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1. CONSIDERACIONES PREVIAS

A través de este manual de instrucciones, especifico para aquellas personas que
actlen en calidad de Secretarios de tribunales calificadores de procesos selectivos
ejecutados por el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, se
pretende complementar el Manual de Instrucciones y Buenas Préacticas de los
Tribunales de Seleccién. Cabe advertir que este Ultimo se dirige a todos los miembros
del Tribunal (incluido el Secretario), y por tanto también debe ser tenido en cuenta en
el desarrollo del proceso selectivo.

La correcta labor del Secretario de un Tribunal calificador es de vital importancia para
el buen desarrollo del proceso. No hay que olvidar que tiene asignadas las siguientes
funciones:

e La gestidn burocratica y administrativa del Tribunal.
e Efectuar la convocatoria de las sesiones.

e Redactar y autorizar las actas de las sesiones, dando cuenta al Tribunal del
contenido del acta, bien al final de cada sesién o al comienzo de la siguiente.

e Expedir certificaciones de las consultas, dictdmenes y acuerdos aprobados.
e Velar por la legalidad formal y material en las actuaciones del Tribunal.

e Custodiar el expediente y todos los documentos anexos al mismo, hasta la
entrega al Servicio de Seleccion una vez finalizado el proceso. Para ello
dispondra de un cajetin con llave de seguridad en la sede del IAAP.

e Tendra voz y voto en todas las decisiones que se tomen, salvo las relativas a las
calificaciones en las que tendra voz, pero no voto.

Por ello, se considera necesario profundizar en la labor de los secretarios facilitdndoles
una guia de actuaciones para aquellas funciones que tienen especificamente
encomendadas.

A esta guia se le incorporan como anexos todos los modelos de documentos que
puede tener que elaborar un Secretario, tanto los referidos en este manual como los
referidos en el Manual de Tribunales. Tales modelos, no solo permiten facilitar su
labor, sino que ademas garantizan que en cada acto del Tribunal conste el
contenido minimo necesario para la validez del mismo. Por ello, es importante
gue, antes de realizar cualquier alteracion en los mismos, se consulte con el Servicio
de Seleccion del IAAP.

Del mismo modo, si se advierte que no existe un modelo de documento que pueda

resultar necesario para un caso concreto, debera ponerse en conocimiento del
Servicio de Seleccion para que proceda a su elaboracion.
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2. ACTUACIONES PREVIAS

En este apartado se abordaran todas aquellas actuaciones que han de realizarse con
caracter previo a la sesion constitutiva del Tribunal y que tienen por objeto garantizar
la valida constitucion del érgano colegiado y la disposicién de la documentacién y del
material necesario para el desarrollo del proceso.

2.1. ENTREGA DEL EXPEDIENTE

Con anterioridad a que el Tribunal comience sus reuniones, desde el Servicio de
Seleccion se haré entrega al Secretario del siguiente material:

e Carpeta con datos de contacto del personal del Servicio de Seleccion, listado de
las personas que integran el Tribunal calificador junto con datos de contacto y
bases de la convocatoria.

e Lapiz de memoria USB con “Manual de Instrucciones y Buenas Practicas de los
Tribunales de Seleccion”, “Manual para Secretarios de Tribunales de Seleccion”
y modelos de documentos. En este lapiz deben guardarse y conservarse todos
los documentos elaborados por el Secretario que se incluyan en el expediente

en papel. Este lapiz no puede ser utilizado para otros fines.

e Copia del expediente incluyendo el listado de aspirantes admitidos y excluidos y
copia de las solicitudes de adaptacion de tiempo y/o medios de aquellos
aspirantes con discapacidad que asi lo hayan solicitado.

e (Caja con material necesario para el desarrollo de las sesiones (boligrafos,
lapices, grapadora, calculadora, sello, etc...).

e Llave del cajetin de seguridad habilitado al efecto para que el Secretario custodie
el material, la documentacién y el expediente a lo largo de todo el proceso
selectivo.

e Encuestas para los miembros del Tribunal.

