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CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL EN EL 
CONSULADO GENERAL DE ESPAÑA EN GUADALAJARA CON LA .CATEGORIA DE 
AUXILIAR. 

Teniendo en cuenta, en lo que resuile de a plicación, lo previsto en la Reso lución de la Secretaria de Estado 
de Admini straciones Públicas, de 18 de rebrero de 201 5, por la que se e,tabl ecen criterios sobre selección 
de pe rsona l la bora l e n e l exte rior, se acuerd a convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes: 

BASES DE CONVOCATORJA 

1. Normas generales 

1. 1. Se con voca proceso se lecti vo para cubrir I plaza de la categoría auxili ar por el sis tema de acceso libre . 

Las fun ciones, retribuc io nes y demás caraclerisl icas de las plazas se detall an en e l Anexo L 

1.2. El proceso selecti vo se realizará media nte el sistema de concurso - opos ic ión, con las valoraciones, 
ejerc ic ios y puntuaciones que se especifi ca n en el Anexo JI. 

1.3. Conc luido e l proceso selectivo, a los/las aspi rantes se leccionadas y que hayan acredi tado cumplir los 
requisitos ex igidos, hasta el máximo de pl azas convocadas, se les rorma li zará e l correspondiente 
contrato. 

lA. Las bases de la co nvocatoria se publicará n completas en e n el Punto de Acceso General 
www.admini st rac ion. gob.es. en el tablón de anunc ios y en la página web de l Centro de trabajo donde 
radiquen los puestos convocados, en los tabl ones de a nunc ios y páginas web del Consu lado General de 
España en Guada lajara y en e l ta bl ón de anunc ios y página web del CRE de Guadal aj ara . 

2. Requisitos de los candidatos 

2, l . 	 Para ser admitid os a la reali zación del proceso selecti vo, losllas aspirantes deberán poseer en el dia de 
finalización del pl azo de presel1lación de solicitudes y mantener hasta el momento de la rorma lizac ión 
de l contrato de trabaj o los s iguientes requisitos de part ici pac ión: 

2.1.1. 	 Edad: Tener cum pl idos , a l menos 16 años y no exceder de la edad máx ima de j ubilac ión, en su 
caso. 

2. 1.2. 	 Titulaci ón: Estar en posesión del titul o Graduado en Educac ión Secundaria Obl igatoria o 
equivalente. 

2. 1.3. Compatibilidad runc iona l: Poseer la capacidad runciona l para el desempeño de las tareas propias 
de las plazas que se convocan . 

2 . IA . 	 Habilitación: No haber s ido separado medi ante expediente disciplinario del servic io de 
cualquiera de las Ad ministraciones Públicas o de los órganos constituci ona les o es tatutarios de 
las comunidades autónomas, ni hallarse en inh abi litación absoluta o espccia l para empleos o 
cargos públicos por resolución judic ial , o para ejercer runciones s imilares a las que 
desempeñaban en el caso de l persona l laboral, en el que hubiese s ido separado o inhabilitado. 
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en s ituación equ ivalente ni 
haber si do so metido a sa nc ión di sciplina ria o equi vale nle que impida, en su Estado, e n los 
mismos términos e l acceso al e mpleo públi co . 

2. 2. Losl las candidatoslas no mex icanos, deberán estar en posesión del correspondi ente permi so o 
autori zación de res idenc ia y trabajo en Mexico en la fec ha de ini cio de la prestación de serv ic ios. En 
todo caso, el contrato se extinguirá e l dia en que ell la trabajadorla deje de estar en posesión de l 
corres pond iente perm iso o aut orización de residencia y trabaj o, 
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3, Solicitudes 

3.1, 	 Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberán cumplimentar el modelo que figura como 
Anexo III a esta convocalOria que estará di sponible en cn el tablón de anuncios y en la página web del 
Consulado General de Espa~a en Guadalajara 
.!illJls:llwww.exteriores.gob.es/Consulados/guadalajara/es/Cons ulado/Pa inas/Ofenas-de-em leo ,as x. 

