CONSULADO GENERAL DE ESPANA

EN LA HABANA
ORGANO DE SELECCION CONVOCATORIA
1 PLAZA SUBALTERNO PERSONAL LABORAL FLIO (02.06.26)

CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL FIJO EN EL CONSULADO GENERAL DE
ESPANA EN LA HABANA CON LA CATEGORIA DE SUBALTERNO

Teniendo en cuenta, en lo que resulte de aplicacion, lo previsto en la Resolucion de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas, de 18 de febrero de 2015, por la que se establecen criterios
sobre seleccién de personal laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con
arreglo a las siguientes:

1.1.

1.2.

13.

1.4.

2.1.

2.2.

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

Se convoca proceso selectivo para cubrir UNA plaza de la categoria SUBALTERNO por el
sistema de acceso libre.

Las funciones, retribuciones y demas caracteristicas de las plazas se detallan en el Anexo I.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso — oposicidn, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo |l.

Concluido el proceso selectivo, a los/las aspirantes seleccionados y que hayan acreditado’
cumplir los requisitos exigidos, hasta el maximo de plazas convocadas, se les formalizara el
correspondiente contrato.

Las bases de la convocatoria se publicaran completas en el Punto de Acceso General
www.administracion.gob.es, en los tablones de anuncios de este consulado General y en la
pagina Web
bttp://www.exteriores.gob.es/Consulados/LAHABANA/es/Consulado/Paginas/Ofertasdeempleo.aspx,
en los tablones de anuncios de las Oficinas de la Embajada de Espaia y de los Centros y
Asociaciones de la colectividad espafiola.

2. Requisitos de los candidatos

Para ser admitidos a la realizaciéon del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer en el
dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de
la formalizacion del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:

2.11 Edad: Tener cumplidos, al menos 16 afios y no exceder de la edad maxima de
jubilacién, en su caso.

2.1.2.  Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas propias de las plazas que se convocan.

2.1.3.  Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los organos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a
las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no haliarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Los/las candidatos/as no cubanos deberan estar en posesion del correspondiente permiso o
autorizacién de residencia y trabajo en Cuba en la fecha de inicio de la prestacién de
servicios. En todo caso, el contrato se extinguird el dia en que el /la trabajador/a deje estar
en posesion del correspondiente permiso o autorizacion de residencia y trabajo.


http://www.exteriores.gob.es/Consulados/LAHABANA/es/Consulado/Paginas/Ofertasdeempleo.aspx
http:www.administraci�n.gob.es
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3. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el modelo
que figura como Anexo Il a esta convocatoria que estara disponible en Web
http://www.exteriores.gob.es/Consulados/LAHABANA/es/Consulado/Paginas/Ofertasdeempleo.asp
X

La presentacion de solicitudes se realizara en el Registro de Entrada del CONSULADO
GENERAL DE ESPANA EN LA HABANA, por via telematica, sin perjuicio de lo previsto en el
art. 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, siendo el Ultimo dia de plazo el 12.06.26, y se deberan dirigir a la
siguiente direccion: Calle Zulueta No. 2 esquina con Carcel, CP 10100, Habana Vieja, La
Habana, Cuba.

Las solicitudes podrdn presentarse telematicamente a través del Registro Electronico
General de la Administracion General de! Estado: https://administracion.gob.es

Las solicitudes presentadas por correo postal deberan ser registradas en la oficina de
correos en plazo y con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud
(Anexo Ill). No se aceptara el matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como
justificante de la presentacién en plazo.

En caso de que la solicitud se presente por correo postal o en algun registro publico distinto
del de esta Representacion, se recomienda que se adelante la misma por correo electrénico
enviado a la direccion cog.lahabana@maec.es, incluyendo escaneado el Anexo Il con el
correspondiente sello de entrada y el Documento de Identidad o Pasaporte.

