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BASES PARA LA CONTRATACION DE UN PUESTO DE ADMINISTRATIVO GENERAL (Grupo lil-
Banda Il) SUJETO A CONVENIO COLECTIVO, PARA LA AUTORIDAD PORTUARIA DE A
CORUNA, MEDIANTE CONCURSO PARA LA MOVILIDAD DEL PERSONAL LABORAL FIJO
PROCEDENTE DEL SISTEMA PORTUARIO PUBLICO ESTATAL (PUERTOS DEL ESTADO Y
AUTORIDADES PORTUARIAS).

I. INTRODUCCION.

Mediante este proceso de seleccidn se trata de identificar a las candidaturas que mejor se
adaptan al puesto de trabajo, valorando habilidades, capacidades y actitudes, para
comparar las que reune el/la candidato/a con las requeridas para la ocupacion convocada.
Con este sistema se pretende asegurar el ajuste de la persona en la realizaciéon de las
funciones y tareas que se exigen desempeiar en el puesto de trabajo, una vez que se
incorpore a éste.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucidn Espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de consejo de Ministros de 9 de diciembre de
2020, por el que se aprueba el Ill Plan para la Igualdad de género entre mujeres y hombres
en la Administracion General del Estado y en los Organismos Publicos vinculados o
dependientes de ella, y se desarrollara de acuerdo con las presentes bases.

Asimismo, se tendra en cuenta todo lo regulado en el Procedimiento de Contratacion Fija
(O.E.P.) de trabajadores en el Sistema Portuario de Titularidad Estatal aprobado por
Resolucidn del Ministerio de Hacienda y la Direccidon General de Funcién Publica el de 26 de
abril de 2023.

En orden a la resolucién de la Direccién de la Autoridad Portuaria de A Corufia de fecha 28
de octubre de 2025, se convoca proceso de seleccién para cubrir por el procedimiento de
concurso de méritos la plaza de personal laboral fijo dentro de convenio de la Autoridad
Portuaria de A Corufia que se indican a continuacién (convocatoria concurso para la
movilidad de personal laboral fijo procedente del Sistema Portuario Estatal):
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PUESTO DE TRABAJO / OCUPACION NUMERO DE PLAZAS

Administrativo/a General (Glll - BIl) (1) 1

(1) A la candidatura seleccionada se le respetara el Grupo, Banda y nivel salarial que tenga
reconocido en el sistema portuario, con el maximo establecido para la ocupacién de Grupo
IIl, Banda Il, nivel 1.
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1. OBJETO, AMBITO Y NORMATIVA REGULADORA.

Es objeto de estas bases la regulacion de las normas generales y requisitos a las que habran
de ajustarse las convocatorias y las pruebas de evaluacidn del proceso de seleccidn. Las
presentes bases se han elaborado conforme a los modelos de bases de convocatoria
informados favorablemente por la Direccién General de la Funcién Publica.

lll. PUESTO OFERTADO

Se convoca el proceso selectivo para cubrir por el procedimiento de concurso de méritos la
siguiente ocupacién en la plantilla de personal de convenio, al objeto de atender
necesidades organizativas de refuerzo administrativo en materias de gestién de archivo,
expedientes y documentacioén, asi como atencidn al publico/personal, recepcion y atencion
de llamadas, etc. bajo la dependencia del Departamento de Gestion de Personas y PRLy su
ambito de responsabilidad.

Denominacion: Administrativo/a General (Grupo I, Banda I1)

MISION: Realizar funciones administrativas de apoyo en el ambito funcional que le
corresponde.

FUNCIONES PRINCIPALES

eRealizar tramites administrativos de indole técnico y econdmico.

eMantener expedientes técnicos o econdmicos relativos a clientes o usuarios de la
Entidad.

eMantener archivos de documentacién, registro, biblioteca y almacén.

eRealizar las actividades relacionadas con la gestion microinformatica y atencién a
usuarios.

eDar apoyo logistico en la organizacién de viajes, eventos y actividades que se realicen.
eObservar el cumplimiento de las politicas de seguridad, proteccion de datos, calidad y
medioambiente establecidas en el ambito de su ocupacion.

eGestionar la documentacién administrativa derivada de la actividad.

eApoyar a los distintos departamentos en las actividades relacionadas con el contenido
de sus funciones.

eGestionar los recursos materiales asignados, utilizando todos los medios puestos a su
disposicion para el desempefio de sus funciones.

eCualquier otra actividad relacionada con la misidn de la ocupacion.
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- Adaptacién de jornada para inicio a las 7.30 h. y/o finalizacién 15.30 h. en funcién de la

disponibilidad de personal para apertura o cierre del edificio sede.
- Posibilidad de realizacién de jornadas no presenciales de manera puntual y excepcional.

- Irregularidad Horaria con presencia obligada de lunes a viernes de 9.00 a 14.00 horas.

Perfil de la ocupacidn:
REGIMEN DE JORNADA:
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IV. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Los aspirantes deberan cumplir los siguientes requisitos a fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes:

1. Ser personal laboral fijo, en activo, del sistema portuario de titularidad estatal.

2. Ser titulado en: ESO, Formacion Profesional de Grado Medio, Formacion Profesional de
Grado Superior, o equivalentes.

Las personas con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en
posesién de la correspondiente convalidacidén o de la credencial que la acredite, en su
caso, la homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario.

Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios
cursados, dichas circunstancias deberan, asimismo, acreditarse documentalmente. En
otro caso no seran tenidas en cuenta.

3. No padecer enfermedad, ni estar afectados por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempeiio de las funciones inherentes a la plaza. Para ello el
aspirante seleccionado debera someterse a reconocimiento médico, de acuerdo con los
protocolos aplicables al puesto.

4. Los aspirantes que se presenten con discapacidad, habrdn de tener reconocido un
grado de discapacidad igual o superior al treinta y tres por ciento, y presentaran la
certificacion de los 6rganos competentes de las Administraciones Publicas que acredite
la capacidad para el desempefio de las tareas que correspondan al puesto ofertado en
la convocatoria.

5. No haber sido separados de servicio por sancidn disciplinaria, ni inhabilitados para el
desempenio de funciones en el sector publico.

La falsificacion de cualquier dato o documento aportado en el proceso selectivo, serd causa
de eliminacién de la canddiatura en el propio proceso.
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V. SOLICITUDES.

1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberdn cumplimentar la
solicitud segln el modelo recogido en el Anexo | de esta convocatoria, que estara a
disposicion de las candidaturas en la seccién Oferta de Empleo de la pagina web de
la Autoridad Portuaria de A Corufia (www.puertocoruna.com), y dirigirla al
Departamento de Gestion de Personas y Prevencion de Riesgos Laborales de la
Autoridad Portuaria de A Coruiia.

De conformidad con lo previsto en el Real Decreto 207/2021, las candidaturas
deberan realizar la presentacidn de solicitudes en a través de medios electrénicos.
En consecuencia, las solicitudes y, en su caso, la subsanacion y procedimientos de
impugnacion de las actuaciones en el proceso selectivo, deberan presentarse
obligatoriamente por via electrdnica, disponiendo de un enlace a la SEDE
ELECTRONICA de la Autoridad Portuaria de A Corufia para presentacién de sus
solicitudes, accesible a través de la pagina web www.puertocoruna.com. Todo ello
en conformidad con lo establecido en la Disposicion Adicional Primera del Real
Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrdnicos.

Excepcionalmente, se podra presentar la solicitud en papel cuando la misma se
presente en el extranjero o por incidencia técnica debidamente justificada. En tal
caso, las solicitudes se dirigirdn al Registro General de la Autoridad Portuaria de A
Corufia, (Avda. de la Marina, n? 3, 15001 A Corufia), justificando la excepcionalidad.
No se admitirdn aquellas solicitudes que no lleven el sello de entrada de las
diferentes unidades registrales, dentro del plazo establecido para la presentacién de
instancias.

El plazo para la presentacion de instancias sera de diez dias hdbiles contados a partir
del dia siguiente al de la fecha de la publicacidn de la convocatoria en la seccién de
OFERTAS DE EMPLEO de la pagina web de la Autoridad Portuaria de A Corufia
WWwWw.puertocoruna.com.

El plazo para la subsanacién de solicitudes sera de cinco dias habiles.

2. Cualquier solicitud que no cumpla los requisitos o que cumpliéndolos no llegase dentro
de plazo, quedara anulada los efectos de su consideracién en el proceso de seleccidn.

3. 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.

4. Las personas aspirantes quedaran vinculadas a los datos que hagan constar en su
solicitud, siendo responsabilidad exclusiva de las mismas tanto los errores descriptivos,
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como la no comunicacién durante el proceso de seleccidn de cualquier cambio en los
datos de la solicitud.

5. Las Bases de la convocatoria se publicaran obligatoriamente en la pagina web de la
Autoridad Portuaria de A Corufia (www.puertocoruna.com) y se remitirdn al organismo
Publico Puertos del Estado para su difusion.

6. Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios
cursados, dichas circunstancias deberan, asi mismo, acreditarse documentalmente. En
otro caso no seran tenidas en cuenta.

Al amparo de lo dispuesto en la Orden PRE/2061/2009, de 23 de julio, por la que se
modifica la Orden APU/2416/2007, de 14 de noviembre, por la que se establece las
bases comunes que regiran los procesos selectivos para el ingreso o acceso en cuerpos
o escalas de la Administracion General del Estado, el requisito anterior no serd de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones
de Derecho Comunitario. Este extremo deberd senalarse expresamente y ser
documentado por |a propia persona aspirante en escrito adjunto a su solicitud.

7. La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y la posesién de
los méritos que se aleguen, serd al dia que finalice el plazo de presentacion de
solicitudes.

8. En las solicitudes, las personas con discapacidad podran pedir la adaptacion del puesto
o de los puestos de trabajo correspondientes. A la solicitud debera acompafiar un
informe expedido por el érgano competente en la materia, que acredite la procedencia
de la adaptacién y la compatibilidad con el desempeiio de las funciones que tenga
atribuidas el puesto o los puestos solicitados.

9. Alas solicitudes debera acompanarse la siguiente documentacion:

Solicitud firmada (modelo Anexo I)

Copia de la titulacion oficial exigida en la convocatoria.

Curriculum Vitae.