3.2. 	 La presentación de solicitudes se realizará en el Consulado General de España en Guadalajara, por via 
electrónica, sin perjuicio de lo previsto en el arto 16.4 de la Ley 39/2015 de I de octubre, de 
Procedimiento Adminislrativo Común de las Admini straciones Públicas, siendo el último día de plazo 
el 18 de septiembr'e de 2025 y se deberán dirigir a la siguiente dirección: Avenida Pablo Neruda 
2710,5 planta. Col. Providencia, 44630 - Guadal.jara, México. 

Las solicitudes podrán presentarse telemáticamente a través del Regi str.o Electrónico General de la 
Administración General del ~stado https:l/administracion.gob.es CODIGO DIR. EA 0038331­
OFICINA CONSULAR EN MEXICO - GUADALAJARA 

Las solicitudes presentadas por correo postal deberán ser registradas en la oficina de correos en plazo y 
con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud (Anexo 111). No se aceptará el 
matasellos ordinario ni el licke! de pago de correos como comprobante de la presentación en plazo. 

En caso de que la solicitud se presente por correo postal o en algún registro público distinto del de esta 
Representación, se recomienda que se adelante la misma por correo electrónico enviado a la dirección , 
cog.gua_dalajara@maec.es, incluyendo escaneado el Anexo 111 con el correspondiente sello de entrada 
y el Documento de Identidad o Pasaporte. 

3.3. 	 A la solicitud se acompa~ará: 

Copia del Documento de Identidad o Pasaporte. 

Copia del titulo exigido en el anexo 1. 

Curriculum vitae del candidato. 

Documentación acreditativa de los méritos que el/la solicitante desee que se valoren en la fase de 
concurso. 

La no presentación de esta documentación supondrá la exclusión del aspirante del proceso selectivo, 
salvo que únicamente se trate de la documentación acreditativa de los méritos que el candidato/a desee 
que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podrá ser admitido, pero será valorado 
con cero puntos en la valoración de méritos. 

Toda la documentación enumerada se podrá aportar, en su caso, en el plazo de subsanación previsto en 
el punto 4.1. 

3.4, 	 Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podrán subsanarse 
en cualquier momento de oficio o a petición del interesado/a. 

4. Admisión de aspirantes 

4.1. 	 Transcurrido el plazo de presentación de solicitudes, se publicará la relación ordenada alfabéticamente 
de aspirantes admitidos y excluidos, con indicación del número de documento de identidad o pasaporte, 
en la fonna que determina la disposición adicional séplima de la Ley Org~nica 3/2018, de 5 de 
diciembre, de Protección de Datos Personales y garantia de derechos digilales, y con indicación de las 
causas de exclusión, se~alando un plazo de cinco dias hábiles, conlados a partir del día siguienle a la 
publicación de la relación, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusión u omisión. Esta 
relación se publicará en el Tabl ón de Anuncios del Consulado General de EspaM en Guadalajara, en su 
página web y en el Tablón de Anuncios de Consejo de Residentes Espa~oles (CR E) de Guadalajara. 
Asimismo, se indicará el lugar, fecha y hora de la reali zaci ón del primer ejercicio de la oposición . 

4.2. 	 Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éSlas se expondrán 
en los mi smos lugares y medios en que lo fueron las relaciones iniciales. 

mailto:cog.gua_dalajara@maec.es
http:https:l/administracion.gob.es
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5. Órga no de selección 

5.1. El órgano de selección de este proceso selectivo es el que figura como Anexo IV. 

5.2. El órgano de selección, de acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española, velará por el estricto 
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos. 

Corresponderá al órgano de selección la consideración, verificación y apreciación de las incidencias que 
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones moti vadas que 
estime pertinentes. 

5.3. Los miembros del órgano de selección deberán abstenerse de intervenir en los supuestos siguientes: 

Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolución pudiera influir la de 
aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada o tener cuestión litigiosa con algún 
interesado. 

Tener un vínculo matrimonial O situación 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 representación o el mandato. 

Tener amistad íntima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el 
apartado anterior. 

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

Tener relación de servicio con persona natural o jurídica interesada directamente en el asunto, o 
haberle prestado en los dos últimos años relación de servicios profesionales de cualquier tipo yen 
cua lquier circunstancia o lugar. 