En el caso de presentacion de la documentacion por el sistema Geiser, debera consignarse
como organismo destinatario: Oficina Consular en Cuba- La Habana- EA0038290 /
Ministerio de Asuntos Exteriores, Unién Europea y Cooperacion.

A la solicitud se acompanara:

- Copia del Documento de Identidad o Pasaporte.
- Curriculum vitae del candidato.

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

La no presentacidon de esta documentacion supondra la exclusion del aspirante del proceso
selectivo, salvo que Unicamente se trate de la documentacion acreditativa de los méritos
que el candidato/a dese que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante
podra ser admitido, pero serd valorado con cero puntos en la valoracién de méritos.

Toda la documentacién enumerada se podra aportar, en su caso, en el plazo de
subsanacion previsto en el punto 4.1.

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


mailto:cog.lahabana@ma
http:https://administracion.gob.es
http:12.06.26
http://www.exteriores.gob.es/Consulados/LAHABANA/es/Consulado/PaginaslOfertasdeempleo.asp
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4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara la relacién ordenada
alfabéticamente de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién del nimero de
documento de identidad o pasaporte, en la forma que determina la disposicidn adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de derechos digitales, y con indicacion de las causas de exclusion, sefialando un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacién de la relacién,
para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién u omisién. Esta relacién se
publicara en los Tablones de Anuncios de este Consulado General y en la pagina web
http://www.exteriores.gob.es/Consulados/LAHABANA/es/Consulado/Paginas/Ofertasdeempleo.aspx.

Asimismo se indicard el lugar, fecha y hora de la realizacién del primer ejercicio de la
oposicion.

Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se
expondran en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones iniciales.

5. Organo de seleccion
El 6rgano de seleccion de este proceso selectivo es el que figura como Anexo (V.

El 6rgano de seleccién, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafola, velara por
el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Corresponderd al érgano de seleccidon la consideracién, verificacidn y apreciaciéon de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las
decisiones motivadas que estime pertinentes.

Los miembros del 6rgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir en los supuestos
siguientes:

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

- Tener un vinculo matrimonial o situacién 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 representacién o el mandato.

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

Asimismo, los/las aspirantes podran recusar a los miembros del érgano de seleccién cuando
concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Organo de Seleccién tendra su sede en
Consulado General de Espafia en La Habana, calle Zulueta n? 2 esquina con Carcel, teléfonos
(53 7) 868 6868, direccion de correo electronico cog.lahabana@maec.es
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6. Desarrollo del proceso selectivo

Los/las aspirantes seran convocados al ejercicio en llamamiento Gnico, siendo excluidos de
la fase de oposicion quienes no comparezcan.

Concluido cada uno de los ejercicios de la fase de la oposicidn, el érgano de seleccién hara
publicas, en el lugar o lugares de su celebracion, en la sede del érgano de seleccidon y en su
pagina web, la relacidn de aspirantes que hayan alcanzado la puntuacién minima
establecida para superarla, con indicacién de la puntuacién obtenida. Asimismo se indicara
el lugar, fecha y hora de la realizacion del siguiente ejercicio.

Finalizada la fase de oposicién, el érgano de seleccidn publicard en el lugar o lugares de la
celebracién de la fase de oposicion, en la sede del 6rgano de seleccién y en su pagina web,
la relacion que contenga los/las aspirantes que la han superado, con indicacién del lugar,
fechay hora de la de la realizaciéon de la entrevista en la fase de concurso.

Finalizadas las entrevistas, el érgano de seleccion publicard en el lugar o lugares de la
celebracién de la fase de oposicion, en la sede del 6rgano de seleccion y en su pagina web,
la valoracion de los méritos de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacion
obtenida en cada uno de los méritos, la valoracién de la entrevista y la puntuacion total del
proceso selectivo.

Los/las aspirantes dispondrén de un plazo de cinco dias habiles, a partir del siguiente al de
la publicacién de dicha relacién, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho
plazo el érgano de seleccién publicara la relacién con la valoracion definitiva del proceso
selectivo.