Historial académico y profesional debidamente cumplimentado segun

modelo adjunto al Anexo IlI.

e. Informe de vida laboral actualizado dentro del plazo de presentacion
de solicitudes o certificado equivalente. A falta de este requisito, sélo
se tendran en cuenta a los efectos de valoracién en el concurso de
méritos, la documentacion obrante en esta Autoridad Portuaria.

f. Copia de los certificados acreditativos de las titulaciones o de

asistencia a cursos que se aleguen para ser tenidos en cuenta en la

valoraciéon de méritos.

o0 T o
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g. Declaracion jurada firmada (Anexo Ill).
h. Copia de contrato/s y certificacion de funciones desempefiadas en el
puesto, para acreditacién como mérito de experiencia laboral.

10. No seran objeto de valoracion aquellos méritos que no se acompafien a la solicitud.

11. La participacion como candidato en el proceso selectivo implica la aceptacién de las
bases que rigen la presente convocatoria.

12. Toda la documentacidn presentada en lengua distinta de cualquiera de las oficiales del
Estado, deberd presentarse traducida.

VI. PLAZO DE PRESENTACION Y ADMISION DE ASPIRANTES

1. El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles contados a partir del
dia siguiente al de la fecha de la publicacién de la convocatoria en el tablon de anuncios
y pagina web de la Autoridad Portuaria de A Coruiia.

2. Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes y una vez revisadas, el tribunal,
mediante resolucion, aprobara la lista de admitidos y excluidos al proceso de seleccion
con caracter provisional.

3. Con la publicacidn de la citada resolucion se considerara efectuada la correspondiente
notificacion a los interesados, con la advertencia de que, si no se subsana el defecto
que haya motivado su exclusién u omisidn, se archivara su solicitud sin mas tramite vy,
en su caso, no podran realizar las pruebas del proceso de seleccién.

4. Los candidatos excluidos dispondrdn de un plazo de cinco dias habiles contados a partir
del siguiente al de la publicacidn de la Resolucion, para poder subsanar el defecto que
haya motivado su exclusidon o su omisidn de la lista de admitidos o para efectuar las
reclamaciones que estimen oportunas. Dichas peticiones de subsanacion se remitiran al
Tribunal de seleccion.

5. Las reclamaciones que se formulen contra la resolucion de la lista provisional de
admitidos y excluidos serdn aceptadas o rechazadas por medio de la Resolucion que
apruebe la lista definitiva.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-2360-47d2-b5de-ef48-e8hb-a895-d530-cc49 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

6. En dicha resolucién se indicardn los lugares en que se encuentren expuestas al publico
las listas certificadas completas de aspirantes admitidos, y se determinara al lugar,
fecha y hora de comienzo del proceso de seleccidn.

7. El hecho de figurar en la relacion de admitidos no presupone que se reconozca a los
candidatos la posesion de los requisitos exigidos en la presente convocatoria. Si el
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tribunal tuviera conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de
los requisitos exigidos, previa audiencia del interesado, deberd publicar resolucién
excluyendo el candidato del proceso de seleccién, comunicando las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisiéon a las pruebas
selectivas.

VIl. TRIBUNAL

1. El Tribunal nombrado por la Autoridad Portuaria de A Coruiia estd conformado por
un presidente, un secretario (con voz, pero sin voto) y tres vocales, siguiendo el
espiritu que para los érganos colegiados se establece en la Ley 40/2015, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas. Ningin miembro podrd ocupar en el
Tribunal una posicion para la cual no ha sido nombrado:

TITULARES SUPLENTES
Presidencia Maria del Carmen Amarelo Freire Carlos Otero Couto
Vocal Carlos Otero Couto Francisco Iglesias Cao
Vocal Sergio Rodriguez Vilarifio Roberto Rioboo Varela
Vocal Evaristo Martinez Barallobre Francisco Roldan Tercero
Secretarlg Cristina Otero Pérez Isabel Barreiro Martinez
(con voz sin voto)

2. El Tribunal, si asi lo considera, tendra la posibilidad de incorporar a éste, personal
asesor o colaborador, justificando su inclusién en la correspondiente acta.

3. El curriculum vitae de los miembros del érgano de seleccién estara a disposicién de
los interesados, pudiendo acceder al mismo previa solicitud al departamento de
Recursos Humanos de la Autoridad Portuaria de A Coruiia.

4. El Tribunal se reune a convocatoria de su Presidente y se constituye con la presencia
de la mayoria de sus miembros. El Presidente tendra voto de calidad para casos de
empate en las decisiones tomadas por el Tribunal.

5. El Tribunal levantara acta de todas sus actuaciones y decisiones formales.
6. El Tribunal tiene la capacidad de valorar e interpretar todas las normas de

procedimiento y evaluacidn que sean necesarias para el desarrollo del proceso de
seleccidn, incluyendo el contenido de las presentes bases.
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7. Las personas integrantes del tribunal se abstendran de intervenir en el proceso, por
las causas establecidas en el art? 23 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas.
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8. La Presidencia podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracién expresa de
no hallarse incursos en las circunstancias antes mencionadas.

9. Las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo art? 23 Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La recusacién se planteard por
escrito, y en ella se expresara la causa o causas en que se funda. En el siguiente dia,
el recusado/a manifestara a la Presidencia del Tribunal si se da o no la causa alegada.

Si se diera el caso, la Presidencia del Tribunal acordara su sustitucion. En caso de
negativa del recusado/a sobre la causa alegada, la Presidencia resolvera en el plazo
de tres dias, previos los informes y comprobaciones que considere oportunos. Contra
las resoluciones adoptadas en esta materia no cabrd recurso, sin perjuicio de la
posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el
acto que termine el procedimiento.