5.4. 	 Asimismo, los/las aspirantes podrán recusar a los miembros del órgano de selección cuando concurran 
las circunstancias previstas en el párrafo anterior. 

5.5. 	 A efectos de comunicaciones y demás incidencias, el órgano de selección tendrá su sede en Avenida 
Pablo Neruda 27fO, 5 planta, en Guadalajara 44630. Teléfonos +52 3336300450 Dirección de correo 
electrónico cog.guadalajara@maec.es 

6. Desarrollo del proceso selectivo 

6.1. 	 Losllas aspirantes serán convocados al ejercicio en llamamiento único, siendo excluidos de la fase de 
oposición quienes no comparezcan. 

6.2. 	 Concluido el ejercicio de fa fase de oposición, el órgano de selección hará públicas en el lugar de su 
celebración, en la sede del órgano de selección y en su página web, la relación de aspirantes que hayan 
alcanzado la puntuación mínima establecida para superarla, con indicación de la puntuación obtenida. 
Asimismo se indicará el lugar, fecha y hora de la realización de la entrevista en la fase de concurso. 

6.3. 	 Finalizadas las entrevistas, el órgano de selección publicará en el lugar de la celebración de la fase de 
oposición, en la sede del órgano de sefección y en su página web, la valoración de los méritos de la 
fase de concurso, con indicación de la puntuación obtenida en cada uno de los méritos, fa valoración 
de la entrevista y la puntuación total del proceso sefectivo. 

Los/las aspirantes dispondrán de un plazo de cinco días hábiles, a partir del siguiente al de la 
publicación de dicha relación, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el 
órgano de selección publicará la relación con la valoración definitiva del proceso selectivo. 

6.4. 	 El órgano de selección podrá requerir, en cualquier momenlO del proceso selectivo, la acreditación de 
la identidad de losllas aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que algún aspirante no cumple 
cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia a la persona interesada, 
deberá proponer su exclusión a la autoridad convocante. 

mailto:cog.guadalajara@maec.es
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7. Superación del proceso selectivo 

7.1. 	 Finalizadas las fases de oposición y de concurso, el/la Presidente/a del órgano de selección elevará a 
la autoridad convocante la relación de asp irantes que hayan obtenido al menos la calificación minima 
exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuación. 

Dicha relación se publicará en el Centro donde radiquen las plazas convocadas y en su página web, así 
como en cuantos lugares se consideren oportunos, disponiendo los primeros aspirantes de dicha 
relación, hasta el número de plazas convocadas, de un plazo de cinco dias hábiles para la presentación 
de la documentación acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria. 

7.2. 	 No se podrán celebrar mayor número de contratos que el de puestos de trabajo convocados. 

7.3. 	 Hasta que no quede fonnalizado el contrato, los/las aspirantes no tendrán derecho a percepción 
económica alguna. 

7.4. 	 Los/las aspirantes contratados/as deberán cumplir un periodo de prueba de 15 días durante el que serán 
evaluados por el responsable de la unidad de destino. 

7.5. 	 En el caso de que alguno de los candidatos/as no presente la documentación correspondiente en el 
plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluación del periodo de prueba 
sea desfavorable, el puesto será adjudicado al siguiente candidato/a de la rel ación a que se refiere la 
base 7.1. 

7.6. 	 A esta contratación le será de aplicación la legislación laboral de México. 

8. Norma Final 

Contra la presente convocatoria se podrá interponer, potestativamente, recurso de reposición en el plazo de un 
mes contado desde el día siguiente al de su publicación, ante el mismo órgano que lo dicta, o recurso 
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses a partir, así mismo. del día siguiente a su publicación, 
ante el órgano judicial competente, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/20 15, de I de octubre, del 
Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas y la Ley 29/1998, de 13 de julio, 
reguladora de la Juri sdicción Contencioso-Administrativa, significándose que, en casa de interponer recurso 
de reposición, no se podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto 
expresamente o se haya producido la desestimación presunta del mismo. 

