El Instituto Cervantes es un organismo piiblico espanol, creado por la ley 7/1991, de 21 de
marzo, para la promocion y la ensenanza de la lengua espanola y para la difusion de la cultura
espanola e hispanoamericana.

EL CENTRO DEL INSTITUTO CERVANTES DE BURDEOS CONVOCA,
POREL SISTEMA DE ACCESO LIBRE, )
UN PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE SUSTITUCION DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Ref.: C9-AUXI-INTEF-01/26)

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
Constitucion Espanola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de Consejo de
Ministros de 7 de octubre de 2025, por el que se aprueba el IV Plan para la igualdad de género en
la Administracion General del Estado y en los Organismos Pablicos vinculados o dependientes de
ella (BOE de 4 de noviembre de 2025), y se desarrollara de acuerdo con las siguientes

BASES

Aprobadas por Resolucion de la Secretaria General de fecha 29 de octubre de 2026

|1. PLAZA CONVOCADA |

El centro del Instituto Cervantes de Burdeos convoca, por el sistema de acceso libre, un proceso
selectivo para la cobertura de una plaza de sustitucion de auxiliar administrativo, con contrato
laboral de sustitucion a tiempo completo, por tiempo determinado.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso.

| 2. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

2.1. La convocatoria se publica en los tablones de anuncios del centro del Instituto Cervantes
de Burdeos (57, cours de I'Intendance
33000, Francia), en la pagina web del centro (https://burdeos.cervantes.es/),en la pagina
web de la Sede central del Instituto Cervantes (https://cervantes.org), en la sede
electronica (https://cervantes.sede.gob.es) , en el punto de acceso general
https://administracion.gob.es y en el consulado de Espana en Burdeos.

2.2. Lainformacion relativa al proceso de seleccion se facilitara Gnicamente a través de la Sede
del Instituto Cervantes en Madrid y a través del correo electrénico:
seleccion.centros@cervantes.es.
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.

LUGAR DE REALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION |

El proceso de seleccion se realizara en el Instituto Cervantes de Burdeos (57, cours de
I'Intendance, 33000, Francia).

No obstante, se faculta a la Comisidon de Seleccion para adoptar las medidas necesarias para la
descentralizacion del proceso selectivo en funcion de la lista final de personas admitidas.

| 4.

RETRIBUCION

La retribucion sera de 32.817,27 euros brutos anuales.

| 5.

REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS |

Para ser admitidas a la realizacion del proceso selectivo, las personas aspirantes deberan poseer
en el dia de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de
la formalizacion del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:

5.1

52

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Edad: Tener cumplidos, al menos 16 anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilaciéon forzosa.

Titulacion: Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria u
otros equivalentes o superiores. La titulacion sera la oficialmente reconocida u homologada
por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional espanol o por el organismo local
correspondiente.

Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas
propias de la plaza que se convoca.

Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios
de las comunidades autdbnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos piblicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a las
que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse 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.

Las personas candidatas que no tengan la nacionalidad francesa deberan estar en posesion
del correspondiente permiso o autorizacion de residencia y de trabajo en la fecha de inicio
de la prestacion de servicios y durante todo el periodo de duracion del contrato. Asimismo,
las personas candidatas deberan cumplir los requisitos que impongan las autoridades del
pais para el desempeno del puesto de trabajo.

Buen conocimiento de los siguientes idiomas:

> Espanol: Se acreditara con el DELE de nivel B2 o Certificado SIELE con una
puntuacion total de un minimo de 800 puntos, o bien con Informes SIELE con una
puntuacién minima equivalente al B2 en Comprension de lectura (de 178 a 217
puntos), Comprension auditiva (de 164 a 211 puntos), Expresion e interaccion
escrita (de 167 a 215 puntos) y Expresion e interaccion orales (de 176 a 215 puntos).
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Este requisito podra acreditarse con la nacionalidad espanola o de paises en los
que el espanol sea lengua oficial.

> Francés: Se acreditara un nivel B2 segin el MCER o equivalente.