10. El Tribunal adoptara las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad
gocen de similares condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacién de los
ejercicios conforme al Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se
regula el acceso al empleo publico y la provisidn de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad. En este sentido, para las personas con discapacidad que
asi lo hagan constar en su solicitud, se establecerdn las adaptaciones posibles en
tiempos y medios para su realizacion.
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VIIl. PROCESO DE SELECCION

Sobre una puntuacién maxima de CIEN (100) puntos, se valoraran los siguientes aspectos:

-CONCURSO DE MERITOS (Puntuacién mdxima: 100 puntos)

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL (hasta 50 puntos de la puntuacion final). Se valorard la
experiencia profesional, hasta un maximo de CINCUENTA (50) puntos, con arreglo al
siguiente baremo:

e DIEZ (10) puntos por afio completo trabajado, en la categoria de Administrativo
(Grupo Il Banda 1), en cualquier organismo del Sistema Portuario de Titularidad
Estatal. En caso de que dicha experiencia se haya desarrollado en el dmbito de
Recursos Humanos, la puntuacién serd de DOCE (12) puntos por afo.

e CINCO (5) puntos por afio completo trabajado realizando funciones de
Administrativo en cualquier otro dmbito, tanto publico como privado.

Para fracciones inferiores a doce meses completos, se otorgara la puntuacién proporcional
correspondiente.

Para la valoracidon de la experiencia profesional serd imprescindile la presentacién del
Informe de Vida Laboral y contrato/s de trabajo o equivalente. Esta documentacion se
podrd complementar con certificacion de la/s empresa/s, debidamente diligenciada,
indicando en detalle las funciones desempeiiadas en el puesto, o con cualquier otra
documentacion que la persona candidata estime conveniente al respecto.

A falta de las acreditaciones mencionadas en el parrafo anterior, sélo se tendrdn en cuenta
a los efectos de valoracion, la documentacidn obrante en esta Autoridad Portuaria.

B) FORMACION COMPLEMENTARIA (hasta 25 puntos de la puntuacion final).

Se valorard hasta un maximo de 25 puntos, la realizacion de los siguientes cursos
formativos, conforme al siguiente baremo de puntuacion:
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- Hasta un maximo de 10 puntos por 20 horas acreditadas en cursos de Excel (1)
- Hasta un maximo de 10 puntos por 20 horas acreditadas en cursos de Word (1)
- CELGA 4: 5 puntos.

(1) Solo se valoraran cursos realizados con posterioridad al 1 de enero de 2010.
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C) ENTREVISTA PERSONAL (Puntuaciéon maxima: 25 puntos)

Destinada a valorar que la candidatura presente, en grado adecuado, las competencias y
cualidades necesarias para poder desempefar los cometidos y responsabilidades que le
sean encomendados con su incorporacion a la ocupacion.

Consistird en la recogida de informacion a través del didlogo de las personas aspirantes con
el tribunal. El tribunal valorard la idoneidad de la candidatura con arreglo a los requisitos y
funciones de la ocupacién y su perfil de competencias genéricas. La entrevista personal se
valorard hasta un maximo de VEINTICINCO (25) puntos.

A efectos de comprobacién de los méritos el tribunal podrd requerir las aclaraciones,
comprobaciones y documentacidn adicional que considere oportunas.

IX. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO
A) Condiciones Generales

1. Las candidaturas seran convocadas para cada ejercicio en llamamiento Unico,
siendo excluidas del proceso quienes no comparezcan.

2. Las pruebas seran siempre en castellano, sin perjuicio de poder dar la opcion de
ser evaluado en alguno de los idiomas oficiales segin la Constitucion, en cuyo
caso se garantizara que la prueba sea exactamente la misma. Las pruebas de
evaluacion de idioma extranjero deberdn realizarse en el idioma a evaluar.

3. Con anterioridad a la realizacion de cada prueba, se deberan difundir los
criterios generales y aspectos a considerar en la valoracion que no estén
expresamente establecidos en las bases de la convocatoria.

4. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de las
pruebas se haran publicas, con cuarenta y ocho horas de antelacién, al menos, a
la sefialada para su inicio. Estos anuncios se efectuaran a través de aviso en la
pagina web de la Autoridad Portuaria de A Corufia.

5. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios de
las fases del proceso que sean escritos y no deban ser leidos ante el érgano de
seleccidn, sean corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes. El
Tribunal podra excluir aquellas candidaturas en cuyas hojas de examen figuren
nombres, rasgos, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los
mismos.

CSV : GEN-2360-47d2-b5de-ef48-e8bb-a895-d530-cc49
DIRECCION DE VALIDACION : https://run.gob.es/hsbIF8yLcR
FIRMANTE(1) : JUAN DIEGO PEREZ FREIRE | FECHA : 03/11/2025 11:10 | Aprueba



INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-2360-47d2-b5de-ef48-e8hb-a895-d530-cc49 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

ELSISTE,
(ADELSIST,
%) “o,

<

O

_V Autoridad Portuaria de A Coruiia

& Puerto de A Coruna

cERT)
= CERTRig, |
X nous®

\é\a 9001+150 1465\’ EMAS

150 45001

6. El Tribunal podrad requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditaciéon de la identidad de los/as aspirantes. Asimismo, si tuviera
conocimiento de que alguno/a de los/las aspirantes no cumple cualquiera de los
requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia al/a interesado/a,
deberd proponer su exclusién a la autoridad convocante.