En GUADALAJARA a 11 de septiembre de 2025 

--\~ I I ~e 	 v\. 
Fdo. Jesús Silva Femández. 

Cónsul General 

En GUADALAJARA a 10 de septiembre de 2025



ANEXOI 

RELACIÓN DE PLAZAS 

Categoría Profesional. .. .... ........AXUILlAR....................................................................... . ... .. .......................... .. 


N' de plazas Titulación requerída Funciones Retribución Duración del contrato 

I - Graduado en Educación 
Secundaria Obligatoria. 

Atención al públicO, 
presencial y telenHíticamente . 
funciones administrat ivas de 
Registro Civil, pasa pones, 
visados y olras t<lreas en 
materia cons ular, manejo de 
equipos infonnátieos, 
participaeión en los lurnos de 
guardi a que se establezcan, 
induidos, en su caso, los 
re lativos a la atención del 
teléfono de emergencia 
consular y, en general. todas 
aquellas funciones 
relacionadas con su eategoria 
que le sean encomendadas por 
el Jefe de la Oficina Consular 
O en quien delegue. 

1.537.00 USO 
12 meses 

_--c?-::~-

1.537,00 USD mensuales 

íntegros, por todos los 

conceptos



M - IT
MINISTERIO 
DE ASUNTOS EXTERIORES. UNiÓN EUROPEA 
Y COOPERACiÓN 

ANEXO n 

DESCRJPCION DEL PROCESO SELECTIVO 

El proceso selectivo constará de una fase de oposición y una fase de concurso con los ejercicios y valoraciones 
que se detallan a continuación: 

FASE DE OPOSICIÓN: 


Constará de la siguiente prueba eliminatoria: 


Prueba práctica, que consistirá en la resolución de un caso práctico relativo a las funciones del puesto que 

figuran en el Anexo 1 de la convocatoria. La prueba podrá resolverse de manera manual. 


Se puntuará de Oa 10 puntos, siendo necesario un mínimo de S puntos para superarla. 


FASE DE CONCURSO 


La valoración de la fase de concurso se realizará únicamente a los candidatos/as que hayan superado la fase de 

oposición. 

La puntuación máxima de la fase de concurso será de 6 puntos. 

La fase de concurso constará de: 

A. 	 Valoración de méritos profesionales y formativos 

Se valorarán los siguientes méritos, que deberán poseerse a la fecha de finalización de presentación de 
solicitudes: 

1. 	 Méritos profesionales: Se valorará la experiencia en puestos de igualo similar categoria, acreditada 
documentalmente. 

Puntuación máx ima: 4 puntos. 
Fonna de puntuación: 0,33 puntos por cada mes completo de experiencia. 

Al valorar los méritos profesionales se puntuará igual el haber ocupado un puesto en la 

Administración que en la empresa privada. 


2. 	 Méritos formativos: 

Se valorarán los cursos relacionados con el puesto, titulos académicos y otros conocimientos de 
utilidad para el puesto. 

No podrá valorarse como mérito la titulación exigida como requisito de participación en el proceso 
selectivo. 


Puntuación máxima: 1,5 puntos. 


B. 	 Entrevista: Consistirá en la realización de una entrevista personal , de tallando los aspectos sobre los que 
versará la misma de una fonna concisa y exhaustiva, no pudendo incluir elementos que se ya se hayan 
valorado en el resto de los méritos de la fase de concurso. La entrevista no podrá tener carácter 
eliminatorio. 

Puntuación máxima: 0,5 puntos. 

La puntuación de la fase de concurso será la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los méritos y 
la entrevista. 

La puntuación final vendrá detenninada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposición y 
la fase de concurso. 

En caso de empate el orden se establecerá atendiendo a: 

l. 	 Mayor puntuación obtenida en la fase de oposición. 
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2. 	 Mayor puntuación obtenida en la valoración de los méritos profesionales. 

3. 	 El artículo 60 "Trabajo de los familiares en el exterior", punto 2, de la Ley 2/2014, de 2S de marzo, de la 
Acción y del Servicio Exterior del Estado. 