Este requisito podra acreditarse con la nacionalidad francesa o de paises en los que
el francés sea lengua oficial.

| 6. MERITOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Se valoraran los siguientes méritos, siempre por encima de lo exigido en requisitos:

a) Formacion relacionada con las funciones del puesto.

b) Experiencia laboral relacionada con las funciones del puesto.
c) Conocimiento de idiomas.

d) Conocimiento de programas informaticos.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Las funciones del puesto de trabajo son:

a) Mecanografiado en formato electronico de cartas, de informes y de otros documentos,
en espanol y en idioma local.

b) Utilizar todo tipo de herramientas informaticas. Dominio de las aplicaciones
corporativas relacionadas con la actividad del area de adscripcion. Introducir datos,
obtener listados, cuadros, e informes, producir graficos, etc.

c) Distribuir y enviar escritos y documentos a través de cualquier medio de utilizacion en
el I.C. (correo, valija, fax, e-mail, etc).

d) Coordinar la agenda de las actividades del centro.

e) Preparacion de reuniones y concertacion de entrevistas.

f) Atencion al pablico en general.

g) Gestion del proceso de matricula y becas y su tramitacion administrativa: cobro de
tasasy recibos.

h) Gestion de préstamos de fondos bibliograficos: actualizacion del inventario y
colocaciéon de fondos; control de pedidos y facturas.

i) Atencion de visitas y de llamadas telefonicas.

j) Organizaciony archivo de la correspondencia y de otra documentacion.

k) Realizacion de otras actividades administrativas que se le encomienden.

| 8. SOLICITUDES |

8.1. Quienes deseen participar en este proceso selectivo deberan cumplimentar el modelo que

figura como anejo | a esta convocatoria que estara disponible en los lugares indicados en el
apartado 2.1.

8.2. Elplazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias habiles, a partir del dia siguiente de
la publicacion de estas bases.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.
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8.3.

8.4.

De acuerdo con lo dispuesto en la Disposicion Adicional Primera del Real Decreto
203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector pilblico por medios electronicos, las personas candidatas
deberan presentar sus solicitudes a través de la sede electronica del Instituto Cervantes
(https://cervantes.sede.gob.es), accediendo al procedimiento del proceso selectivo a través
del siguiente enlace:

https://cervantes.sede.gob.es/procedimiento/portada?idProc=155941

No obstante lo anterior,en caso del personal en el exterior, o cuando no sea posible
presentarlo a través de la sede electronica debido a incidencias técnicas, la persona
candidata podra presentar excepcionalmente su solicitud, indicando la referencia del
proceso (Ref.: C9-AUXI-INTEF-01/26), por uno de los siguientes medios:

a) Presentacion en la sede central del Instituto Cervantes.
(Horario de oficina de registro: de lunes a viernes de 9a 14 h.)
Oficina de Informacion y Registro - A/A Dpto. de Seleccion e Inspeccion
C/ Alcal3, 49 - 28014 MADRID.

b) Presentacion en las Embajadas o Consulados de Espana en el exterior

c) Envio a la sede central por correo postal registrado y sellado dentro del plazo de
admision de solicitudes por una Oficina de Correos (C/ Alcala, 49, 28014 Madrid).

d) En la forma establecida en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

En el caso de los apartados b, c y d, se debera adelantar la solicitud (anejo 1) firmada y
registrada por correo electronico a la siguiente direccion: seleccion.centros@cervantes.es.
No obstante, esta via no elimina la obligatoriedad de presentar y registrar la solicitud en
formay plazo de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

A la solicitud (anejo ) se acompanara:

e Copia del Documento de Identidad o Pasaporte, en el caso de personas candidatas que
no tengan la nacionalidad espanola.

e Curriculum vitae en espanol.

e Copia de la documentacion acreditativa de los requisitos indicados en el apartado 5y
de los méritos que la persona candidata desee que se valoren en la fase de concurso.

e Declaracion responsable, indicada en el apartado 5.3 y 5.4. (anejo ).

De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, las personas interesadas se
responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten. No obstante, cuando la
relevancia del documento lo exija o existan dudas derivadas de la calidad de la copia, se
podran solicitar copias auténticas de acuerdo con el articulo 27 de dicha ley.

Se deberd enviar la documentacion acreditativa debidamente enumerada,
correspondiéndose con el nimero que se indique en el anejo I.

La no presentacion de la citada documentacion supondra la exclusidon de la persona
candidata.
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8.5. Toda documentacion en lengua no espanola debera ir acompanada de traduccion al
espanol, de lo contrario no sera considerada.