Sin perjuicio de disponer de todo el material necesario, durante el desarrollo del
proceso selectivo el Tribunal podra contar con el asesoramiento legal y técnico del
Servicio de Seleccion en todos los 6rdenes menos en los relacionados con el
contenido de los ejercicios y calificaciones, aspecto que compete en exclusiva al
Tribunal.

2.2. CONVOCATORIA

Una vez publicada en el Boletin Oficial del Principado de Asturias la Resolucién por la
que se designa el Tribunal calificador, el Servicio de Seleccidén remitird al Secretario
los datos de contacto de los miembros titulares y suplentes, a fin de que se ponga en
contacto con el Presidente para que éste determine el dia y la hora de celebracion de
la sesion constitutiva del Tribunal. Una vez fijada esta fecha, el Secretario convocara
por escrito, preferentemente por medios electronicos, a todos los titulares del Tribunal,
dejando constancia en el expediente de tal convocatoria.

Asimismo, antes de la celebracién de la sesion constitutiva, el Secretario del Tribunal
recabard de todos los miembros suplentes del Tribunal la declaracién expresa de no
estar incursos en ninguna causa de abstencion o recusacion, con el objeto de
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garantizar su posible participacién en el proceso selectivo, si fuera ésta necesaria.
Para ello, podra enviarles un correo electronico con la lista de personas admitidas y
excluidas, dejando constancia en el expediente. En caso de que algun vocal pusiese
de manifiesto la existencia de causa de abstencion, se pondra en conocimiento
inmediato del Servicio de Seleccion a los efectos oportunos.

La convocatoria de las sucesivas sesiones sera acordada por orden del Presidente,
dejandose constancia en el acta de la fecha y hora de la misma y del orden del dia. En
el caso de que algun miembro del Tribunal no asistiera a la sesion en la que se decide
la siguiente convocatoria, el Secretario debera convocarle por cualquier medio a su
alcance (correo electrénico, teléfono, fax...).

Para la celebracion de las reuniones, y dado que otros tribunales pueden estar
haciendo uso de las instalaciones del IAAP, el Secretario contactara con un Jefe de
Negociado de Seleccién para confirmar la disponibilidad de sala y proceder a su
reserva.

En el Manual de Instrucciones y Buenas Practicas de los Tribunales de Seleccién se

detallan las cuestiones relativas al quérum del 6rgano colegiado, suspensién de
sesiones, suplencias, etc. (Manual de Tribunales apartado 4).
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3. ACTAS
3.1. CUESTIONES GENERALES

En este apartado se abordaran cuestiones que son comunes a todas las actas de las
reuniones celebradas, para pasar a abordar a continuacion aspectos mas especificos
en funcion de los acuerdos que deben ser adoptados.

De cada una de las sesiones celebradas por el Tribunal el Secretario levantara el
acta correspondiente, especificando necesariamente: los asistentes, el orden del dia
de la reunidn, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados
(Modelo 1).

En las actas de las reuniones es importante dejar constancia de las actuaciones
llevadas a cabo en la sesién correspondiente y en el orden cronoldgico en el que se
abordan todas las cuestiones. No deben redactarse actas genéricas con expresiones
tales como “preparacion del primer ejercicio”, sino que se debe concretar la labor
realizada.

Ademads, en las actas deberd recogerse las medidas de sequridad adoptadas en
relacion con el expediente administrativo y, especialmente, en aquellas reuniones en
las que se debaten y aprueban las preguntas tipo test.

Se levantara una sola acta por sesion y dia, teniendo en cuenta que si la sesién se
interrumpe a consecuencia del almuerzo o por cualquier otra circunstancia se hara
constar la misma, asi como la hora de interrupcién y de reanudacion. En caso de que
sea necesario que el Tribunal permanezca unido, se dejard igualmente constancia de
esta circunstancia en acta.