Se adoptarán las medidas precisas para que losllas aspirantes con di scapacidad gocen de las mismas 
condiciones que el resto de losllas aspirantes en la realización de los ejercicios. En este sentido, para losllas 
aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud . se establecerán las adaptaciones posibles 
en tiempos y medios para su realización. 
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ANEXO rn 

SOLICITUD DE PARTICIPACiÓN EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL T EMPORAL EN EL 

CONSULADO GENERAL DE ESPAÑA EN GUADALAJARA CON LA CATEGORíA DE AUXILIAR 

DA TOS PERSONALES 

APELLIDOS. 

NOMBRE........ 


W DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD O PASAPORTE..... .. 

DIRECCIÓN (calle, avda, plaza) .... ... .......... ............. .. ................ . .. 


N° .............. .. PISO............ .........LOCALIDAD.. .... .......... .... .. ........ . 

PAí s ... TELÉFONO y/o CORREO ELECTRÓNICO............ .... . 


FECHA NACIMIENTO . 


PAís DE NACIMIENTO ................ , . . . .. NACIONALIDAD ....... " ... 

DISCAPACIDAD . ADAPT ACION SOLICiTADA.................. .. . " .. " ...... .. .... . 


DATOS PROFESIONALES 
Puesto de trabajo actual (categoría, antigüedad, organismo, loca lidad): 

TITULACIÓN ACADÉMICA 

MÉR ITOS PROFESIONALES 
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoría 

Denominación Puesto Periodo trabajado (meses, días, años) Em presa u Organismo Público 

Experiencia en puestos de trabajo de simi lar categoría 
Denominación Puesto Periodo trabajado (meses, días, años) Empresa u Organismo Público 

MÉRITOS FORMATIVOS 
Otras titulaciones o especialidades 

(C ursos, Seminarios y otros co noci mientos de utilidad para el puesto) 

CLAUSULA DE PROTECCJON DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL 

En cumplimiento la Ley Orgjnica 3120 18. de 5 de diciembre, de Proleeeión de Datos Personales y garantía de los dereehos digitales y del Regl::l.menlo 
UE 2016/679 del ParlamenlO Europeo y del Consejo de 27 de abril, le informamos de que sus dalOS personales serán tratados por el cenlro gestor que 

figura en la convocaloria a los unieos dectos de resoh'er el proceso selecll vo amba mdieado. pudiendo uSled ejercer los derechos de acceso, rectificación, 
supresión, limitación y oposición ante ese mismo cenlro gestor. La legitimac ión para e l tra tamiento de sus datos es e l cumplimiento dc obligaciones 
I cg:.ll e~. así como su eonsentlmiento. Lt informamos igualmente de que el destinatario de SU!! da tos sera excl us illamente la Administración Pública Estos 
no serán cedidos a terceros, excepto en caso de oblig:u:;ión legal, 01 seran objeto de nansrcrencia a un tercer pais u organización Internac ional. Puede 
consultar la informaCión adicional y detallada sobre protección de datos en la \\/eb de la Representac ión 

En . ....... .... .... ........ ... , a .......... de .......... de 20 .. 


(Finna) 

Consulado General de España 


Avenida Pablo Neruda 2710, 5 planta. Col. Providencia. 44630 - Guadalajara, MéJ<ico. 
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AN EXO IV 

ÓRGANO DE SELECCIÓN 

PR ES !DENTE/A: 


Titular: Jesús Silva Femández. Cónsul General. Carrera Diplomática. 


Suplente: Víctor J. Alcaraz Mira lles. Canciller. Cuerpo de Gestión de la Administración Civil del Estado. 


SECRETARIO/A: 


Titular: Víctor J. Alcaraz Miralles. Canciller. Cuerpo de Gestión de la Administraci ón Civil del Estado. 


Suplente: Sara Alonso Castellanos. Personal Laboral contratado en el Exterior. Categoría Auxiliar 


VOCALES : 


Titular: Marina Alicia Bemal Escalante. Personal Laboral contratado en el Exterior. Categoría Auxiliar 


Suplente: Óscar Avelino Iglesias Onega. Personal Laboral contratado en el Exterior. Categoria Auxiliar. 