8.6. En el caso de no haber obtenido la plaza solicitada, ni formar parte de la bolsa de trabajo, las
personas candidatas podran solicitar por correo electronico a
seleccion.centros@cervantes.es retirar la documentacion presentada para participar en
esta convocatoria en el plazo de un mes natural, contado desde el dia siguiente al de la
comunicacion de la adjudicacion de la plaza. Transcurrido este plazo, el Instituto Cervantes
se reserva el derecho a destruir dicha documentacion.

|9. COMPROBACION DE REQUISITOS

Finalizado el plazo de admision de solicitudes, la Comisién de Seleccion publicara en los medios
indicados en el apartado 2.1, la relacién provisional de las personas candidatas que cumplen con
los requisitos exigidos (ordenada alfabéticamente), asi como la relacion de las personas
candidatas excluidas (ordenada alfabéticamente y con indicacién de la causa o causas de la
exclusion).

La persona candidata, dentro de los diez dias habiles siguientes a la publicacion de la relacion
provisional, podra enviar, por los mismos medios indicados en el apartado 8.3, las subsanaciones
o las reclamaciones que considere oportunas, indicando la referencia del proceso selectivo.

Las peticiones de subsanacion o reclamacion que se presenten en este periodo, deberan ir
referidas a la acreditacion de los requisitos exigidos en el apartado 5 de estas bases, indicados en
el anejo | presentado dentro del plazo de admision de solicitudes, y siempre que se acredite que
el cumplimiento de los requisitos exigidos, fueron obtenidos como fecha limite el Gltimo dia del
plazo de admision de solicitudes.

En este plazo de alegaciones no se podra modificar el anejo | presentado dentro del plazo de
admision de solicitudes.

La Comision de Seleccion hara plblico un cronograma orientativo con las fechas de realizacion
del proceso selectivo.

10. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion se realizara mediante el sistema de concurso y constara de dos fases:

a. Valoracion de méritos
b. Entrevista

a) Valoracion de méritos

Una vez finalizado el plazo de subsanaciones y realizada la baremacion de las personas
candidatas que cumplen requisitos, la Comision de Seleccion publicara en los medios
indicados en el apartado 2.1, la relacion definitiva de las personas candidatas que cumplen
requisitos y valoracion provisional de méritos (por orden de puntuacion obtenida tras la
valoracion de los méritos especificos del puesto), asi como relacion definitiva de las personas
candidatas excluidas (ordenada alfabéticamente y con indicacion de la causa o causas de la
exclusion).
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La Comision de Seleccion puntuara las solicitudes de las personas candidatas, de acuerdo con
el baremo especificado en el anejo Il

La valoracion maxima sera de 10 puntos.

La persona candidata, dentro de los diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
publicacion de la valoracion provisional de los méritos, podra enviar, por los mismos medios
indicados en el apartado 8.3, las subsanaciones o las reclamaciones que considere oportunas,
indicando la referencia del proceso selectivo.

En este plazo se podra solicitar la subsanacion o reclamar los méritos alegados en el anejo |
presentado dentro del plazo de admision de solicitudes, sin que se puedan incluir o alegar
nuevos meéritos, y siempre que se acredite que los méritos alegados en el anejo | habian sido
obtenidos como fecha limite el Gltimo dia del plazo de admision de solicitudes.

En este plazo tampoco se podra modificar el anejo | que presentd la persona candidata dentro
del plazo de admision de solicitudes.

Transcurrido este plazo, la Comision de Seleccion publicara en los medios indicados en el
apartado 2.1, la relacion definitiva (ordenada de mayor a menor) de las puntuaciones finales
obtenidas por las personas candidatas y les convocara a la siguiente fase.

b) Entrevista

La entrevista consistira en varias preguntas que respondera la persona candidata y que
versaran sobre los méritos alegados. La Comisidon de Seleccion valorara los siguientes
aspectos: la adecuacion de la persona candidata al puesto de trabajo, su trayectoria académica
y profesional, su iniciativa y su capacidad de organizacion, asi como la voluntad para integrarse
en un proyecto de difusion y consolidacion de la lengua y cultura espanolas.

Se comenzara por la letra B en caso de llamamientos.
La valoraciéon maxima sera de 10 puntos.

Si a causa de una situacion debidamente acreditada de embarazo de riesgo o de parto, alguna
de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar alglin ejercicio del
mismo, su situacion quedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacion de las
fases que hubieran quedado aplazadas. La realizacion de la entrevista no podra conllevar una
demora que menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes a una resolucion del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberd ser valorado por la Comision de
Seleccion. En todo caso, la realizacion de la entrevista tendra lugar antes de la publicacion de la
lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

En las pruebas selectivas, se estableceran para las personas con discapacidad que lo soliciten
las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para su realizacion,
de acuerdo con lo dispuesto en la Orden PJC/804/2025 de 23 de julio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de otros
ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas
con discapacidad.