El érgano de seleccion podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los/las aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que
algun aspirante no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa
audiencia a la persona interesada, deberd proponer su exclusion a la autoridad convocante.

7. Superacidn del proceso selectivo

Finalizadas las fases de oposicion y de concurso, el/a Presidente/a del érgano de seleccion
elevara a la autoridad convocante la relacién de aspirantes que hayan obtenido al menos la
calificaciéon minima exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuacién.

Dicha relacién se publicara en el Centro donde radiquen las plazas convocadas y en su
pagina web, asi como en cuantos lugares se consideren oportunos, disponiendo los
primeros aspirantes de dicha relacién, hasta el nimero de plazas convocadas, de un plazo
de ocho dias hdbiles para la presentacion de la documentacion acreditativa de los requisitos
exigidos en la convocatoria.

No se podrdn celebrar mayor numero de contratos que el de puestos de trabajo
convocados.

Hasta que no quede formalizado el contrato, los/las aspirantes no tendran derecho a
percepcion econoémica alguna.

Los/las aspirantes contratados/as deberan cumplir un periodo de prueba de 30 dias
naturales, durante el que seran evaluados por el Responsable de la Unidad de destino.

En el caso de que alguno de los candidatos/as no presente la documentacién
correspondiente en el plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la
evaluacién del periodo de prueba sea desfavorable, el puesto serd adjudicado al siguiente
candidato/a de la relacion a que se refiere |la base 7.1.

A esta contratacion le serd de aplicacion la legislacion laboral de Cuba



http:02.06.26

CONSULADO GENERAL DE ESPANA
EN LA HABANA
ORGANO DE SELECCION CONVOCATORIA
1 PLAZA SUBALTERNO PERSONAL LABORAL FIJO (02.06.26)

8. Norma Final

Contra la presente convocatoria podrd interponerse demanda ante los Juzgados de lo Social de
Madrid en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de su publicacion, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 6.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la

jurisdiccién social.

Cénsul General



http:02.06.26

ANEXO |

RELACION DE PLAZAS

Categoria Profesional......... SUBALTERNO......ccu et st rstorentenr ssssasensastnasessnesstssss sssssssssanssessnssness svmasssnssossss sonassnas

N2 de plazas Titulacién requerida Funciones Retribucién Duracion del contrato

Indefinido.

NSNOD

1 No se requiere Atencidn al  publico, Se informara al
control de archivos e candidato
inventario. Labores de
mensajeria, almacén,
traslado de
documentacion.

Todas aquellas
complementarias de la
actividad administrativa
consular
encomendadas por el
jefe de la
Representacion.
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ANEXO 11

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constard de una fase de oposicién y una fase de concurso con los ejercicios y
valoraciones que se detallan a continuacion:

FASE DE OPOSICION:

Constara de las siguientes pruebas eliminatorias:

1.- Prueba basica de cultura general, que se realizard por el procedimiento de test con
respuestas multiples.

El cuestionario tendra 50 preguntas. No se penalizardn las respuestas erroneas ni las preguntas
no contestadas. Cada respuesta correcta se valorard con 0,2 puntos.

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para pasar a la
siguiente prueba.

2.- Prueba practica, que consistird en la resolucién de un caso practico relativo a las funciones
del puesto que figuran en el Anexo | de la convocatoria. La prueba se resolvera con
herramientas ofimaticas.

Se puntuard de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para pasar a la
siguiente prueba.

La nota de la fase de oposicién sera la suma de las calificaciones obtenidas en cada una de las
pruebas.

La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera 20. La puntuacion minima de la fase de
oposicion sera 10.

FASE DE CONCURSO:

La valoracién de la fase de concurso se realizara Unicamente a los candidatos/as que hayan
superado la fase de oposicion.

