard la inhibicion y abstencién en el proceso o situacion de que
se trate, cuando se tuvieran o pudieran presumir intereses flicitos, o concurrieran
circunstancias tales como parentesco por consanguinidad o afinidad, amistad o
enemistad manifiesta, existencia de cuestion litigiosa pendiente o en curso, 0
intervencién en el procedimiento como perito o como testigo. A estos efectos, el CSIC
promueve que los mlembros de tribunales de oposiciones de personal cientifico-
investigador rubriquen una declaracién previa de inexistencia de confiictos de
intereses de naturaleza cientifico-técnica. Se sefialan, a modo de ejemplo, ciertos
conflictos de intereses de naturaleza clentlfico-técnica que comportarfan la abstencién
de intervencién en el érgano de seleccién: haber dirigido o codirigido tesis doctorales
de los candidatos en los diez afios anteriores a la celebracién del proceso selectivo, o
compartir con el candidato la autorfa de un nﬁmero[slgnéficativo]de publicacicnes
cientificas, patentes u otros titulos de propiedad industrial en los cinco afios anteriores
Qla celebracidn del proceso selectivo. J

INVESTIGACIONES CIENTIFICAS

22
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Modelo 4a comunicacion de abstencion por conflictos de interés de

naturaleza cientifico-técnica

por el presente escrito, declara su abstencién como miembro del Tribunal nimero
.......... nombrado por Resolucion de fecha ............................(BOE del
..................... ), por la que se convoca proceso selectivo para ingreso en la Escala
de i de OPIs, al tener conflictos de
interés de naturaleza cientifico-técnica 1) con el
[T 4T [Ta -1 oY - VT , motivo de
abstencion recogido en al articulo 23 de Ley 40/2015, de | de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico

(1) Indique el motivo concreto
a. Direccion/codireccion de tesis doctoral en el ano...........

b. Numero significativo de publicaciones/patentes/proyectos conjuntas en
los ultimos 5 anos

C. Otros (INAICAr)......ouiinii i
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Modelo 4b comunicacion de abstencién por otros motivos normativamente

establecidos

D./D?
....................................................................................................... ,
por el presente escrito, declara su abstencion como miembro del Tribunal (numero /
perfil) e e 7
nombrado por Resolucion de fecha ... (BOE  del
..................... ), por la que se convoca proceso selectivo para ingreso en la Escala
e de OFPIs, al
BNl ettt ettt ettt ittt iitiieieit ittt (1)
con el candidatofa. . ..oiiiii e ,

motivo de abstencion recogido en al articulo 23 de Ley 40/2015, de | de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico

(1) Amistad intima, grado de parentesco....... (Art. 23 Ley 40/2015 de | de octubre)

24
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RENUNCIA

La renuncia, como figura distinta de la abstencién, tiene como efecto la no
participacion en un Tribunal para el que se ha sido nombrado miembro.

Si un miembro solicitase la renuncia, lo comunicara por escrito al Servicio de Seleccion de
Personal (sspf(@csic.es) con copia al presidente/a del Tribunal.

Las renuncias deben estar basadas en causas excepcionales que a juicio del 6rgano
Gestor (CSIC) las justifiquen y se deben acompanar de los documentos justificativos que
estimen oportuno que sustenten las causas declaradas.

La renuncia esta condicionada a la aceptacién por el CSIC, como érgano que propuso el

nombramiento del miembro.

Modelo 5 (ejemplo de comunicacion renuncia)

DON/DIONA. ...ttt e , que

ha sido designado/a miembro del Tribunal (nimero / perfil)

cual solicita le sea aceptada la renuncia para formar parte del Tribunal para el que ha sido

nombrado/a.
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Anexo Il. INFORMACION SOBRE ELABORACION Y
PUBLICACION DE ACTAS Y RESOLUCIONES

Como drgano colegiado, cada una de las actuaciones/reuniones que lleve a cabo el
tribunal debe de quedar recogida en un acta.

El SSPF  pone a  disposicion de los tribunales a  través de
http://sac.csic.es/sgarh/tribunales/actas.html una serie de modelos editables de actas de
las reuniones minimas que cada tribunal debe realizar en el proceso.

No obstante cabe resaltar tres aspectos sobre ello:

) Son modelos y por tanto han de ser personalizados en funcion de la
convocatoria, programa/perfil, nimero de tribunal, etc....(si bien en la medida
de lo posible el SSPF podra suministrar actas mas personalizadas).

2) Establecen un contenido MINIMO (el mas comun y exigido en la convocatoria),
sin perjuicio de que el tribunal la modifique afadiendo toda la informacion y
acuerdos que en base a las circunstancias y eventualidades de cada proceso
sean necesario dejar reflejado en las mismas.

3) Recoge las actuaciones/fases/reuniones MINIMAS del proceso. No obstante el
tribunal puede reunirse para llevar acciones adicionales o complementarias
(preparacion de ejercicios, resolucion de reclamaciones, recursos...... ) Y por
consiguiente han de levantar el correspondiente acta a pesar de que no exista
un modelo especifico para ese tipo de reunion.

Estructura y contenido de la actas

En el caso de haya que elaborar un acta no comprendida en los modelos y sin perjuicio
de que pueden utilizar como base cualquiera de ellas para adaptarlo, el documenté
contendra la siguiente informacion:
I) ldentificacion del proceso selectivo (Escala, fecha de la Resolucidn
convocatoria, nimero de tribunal, perfil/programa....... )
2) Fecha, hora y lugar de inicio de la reunion
3) Nombre y funcion de los asistentes
4) Aprobacion del acta anterior si la hubiera
5) Descripcidn de los acuerdos/decisiones tomadas/realizadas
6) Fechay hora de la finalizacion de la reunion
7) Firmada por el/la Secretario/a con el visto bueno del Presidente/a
8) Anexos que procedan con informacion adicional como pueden ser relaciones
de candidatos con su nota etc....
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Publicaciéon de las resoluciones

Hay que diferenciar, a pesar de que a simple vista parece una duplicidad administrativa,
el acta propiamente dicha, como documento “interno” donde se recoge lo acordado
de la RESOLUCION por la que se publican los acuerdos formalizados en la reunién
y se hacen publicos para que surta efectos a los interesados (conocimiento, citaciones,
recursos, apertura de plazos, informacion aclaratoria.....).

La resolucion vendra firmada por el/la presidente/a del tribunal y se hara publica alli
donde se llevd a cabo el ejercicio (en el caso de valoracion de fase de concurso en el
lugar donde se hizo el lltimo ejercicio) asi como en la SEDE ELECTRONICA DEL
CSIC. Para ello sera necesario enviar una copia escaneada al siguiente mail

sspf(@csic.es para su publicacién en web.

No obstante lo anterior, el SSPF enviara al presidente/a del tribunal instrucciones mas
especificas (en funcion del proceso selectivo concreto) de como cumplimentar las
actas y publicarlas.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno ha ampliado y reforzado las
obligaciones de transparencia de los responsables publicos, y regulado y garantizado
el derecho de acceso a la informacion de los ciudadanos. Es por ello que se
hace necesaria una cumplimentacion clara y ordenada de las actuaciones del tribunal
reflejada a través de las actas ya que ésta pueden ser solicitadas posteriormente por
los participantes en el proceso al componer el expediente administrativo del
procedimiento.

INVESTIGACIONES CIENTIFICAS
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