7. Independientemente de lo establecido en los apartados siguientes, y cuando se
realicen pruebas selectivas, éstas también deberan responder a los
requerimientos competenciales exigidos para la ocupacion seglin la
convocatoria, de tal manera que las pruebas que se establezcan en su conjunto
indiqguen como minimo una valoracién igual al nivel de la propia convocatoria
segun establece el articulo 13 de Il Convenio Colectivo de Puertos del Estado y
Autoridades Portuarias.

8. La convocatoria y sus bases, asi como cuantas actuaciones se deriven de
aquellas y de las del Tribunal, y no tengan establecido un plazo concreto,
podrdn ser impugnadas dentro del plazo de tres dias habiles a partir del dia
siguiente al de la publicacién en la seccidn Ofertas de Empleo de la pagina web
de la Autoridad Portuaria de A Corufia (www.puertocoruna.com).

Los sabados no se consideran habiles.

X. PROGRAMACION DEL PROCESO DE SELECCION

1. Una vez llevada a cabo la valoraciéon de la experiencia profesional y formacién
complementaria, las personas aspirantes serdn convocadas a la entrevista personal en
Unico llamamiento, siendo excluidas del proceso aquellas que no comparezcan al
mismo, sea cual fuere la causa que al respecto pueda alegarse.

2. Inicio y calendario de las fases del proceso. Las diferentes fases del proceso se
iniciaran en la fecha que sefale el Tribunal examinador del organismo convocante,
mediante la publicacidn en los mismos medios recogidos en las presentes bases.

La convocatoria para la realizacién de la entrevista personal se publicard con, al
menos, cuarenta y ocho horas de antelacidn mediante anuncio publicado en la
seccion Ofertas de Empleo de la pagina web de la Autoridad Portuaria.

En los mismos lugares se expondran al publico las listas de calificaciones y cualquier
comunicacion del Tribunal.
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3. Orden de las fases. A los solos efectos de favorecer la mecanica de la seleccidn, el
Tribunal podrd disponer que determinadas pruebas o parte de las mismas, se
realicen en la misma fecha o en unidad de acto.

4. El orden de actuacion de los/as aspirantes en la fase de oposicidon se iniciara
alfabéticamente, por aquellas cuyo apellido comience por la letra “U”, segin lo
establecido en la Resolucién de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién
Publica de 28 de julio de 2025 (Boletin Oficial del Estado de 1 de agosto de 2025). En el
supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la
letra «U», el orden de actuacidn se iniciard por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra inmediata siguiente en el abecedario y asi sucesivamente.

XI. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO DE SELECCION

. La calificacion final de las fases vendra determinada por el resultado de la suma de las
puntuaciones obtenida en la valoracién de los méritos, conforme con lo indicado en
los apartados correspondientes.

2. La puntuacidén ordenada de mayor a menor, determinard el numero de orden
obtenido por los aspirantes en el proceso de seleccion.

3. El numero de candidatos propuestos para ocupar las plazas no podra ser superior al
numero de plazas convocadas.

4. En consideracién a lo establecido en el Plan de Igualdad de la Autoridad Portuaria de
A Coruiia, en caso de empate en las puntuaciones finales entre candidatos y al objeto
de cumplir con lo descrito en el punto anterior, se tendrad en cuenta lo siguiente para
el orden final:

2.- Mayor puntuacidn en la experiencia profesional (apartado VIIIL.A)

2.- Mayor puntuacion en la formacion complementaria (apartado VIII.B)
32.- Mayor puntuacién en la entrevista personal (apartados VIII.C)

2 - Sexo infrarepresentado
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XII. RESOLUCION DEL PROCESO SELECTIVO.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

1. El Tribunal, si procede, emitira la resolucién provisional del proceso en la que
figuraran las puntuaciones de las candidaturas aprobadas por orden de puntuacion
final. En la misma resolucion figurara la/s persona/s propuesta para cubrir el puesto
por haber alcanzado la mayor puntuacion.
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2. Llas personas seleccionadas en esta fase del proceso, dispondran de un plazo de
veinte dias habiles desde la publicacién de la lista correspondiente, para presentar al
objeto de su cotejo por parte de la Autoridad Portuaria:

2.1. Copia auténtica del titulo exigido en la convocatoria. Los/as aspirantes con
titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estdn en
posesion de la correspondiente convalidacién o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

2.2. Copia auténtica de titulos, certificaciones y diplomas, no siendo objeto de
valoracion aquellos méritos alegados que no se acompafien a la solicitud y
no se acrediten mediante copia auténtica a final de ejercicio. La
presentacion de un mérito que posteriormente no sea confirmado
mediante su presentacion como copia auténtica supondra la expulsion del
procedimiento por entenderse el documento como falso, proponiéndose al
siguiente candidato de la lista.

2.3. Autorizacion debidamente cumplimentada, prestando consentimiento para
consultar sus datos de identidad.

2.4. Declaraciéon bajo juramento o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario de ninguna Administracién Publica, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

2.5. Declaracion de compatibilidad, si fuese el caso.

2.6. Certificado negativo de antecedentes penales emitido por el Ministerio de
Justicia con fecha posterior a la fecha de publicacién de las presentes bases.