La valoracion maxima de la fase de concurso serd de 13 puntos

La fase de concurso constara de:

A. Valoracion de méritos profesionales y formativos

Se valoraran los siguientes méritos, que deberdn poseerse a la fecha de finalizacion de
presentacién de solicitudes:

1. Méritos profesionales: Se valorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria,
acreditada documentalmente.

Puntuacién méxima: 10 puntos

Forma de puntuacion: 1 punto por cada periodo de seis meses completos de experiencia.

Al valorar los méritos profesionales se puntuard igual el haber ocupado un puesto en la
Administracién que en la empresa privada.
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2. Méritos formativos:

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

Puntuacidon maxima: 2 puntos

Entrevista: Consistird en la realizacion de una entrevista personal, dirigida a esclarecer, entre
otros aspectos, los méritos alegados por el aspirante y su capacitaciéon profesional para el
desempefio del puesto de trabajo. La entrevista no podra tener caracter eliminatorio.

Puntuaciéon maxima: 1 punto.

La puntuacién de ia fase de concurso sera [a suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los
méritos y la entrevista.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de
oposicion y la fase de concurso.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a:

1.

2
3.
4

Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.
Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.
Mayor puntuacién obtenida en la valoracidn de los méritos profesionales.

El articulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2, de la Ley 2/2014, de 25 de
marzo, de la Accidn y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que los/las aspirantes con discapacidad gocen de las
mismas condiciones que el resto de los/las aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este
sentido, para los/las aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.
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ANEXO il
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL FIJO EN

CONSULADO GENERAL DE ESPANA LA HABANA CON LA CATEGORIA DE SUBALTERNO
DATOS PERSONALES

N¢ DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD O PASAPORTE.......cocoe ittt e e
DIRECCION (calle, aVda, PIAZa)...... cooreeeerieesee s oreeseeseeeeeeseeses s s ers s s s
N2 e, PISO... coovivreirern LOCALIDAD.......et et ceeverenens

PAIS... .... TELEFONO y/0 CORREO ELECTRONICO.......ccommeeeoeereereeeecreeeccrses o ees e ene e
FECHA NACIMIENTO...........

PAIS DE NACIMIENTO.... ......... NACIONALIDAD...... coovveeeectteeiee e e
DISCAPACIDAD...........ADAPTACION SOLICITADA.........cceoe et cerern,
DATOS PROFESIONALES

Puesto de trabajo actual (categoria, antigliedad, organismo, localidad):

TITULACION ACADEMICA

MERITOS PROFESIONALES
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoria

' Periodo trabajado {meses, dias,

Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico afios)
5

Experiencia en puestos de trabajo de similar categoria

Periodo trabajado (meses, dias,

Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico afios)

MERITOS FORMATIVOS

Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de utilidad para el puesto)

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y
del Reglamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abnl, le informamos de que sus datos personales seran
tratados por el centro gestor que figura en Ja convocatoria a los unicos efectos de resolver e} proceso selectivo arriba indicado,
pudiendo usted ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacién y oposicién ante ese mismo centro gestor. La
legitimacion para el tratamiento de sus dalos es el cumplimiento de obligaciones legales, asi como su consentimiento. Le informamos
igualmente de que el destinatario de sus datos sera exclusivamente la Administracién Publica. Estos no seran cedidos a terceros,
exceplo en caso de obligacién legal, ni serdn objeto de transferencia a un tercer pais u organizacion internacional. Puede consultar la
informacion adicional y detallada sobre proteccién de datos en la web de la Representacion.

Enoor, 8, de et de 20...
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ANEXO IV

ORGANO DE SELECCION

PRESIDENTE/A:

Titular: José Miguel Corvinos Lafuente, Consul General

Suplente: Iban Prieto Valle, Cénsul General Adjunto

SECRETARIO/A:

Titular: Diego Santiago Rivero, Consul

Suplente: Rafael Ruix Alzuria, Canciller

VOCAL:

Titular: Lianet Morales Guerra, Oficial, Personal contratado laboral.

Suplente: Maritza Ana Menéndez Rodriguez, Auxiliar, Personal contratado laboral
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