11. DESIGNACION DE LA PERSONA CANDIDATA SELECCIONADA

11.1. El 6rgano de seleccion asignara la plaza convocada a la persona candidata con la mayor
puntuacion, sumadas las puntuaciones obtenidas en las dos fases, segun la siguiente

ponderacion:
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11.2.

Méritos: 70 % de la nota final.
Entrevista: 30 % de la nota final.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en
la valoracion de los méritos.

Se creara una relacion de personas candidatas que se podra utilizar durante el ano siguiente
a la finalizaciéon de este proceso de seleccion, con las personas candidatas que hayan
obtenido las siguientes mayores puntuaciones y relnan las condiciones, de acuerdo a la
legislacion local, para desempenar sustituciones, de caracter temporal, de acuerdo con lo
dispuesto en el anejo IV.

Si ninguna persona candidata superara el proceso selectivo, la Comision de Seleccion

declarara desierta la plaza convocada.

11.3.

El 6rgano de seleccion publicara en los medios indicados en el apartado 2.1., las

puntuaciones obtenidas en esta fase y el acuerdo de resolucion del proceso de seleccion.

11.4. Una vez finalizado el proceso de seleccion, la Comision de Seleccién levantara acta, en la
que se dejara constancia del desarrollo de todo el proceso.

[12.

CONTRATODE TRABAJO

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Hasta que no quede formalizado el contrato, el aspirante no tendra derecho a percepcion
econdmica alguna.

El dia de |la formalizacion del contrato de trabajo, la persona candidata seleccionada debera
presentar una copia auténtica del titulo exigido en el apartado de requisitos.

No podra efectuarse la formalizacion del contrato de trabajo si la persona candidata no
acredita estar en posesion del correspondiente permiso de residencia y/o trabajo.
Asimismo, debera cumplir los requisitos que impongan las autoridades del pais para el
desempeno del puesto de trabajo.

La vigencia del contrato de trabajo estara condicionada a la vigencia de los permisos
requeridos por las autoridades para trabajar en el pais. La pérdida de dichos permisos
conllevara la rescisidon automatica del contrato de trabajo.

A la persona candidata seleccionada se le adscribira al régimen de Seguridad Social
espanol, salvo que no acredite tener en la fecha de contratacidn o con anterioridad,
residencia temporal o de larga duracion en Espana, en los términos previstos en la LO
4/2000, de 11 de enero, o que realice una renuncia expresa a esta adscripcion, de acuerdo
con lo previsto en la Resolucion de 12 de agosto de 2025 de la Secretaria de Estado de la
Seguridad Social y Pensiones.

[13.

COMPOSICION DE LA COMISION DE SELECCION

13.1.

La Comision de Seleccion estara constituida por los siguientes miembros:

a) Presidente: Pedro Jesis Eusebio Cuesta, Director del centro, o persona en quien
delegue.

b) Vocal: Sonia Fernandez Delgado, Coordinadora administrativa del centro, o persona
en quien delegue.
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13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

c) Secretaria: Maria Luisa Pérez Quirods, Jefa del Dpto. de Seleccion e Inspeccion del
Instituto Cervantes, o persona en quien delegue.

Se publicard un breve curriculum profesional de las personas que formen parte de la
Comision en la sede electrénica del Instituto Cervantes.

La composicion de la Comision de Seleccion debera respetar el principio de presencia
equilibrada de mujeres y hombres.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espanola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Correspondera al tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo del proceso, adoptando al respecto las decisiones
motivadas que estime pertinentes.

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

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquél, o tener cuestion litigiosa con algin interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro
del segundo, con cualquiera de los interesados, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o
el mandato.

c) Tener amistadintima o enemistad manifiesta con algln interesado.

d) Haber realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco anos anteriores a la publicacion de la convocatoria.

e) Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable con cualquiera de las
personas candidatas.

Por su parte, las personas aspirantes podran recusar a los miembros de la Comision de
Seleccion cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo anterior, de acuerdo
con lo dispuesto por la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Puablico.

Por el caracter especifico del puesto, y en caso de estimarlo necesario, el presidente del
organo de seleccion podra designar uno o varios asesores.

Los miembros del 6érgano de seleccion tendran una titulacion igual o superior a la exigida
para el puesto convocado.