3. Los/las candidatos/as estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones
y demads requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento como
personal funcionario o laboral fijo, debiendo presentar certificado del Registro
Central de Personal o del Ministerio u organismo del que dependieran para acreditar
la condicién de funcionario, u érgano similar para el caso de personal laboral fijo y
demds circunstancias que consten en su expediente personal.

4. Formalidades de los documentos. Cuantos documentos se presenten habran de ser
originales o extendidos en copias debidamente autorizadas o compulsadas. Las
copias auténticas deberan afectar, en su caso, a la totalidad de las paginas del
documento, y no se consideraran validas cuando carezcan de la firma e identificacién
personal del funcionario que las extiende.
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Cuando se aleguen equivalencias u homologaciones de titulos obtenidos o estudios
cursados, dicha circunstancia deberd asimismo acreditarse. En otro caso no serd
tenida en cuenta.

5. Falta de presentacién de documentos y subsanacién de defectos. Para subsanar los
defectos de que puedan adolecer los documentos presentados, se concederd a los
interesados un plazo de diez dias habiles.

El organismo declarard la exclusion de aquellos/as candidatos/as que, transcurrido
dicho plazo, no presenten, completa, la documentacién correspondiente o no
acrediten la posesién de los requisitos exigidos por las bases, todo ello sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir los/las interesados/as por
falsedad en la solicitud inicial. De dicha exclusién se dara la oportuna comunicacién
al Tribunal, pudiendo éste en caso de desacuerdo realizar las alegaciones que estime
necesarias en el plazo anteriormente mencionado. Asimismo, podrd ser excluido
cuando en el caso de tener concedida una compatibilidad anterior al proceso pueda
ser considerado como incompatible, salvo que el candidato obtenga una nueva
compatibilidad antes de obtener una plaza en la convocatoria.

6. Transcurridos los plazos anteriormente previstos y presentada la documentacién
necesaria, el organismo portuario resolverd la convocatoria y publicard la lista
definitiva de aprobados a través de los medios establecidos en estas bases.

7. La Resolucion se elevara a la Direccion del organismo portuario convocante para su
aprobacion a efectos de realizar el correspondiente nombramiento, en orden a la
delegacién de funciones dispuesta al efecto.

8. Ante la renuncia del/a candidato/ha seleccionado/a, bien de forma tacita como
consecuencia de lo establecido en los puntos anteriores o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacion, el/la mismo/a sera dado/a de baja sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La consecuencia de la
renuncia o baja del trabajador cuando se produzca dentro del mismo ejercicio
presupuestario, habilita para nombrar al siguiente candidato de la lista de candidatos
que hayan superado el proceso selectivo, segin el orden de puntuacién como
acreedor/a de la plaza, o dejar desierto el proceso si no existiese ninglin candidato
que haya superado el referido proceso.
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9. Contra las resoluciones del Tribunal calificador recaidas a lo largo del proceso se
podrd presentar el correspondiente recurso ante el Presidente del organismo
portuario convocante, de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 01
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y 40/2015. De 01 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y
demas normativa aplicable.
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10. Contra la Resolucidn del Director del organismo portuario convocante recaida en el
proceso de seleccidn, y con independencia del recurso potestativo de reposicion, si
dichos actos agotan la via administrativa, podran ser impugnados ante la jurisdiccién
social, de conformidad con lo establecido en la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la jurisdiccidn social, en cumplimiento de la Sentencia 438/2019, de 11
de junio, de la Sala de lo Social del Tribunal Supremo y en el Auto 22/2021, de 17 de
febrero, de la Sala de Conflictos.

11. Los datos y valoraciones que consten en las Actas del Tribunal de Calificacion no
seran publicos, al ser una combinacién de méritos y de valoraciones resultantes de
las entrevistas personales, que forma un conjunto indivisible. Estas Actas reflejan el
resultado de las entrevistas personales, asi como a los méritos alegados por los
aspirantes, en donde juntamente con los mismos coexisten datos personales.

12. Los datos personales de los candidatos sélo se podran utilizar o transferir para los
procesos de seleccién en curso y con el consentimiento expreso por parte de los
afectados. Todo ello en funcién a lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de proteccidon de datos personales y garantias de los derechos digitales.

13. Una vez iniciado el proceso de cobertura, todas las comunicaciones, listados,
documentos y normas aplicables derivadas de la convocatoria, se publicaran
necesariamente en la pagina web de la Autoridad Portuaria de A Corufia
WWW.puertocoruna.com

XlIl. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL Y PERIODO DE PRUEBA

1. A las candidaturas propuestas se les proveerd del correspondiente nombramiento
provisional como empleado en el Grupo y Banda correspondiente a la convocatoria.

2. El/La/Los/Las nuevo/a/s empleado/a/s dispondrd/n de un plazo maximo de 10 dias
habiles para presentarse a su destino a contar desde la fecha en que se le notificé el
nombramiento provisional. Se entenderd que renuncia al mismo y sera dado de baja,
sin conservar derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo, una vez
superado el plazo sin haberse presentado a su puesto de trabajo.
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3. Ante la renuncia del/a candidato/a aprobado/a, bien de forma téacita como
consecuencia de lo contemplado en el punto anterior o bien de forma expresa
mediante la oportuna comunicacion, el/la mismo/a sera dado/a de baja, sin conservar
derechos de ninguna clase derivados del proceso selectivo. La consecuencia de la
renuncia habilita a nombrar al siguiente candidato de la lista de aprobados/as segun
el orden de puntuacion como acreedor/a de la plaza, o dejar desierto el proceso si no
existiese ninglin/a candidato/a que superado el referido proceso.
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4. Serd necesario la superaciédn de un reconocimiento médico acorde con el Puesto a
cubrir en la convocatoria mediante la aplicacién de técnicas médicas de uso
convencional que se estimen oportunas, incluida la analitica de sangre y orina.

5. El/La candidata/a una vez dado/a de alta como trabajador/a en el organismo debera
cumplir con el periodo de prueba establecido legalmente. Durante este periodo de
prueba, se apreciara su idoneidad para el puesto de trabajo para el que fue
contratado/a. En el supuesto de que no supere el periodo de prueba se rescindird su
contrato sin que conserve derecho alguno derivado del proceso selectivo. La situacion
de incapacidad temporal interrumpira el computo del periodo de prueba.

XV. FORMACION Y PERIODO DE PRACTICAS

1. Los/las candidatos/as o nuevos/as empleados/as estaran obligados/as a realizar y
superar los procesos formativos que se estimen adecuadas para el desarrollo minimo
necesario del Puesto/Ocupacion.

2. De acuerdo con las especificidades de la convocatoria y en particular las necesidades
organizativas de la empresa, los/as candidatos/as o nuevos/as empleados/as estaran
obligados a realizar y cubrir las necesidades formativas que se estimen adecuadas
para el desarrollo minimo necesario del Puesto/Ocupacion. La formacidon podra
constar de una parte tedrica y otra practica y debera realizarse como minimo en sus
% partes dentro de las horas de trabajo (obligatoriamente la parte practica se
realizara en este espacio de tiempo).

3. En el supuesto de que el contrato se condicionase a la superacion de un proceso de
formacion, éste debera superarse; en caso contrario el contrato quedara rescindido.

4. Quienes por causa debidamente justificada, apreciada por el organismo portuario, no
puedan incorporarse al curso que le corresponda o continuar en él, podran hacerlo en
el primero que se celebre, una vez desaparecidas aquellas circunstancias. El
escalafonamiento tendra lugar con la promocion en que efectivamente se realice
aquél.

5. Los cursos de formacién de los procesos selectivos de ingreso para aquellas
aspirantes que, por su estado de gestacion o lactancia, no puedan incorporarse a los
mismos, continuar en ellos o completarlos, debido a que la realizacién de
determinados ejercicios o practicas que pudieran poner en peligro la salud de la
madre o del feto, el organismo portuario, de oficio o a instancia de parte, previo
informe de los Servicio de Vigilancia de la Salud, concederd o dispondra el
aplazamiento de los referidos cursos o practicas a las aspirantes afectadas, que los
realizaran en los primeros que se celebren, una vez desaparecidas dichas
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circunstancias. En estos casos estaran incluidos en su promocién, y en el orden que le
hubiera correspondido de acuerdo con la puntuacién obtenida.

XVI. PROTECCION DE DATOS

De conformidad con la legislacién vigente en materia de proteccidon de datos de caracter
personal, se informa a las personas candidatas que se presenten a este proceso selectivo
que los datos que faciliten serdn utilizados exclusivamente para dicho propdsito por
Puertos del Estado/Autoridades Portuarias y/o, en su caso, la empresa cuyo auxilio se
contrate, y a la que se refiere el punto VIIl. PROCESO DE SELECCION de estas Bases.
Dichos datos no podran ser cedidos a terceros y seran protegidos para garantizar su
intimidad.

De esta forma, se entiende que las personas candidatas, en el momento en que soliciten
ser incluidos en este proceso selectivo y acudan a realizar las pruebas que lo conforman,
prestan su consentimiento expreso para esta finalidad.

Con la presentacion de la solicitud y a los efectos de su identificacién durante el proceso de
seleccion, los/las aspirantes prestan su consentimiento a que, en la publicacién de las
distintas Resoluciones de Tribunal, aparezcan identificados exclusivamente con su nombre y
apellidos. En caso de candidatos/as donde estos extremos sean coincidentes, el Tribunal
publicara, a su vez, los dos ultimos digitos y la letra de su Documento Nacional de Identidad.

XVII. ANULACION DEL PROCESO

La presidencia del organismo portuario podrd en cualquier momento anular todo el
proceso, pudiendo suspender o anular todo lo actuado cuando concurran especiales y
extraordinarias circunstancias que obliguen a la adopcién de esta decisiéon. La misma debera
ser motivada y publicitada en los medios referenciados anteriormente y, de forma expresa a
los candidatos admitidos.
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XX. SITUACION DE EMBARAZO O PARTO DURANTE EL PROCESO SELECTIVO

Si a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditados alguna de las aspirantes
no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio del mismo, su situacion
quedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de las fases que
hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe
el derecho del resto de los aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos
razonables, lo que debera ser valorado por el tribunal, y en todo caso la realizacién de las
mismas tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes que han superado el
proceso selectivo.