La pertenencia a la Comision de Seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el drgano de seleccion tendra su sede en
Madrid, calle Alcal3, n® 49, direccion de correo electrbénico: seleccion.centros@cervantes.es.

[14. PROTECCION DE DATOS

14.1.

El Instituto Cervantes con sede en calle Alcala 49, 28014, Madrid, Teléfono 91 436 76 00,
es el responsable del tratamiento de los datos de caracter personal que la persona
candidata facilite a través de su solicitud. Datos de contacto del Delegado de proteccion de
datos: rgpd@cervantes.es.
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14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

La finalidad del tratamiento es la de hacer participe la persona candidata en el proceso de
seleccion de personal llevado a cabo por el Instituto Cervantes en el que se inscribe. Por
tanto, los datos de la persona candidata seran conservados durante el plazo en el que el
proceso selectivo pueda ser impugnado en via administrativa o judicial y atendiendo, en
cualquier caso, a los plazos de prescripcion legal. Transcurridos dichos plazos, dichos datos
seran destruidos.

La legitimacion de este tratamiento de datos reside en el consentimiento que la persona
candidata nos otorga en virtud de su candidatura a través de su participacion en el proceso
selectivo realizado por el Instituto Cervantes.

Los datos que la persona candidata nos proporcione podran ser objeto de cesién a terceros.
A titulo enunciativo, pero no limitativo, los destinatarios a los que se podran comunicar sus
datos son: miembros de los tribunales de seleccion, organismos administrativos y érganos
judiciales. La relacion de admitidos y excluidos, asi como las calificaciones y la evolucion del
proceso de seleccion seran publicados en el portal del Instituto Cervantes
https://cervantes.org, en su sede electrénica, sede electréonica del Ministerio para la
Transformacion Digital y de la Funcion Publica, asi como en tablones de anuncios en las
dependencias del Instituto Cervantes.

De conformidad con los dispuesto en el articulo 5 d) del Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de
Proteccion de Datos), y en el articulo 4 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y con el fin de
mantener exactos y actualizados los datos de caracter personal, la persona candidata se
obliga a comunicar de forma inmediata al Instituto Cervantes cualquier modificacion que se
produzca en sus datos. La persona candidata se compromete a tratar los datos de caracter
personal a los que acceda o trate como consecuencia del proceso de seleccion de manera
licita, leal y transparente. El Instituto Cervantes por su parte, se obliga a tratar los datos
personales de la persona candidata de manera leal, transparente y licita, y no destinara los
datos personales de la persona candidata a finalidades incompatibles de las que se indican
en la presente clausula salvo que, de forma previa, informe a la persona candidata y obtenga
su consentimiento.

En cualquier momento, la persona candidata podra, como titular de los datos, tener derecho
a obtener confirmacion sobre el tratamiento de sus datos, a acceder a sus datos
personales, solicitar la rectificacidon de los datos que sean inexactos o, en su caso, solicitar la
supresion. El Instituto Cervantes tratard y conservara sus datos de acuerdo con la
normativa vigente, sin perjuicio de que la persona candidata, como interesado pueda
solicitar en todo caso, la limitacion del tratamiento de sus datos.

Igualmente, la persona candidata tiene derecho a revocar en cualquier momento el
consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo ha otorgado.

Para ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion, cancelacion, portabilidad en
los supuestos determinados, y oposicidon respecto a sus datos personales, la persona
candidata debera dirigir una comunicacion escrita a la sede del Instituto Cervantes o bien a
través de la direccion de correo electronico: rgpd@cervantes.es. Dicha comunicacion
debera incluir nombre y apellidos, peticion en que se concreta la solicitud, direcciéon a
efectos de notificaciones, fecha, firma y fotocopia del DNI u otro documento valido que lo
identifique. El ejercicio de estos derechos es gratuito.

En caso de que tenga cualquier conflicto en relacion con la proteccion de sus datos
personales, podra presentar una reclamacion ante la AEPD (www.agpd.es).
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Para una mayor informacion, se puede visitar la  siguiente  web:
https://cervantes.org/es/aviso-legal.

| 15. NORMA FINAL

Contra la presente convocatoria y sus bases, podra interponerse demanda ante el Juzgado de lo
Social competente, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 1, 6.1y 10 de la Ley 36/2011,
de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social.