XXI. RECURSO

La resolucidn, que pone fin a la via administrativa, podrd ser recurrida potestativamente en
reposicidn ante esta Presidencia en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de
su publicacién, de conformidad con lo establecido con lo establecido en los articulos 123 y
124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o bien podra ser impugnada directamente ante el orden
jurisdiccional social en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente al de su publicacién,
de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 69 y 151 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la jurisdiccion social.

En A Corufia, a 3 de NOVIEMBRE de 2025

Aprobado por la Direccidn en virtud de lo previsto en el articulo 132 e) del Ill Convenio Colectivo de Puertos del
Estado y Autoridades Portuarias, y en base a la delegacion efectuada por el Consejo de Administracion del
Organismo, de fecha 20 de diciembre de 2006, y publicada en el B.O.P. de 18 de enero de 2007:

Procede y publiquese

EL DIRECTOR

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-2360-47d2-b5de-ef48-e8hb-a895-d530-cc49 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Fdo. Juan Diego Pérez Freire

FECHA DE PUBLICACION: 3 DE NOVIEMBRE DE 2025
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ANEXO |
SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE UN
ADMINISTRATIVO/A GENERAL (GlII-BIl) PARA LA AUTORIDAD PORTUARIA DE A CORUNA
CONCURSO PARA LA MOVILIDAD DEL PERSONAL LABORAL FIJO PROCEDENTE DEL SISTEMA
PORTUARIO PUBLICO ESTATAL (PUERTOS DEL ESTADO Y AUTORIDADES PORTUARIAS).

D./D2 , con D.N.I.
, y domicilio en

, (hacer
constar datos completos de la direccion postal, teléfono moévil y direccion de correo
electronico).

Enterado/a de la convocatoria para la seleccion un Administrativo (GllI-BIl), para la
Autoridad Portuaria de A Corufia (concurso para la movilidad del personal laboral fijo
procedente del sistema portuario estatal), solicita ser admitido/a al citado proceso de
seleccion. A tal efecto acompainia:

o Copia de la Titulacién oficial exigida en la convocatoria

o Curriculum Vitae

o Historial académico y profesional debidamente cumplimentado segin modelo adjunto al
Anexo |l.

o Informe de vida laboral actualizado dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

o Copia de los certificados acreditativos de las titulaciones o de asistencia a cursos que se
aleguen para tener en cuenta en la fase de valoracién de méritos

o Declaracién Jurada firmada (Anexo )

o Copia de contrato/s y certificacion de funciones desempefiadas en el puesto, para
acreditacién como mérito de experiencia laboral.

¢Tiene alguna limitacion o discapacidad que precise adaptacion para la realizacidn de las
pruebas de seleccién? SIC NO O . En caso afirmativo, por favor especifique cual:

De conformidad con la legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, se informa a las personas candidatas que se
presenten a este proceso selectivo, que los datos que faciliten podran ser utilizados por la Autoridad Portuaria de A Corufia -y/o, en su caso, por la
empresals cuyo auxilio se contrate-, exclusivamente por motivos concernientes a lo previsto en las bases para este proceso selectivo. Asimismo, y con la
misma finalidad, podran ser publicados en el tablén de anuncios y en la pagina web de la Autoridad Portuaria de A Corufia. De esta forma, usted presta
su consentimiento expreso para el uso de sus datos con arreglo a lo anteriormente dispuesto.

A Corufia a de de 2025.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-2360-47d2-b5de-ef48-e8hb-a895-d530-cc49 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

Fdo.

ATT: PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DEL PROCESO SELECTIVO
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ANEXO Il
HISTORIAL ACADEMICO Y PROFESIONAL
(Anexo Il - Proceso selectivo de un Administrativo/a General — Convocatoria Sistema Portuario Estatal)
DATOS PERSONALES
Apellidos
Nombre DNI
Direccion
Teléfono correo electrénico
FORMACION
TITULOS ACADEMICOS
DENOMINACION ARNO DE OBTENCION CENTRO
IDIOMAS
DENOMINACION NIVEL ANO DE OBTENCION CENTRO

FORMACION COMPLEMENTARIA

DENOMINACION ARNO DE OBTENCION DURACION CENTRO
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EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

CUERPO, ESCALA, CATEGORIA LABORAL

DENOMINACION GRUPO VINCULACION (*) FECHA DE INGRESO - FECHA DE CESE

(*} P=ALTO CARGO, A= FUNCIONARIO DE CARRERA, I= INTERINO, L=PERSONAL LABORAL FIJO, T=PERSONAL LABORAL TEMPORAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EMPRESA PRIVADA

DENOMINACION DEL PUESTO EMPRESA O ACTIVIDAD DESDE-HASTA

OTRAS ACTIVIDADES (Docentes, de investigacion, publicaciones, etc.)
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Fdo.

Fecha: / /
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ANEXO I

DECLARACION JURADA

D./Dfa.

mayor de edad, provisto de DNI /NIE/PASAPORTE, nimero

DECLARA BAJO JURAMENTO o promesa siguiendo, entre otros, lo establecido en el articulo
56.d) del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
mediante Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualesquiera
Administraciones Pulblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas.
Que no estd incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en la
Ley 53/1984, de 26 diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

Que no ha sido inhabilitado para ejercer el servicio publico.

No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitaciones fisicas o psiquicas que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones inherentes a la plaza.

En ,a de de 2025.
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Fdo.
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