Madrid, 29 de octubre de 2026

Carmen Noguero Galilea
SECRETARIA GENERAL
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ANEJOI
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION
DE UNA PLAZA DE SUSTITUCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL CENTRO
DEL INSTITUTO CERVANTES EN BURDEOS
(C9-AUXI-INTEF-01/26)

e La persona candidata debera presentar la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos y méritos especificos de acuerdo con
el orden que se detalla a continuacion y que queda recogido en las paginas siguientes.

e Esta solicitud debe cumplimentarse por ordenador o en mayusculas y debe ponerse el nimero del documento que acredite los
requisitos y los méritos tanto en la solicitud como en el propio documento.

1.- DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

APELLIDOS: NOMBRE: N.LF.:
FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD:

DOMICILIO:

C.P. LOCALIDAD: PROVINCIA: PAIS:
TELEFONOS: (1) FIJO: (2) MOVIL: CORREO ELECTRONICO:
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2.- DATOS ACADEMICOS:

A) TITULO DE GRADUADO/A EN EDUCACION SECUNDARIA O EQUIVALENTE.

Acredito con el
Titulo Centro Pais Fecha documento
adjunto n®
B) OTROS TITULOS ACADEMICOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:
Acredito con el
Titulo Centro Fecha documento
adjunto n®
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3.- FORMACION:

A) FORMACION RELACIONADA CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO:

Nombre de curso, seminario o jornada

Entidad
organizadora

Duracion
(horas) *

Fecha de celebracion

Acredito con el
documento
adjunto n®

* Para aquellos cursos en cuya acreditacion no se contemple el nimero de horas, se considerara solo una hora.
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4.- EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO, EN LOS ULTIMOS 10 ANOS:

Aee Fecha inicio contrato | Tipo de | Puesto de trabajo del AerEelis @en @
Empresa contratad . documento
Fecha final contrato | contrato contrato . o
0s adjunton

5.- CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS:

Acredito con el
Idioma Nivel de conocimientos * Certificado acreditativo documento
adjunto n®

* Para acreditar el conocimiento del idioma es necesario aportar fotocopia del titulo, diploma o certificado donde se indique la superacion del nivel
MCER (Al, A2, B1, B2, C1, C2 o equivalente).
La residencia en el pais no acreditara el conocimiento de lenguas.
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6.- CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA:

Namero de | Acredito con el
Aplicaciones Certificado acreditativo horas documento
acreditadas * adjunto n®
* Para aquellos cursos en cuya acreditacion no se contemple el niimero de horas, se considerara solo una hora.
de de
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ANEJO II:

DESGLOSE DEL BAREMO

Se valoraran los siguientes meéritos, siempre por encima de lo exigido como requisito, que
deberan poseerse a la fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes:
1. FORMACION DEOA 2,50 PUNTOS

Formacion relacionada con las funciones del puesto, incluida formacion en igualdad entre
mujeres y hombres reconocida por las Administraciones Plblicas

e Formacion Profesional o Ciclo Formativo de grado medio o 1,00 punto
superior o equivalente

e Porcadal0O horas de formacion en los Gltimos 5 anos 0,025 puntos
e Porcadal0 horas de formacion anterior a los Gltimos 5 anos 0,01 puntos
2. EXPERIENCIA DEO A 5PUNTOS

Experiencia profesional relacionada con las funciones del puesto, en los Gltimos 10 anos

e Por cada ano de experiencia profesional (0,042 0,50 puntos
puntos/mes)

Para valorar la experiencia laboral relacionada con las funciones del puesto es necesario
acreditar tanto la relacion laboral, como el tiempo trabajado y el puesto desempenado como
auxiliar administrativo, con la siguiente documentacion:
- Relacion laboral: Se acreditara con contrato laboral o informe de vida laboral.
- Tiempo: Se acreditara con informe de vida laboral o certificado de empresa.
- Puesto: Se acreditard mediante contrato de trabajo si coincide el puesto definido en el
contrato con la plaza convocada o bien certificado de funciones emitido por la empresa

3. IDIOMAS DEOA1,5PUNTOS

Conocimientos del nivel superior al exigido en requisitos y de
otros idiomas (excepto idioma oficial correspondiente a la
nacionalidad de la persona candidata):

e Competencia comunicativa suficiente para comprender 1,00 punto por idioma
todo lo que oye o lee y para expresarse con gran fluidez y
precision (C1/ C2 o equivalente) en espanol o francés.

e Competencia comunicativa suficiente para comprender 0,50 puntos por idioma
todo lo que oye o lee y para expresarse con gran fluidez y
precision (C1/C2 o equivalente) en otros idiomas

e Competencia comunicativa suficiente para desenvolverse 0,25 puntos por idioma
en la mayoria de las situaciones del ambito profesional (B1 /
B2 o equivalente) en otros idiomas

e Competencia comunicativa suficiente para llevar a cabo 0,125 puntos por idioma
tareas sencillas sobre cuestiones conocidas o habituales
(Al/ A2 o equivalente) en otros idiomas
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4.

INFORMATICA

Conocimientos de aplicaciones de tratamiento de textos,
correo electronico e Internet (por cada hora de formacion
acreditada)

Manejo de hojas de calculo, bases de datos (por cada hora
de formacion acreditada)

Otros cursos (por cada 2 horas de formacion acreditada)
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ANEJOIII

=

- -

Instituto Cervantes

DECLARACION RESPONSABLE

Don/Dona

con DNI/pasaporte:

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD

e Poseer capacidad funcional para el desempeno de las tareas propias de la plaza que se

convoca.

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autonomas, ni hallarme en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion

equivalente ni haber sido sometido

a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en mi

Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Firmado:
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ANEJOIV

GESTION DE LA RELACION DE PERSONAS CANDIDATAS PREVISTA
ENELPUNTO11.1

Se creard una relacion con las personas candidatas que, habiendo superado el proceso
selectivo, hayan obtenido las siguientes mayores puntuaciones.

Esta relacién se podra utilizar para la cobertura temporal para cualquier plaza de auxiliar
administrativo del centro.

La autorizacion de los contratos que se lleven a cabo se regira por lo establecido en la
Resolucion Conjunta de 28 de febrero de 2023 de las Secretarias de Estado de
Presupuestos y Gastos y de Funcion Plblica por la que se aprueban las Instrucciones sobre
los procedimientos de autorizacion e informe en materia de recursos humanos de las
entidades del sector plblico estatal.

La duracién de la relacion de personas candidatas serd de un ano desde la fecha de
adjudicacion o hasta la creacion de una nueva relacion, consecuencia de una nueva
convocatoria para el mismo puesto y centro y tendra caracter rotatorio.

La relacion de personas candidatas se formara por orden de puntuacién obtenida en el
proceso de seleccion.

. Cuando surja la necesidad de contratacion, las personas candidatas seran contactadas por
correo electronico, dando un plazo de 3 dias para contestar a la oferta.

Se ofertara la contratacion a la siguiente persona de la lista, hasta la cobertura de las plazas
autorizadas, en los siguientes supuestos:
o Sino se lalocaliza en el plazo de tres dias habiles desde que se produce la oferta
de contratacion, pasando a ocupar el Gltimo lugar de la lista.
o Sirechaza la oferta.
o Si no presenta la documentacion requerida en el plazo indicado, sin causa
justificada.
o Si, habiendo sido convocada de forma adecuada para la formalizacion del
contrato, no se presenta en el dia y lugar indicados sin causa justificada.
o Si la certificacion emitida por la Unidad de personal respecto al correcto
desempeno de funciones durante el periodo de prueba es desfavorable.

. Sera causa de exclusion y baja de la relacion de personas candidatas.

o Renunciar expresamente a su inclusion en la relacion.

Rechazar una oferta de contratacion sin causa justificada.

No aportar la documentacion en el plazo indicado sin causa justificada.
No haber superado el periodo de prueba.

No presentarse para la formalizacion del contrato sin causa justificada.

o O O O

. Sera causa justificada de renuncia al contrato ofertado vy, por tanto, que permiten que la
persona afectada pueda acceder a la siguiente contratacion que se genere, manteniendo el
namero de orden en la relacion:
o La situacion de enfermedad, siempre que acredite dicha situacion mediante la
documentacion médica oficial correspondiente.
o Las causas de fuerza mayor debidamente justificadas, que seran libremente
apreciadas por el organo gestor.
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10. Las personas que, en el momento del llamamiento, se encuentren en situacion de
maternidad o de embarazo de riesgo, seran llamadas en las mismas condiciones que el resto
de las personas candidatas de la lista, haciéndose igualmente efectiva su contratacion.

11. La publicacion de la relacion de personas candidatas y este procedimiento de gestion se

haran pablicos en el Punto de Acceso General de las Administraciones Plblicas y en la sede
electronica del Instituto Cervantes.
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