En cuanto a la toma de acuerdos del Tribunal, se hara por mayoria de los asistentes
con voz y voto, dirimiendo los empates el Presidente con el voto de calidad. En _los
acuerdos relativos a la calificacion _de los ejercicios NO se podrdn otorgar las
calificaciones por unanimidad, debiéndose estar a lo establecido en las bases de la
convocatoria y en el Manual de Instrucciones y Buenas Practicas de los Tribunales de
Seleccion.

En los acuerdos relativos a la calificacion de las pruebas el Secretario tendra voz pero
no voto. En el resto de los casos el Secretario es un miembro mas del Tribunal que
tiene voz y voto.

El Secretario redactard las actas de las sesiones inmediatamente después de su
conclusién.

El acta de cada sesion podrd aprobarse en la misma reunion o en la inmediata
siguiente vy, tras lectura a todos los miembros del Tribunal, seran suscritas con el Doy
Fe del Secretario del Tribunal y el Visto Bueno del Presidente. Aquellos miembros que
discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito en el
plazo de dos dias.
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A las actas deberan adjuntarse como anexos toda la documentaciébn en que se
fundamentan las actuaciones y resoluciones adoptadas por el Tribunal, asi como todos
los documentos a los que se haga referencia en la misma o sean consecuencia de los
acuerdos. Por ejemplo, deberdn adjuntarse como anexos a las correspondientes
actas: la declaracién firmada por los miembros del Tribunal de no estar incursos en
ninguna causa de abstencion y recusacion (Modelo lll), las instrucciones del Tribunal
para la realizacion de los ejercicios, copia del contenido de los examenes (de los
cuestionarios cuando se trate de examenes de respuestas alternativas o de los temas
0 casos practicos propuestos, en el caso de ejercicios de desarrollo), la relacién de
aprobados y/o de suspensos, escritos de solicitud de revision del ejercicio, etc.

Todas las actas y sus anexos, asi como el resto de documentacion utilizada por el
Tribunal, en funcién del tipo de pruebas selectivas (ejercicios de fase de oposicion y
los méritos, si hubiese fase de concurso, etc) quedaran bajo la custodia del Secretario
del Tribunal y bajo su responsabilidad.

Por dltimo, respecto a cuestiones genéricas relativas a redaccion de actas, se
recuerda que, de advertirse algun tipo de error, no debe usarse tipp-ex ni en las actas
ni en ninglin documento anexo a las mismas, ni estas podran contener tachaduras ni
correcciones a boligrafo.

3.2. ACTA DE CONSTITUCION (Modelo II)

Es conveniente por la naturaleza de la sesidén constitutiva que estén presentes todos
los miembros titulares del Tribunal, dado que en la misma se van a adoptar
acuerdos determinantes para el desarrollo del proceso selectivo. Si un vocal del
Tribunal no puede acudir a la sesion constitutiva, tan pronto como se incorpore a las
reuniones del 6rgano de seleccion debera firmar la correspondiente declaracion
responsable de no hallarse en ninguna de las causas de abstencion, declaracion que
se incorporard como anexo al acta en la que dicho vocal actie por primera vez.

Los puntos fundamentales a tratar en esta sesion y el contenido esencial de este acta
se encuentran detallados en el apartado 4.3 del Manual de Instrucciones y Buenas
Practicas de los Tribunales de Seleccion.

El Secretario comunicara al Servicio de Seleccion las necesidades organizativas
detectadas en la sesion constitutiva en relacion con la planificaciéon del proceso
selectivo.

3.3 ACTAS EN LAS QUE SE ABORDEN CUESTIONES RELACIONADAS
CON EJERCICIOS TIPO TEST

3.3.1 ESTUDIO, DEBATE Y APROBACION DE LAS PREGUNTAS APORTADAS
POR LOS DISTINTOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL.

Se recomienda que el Secretario advierta al resto de miembros del Tribunal que todas
las preguntas se elaboren en soporte informético y se realicen con el mismo formato
(tipo de letra, tamafio de letra, sangrias, etc) con el fin de facilitar la elaboracién del
cuestionario el dia de la prueba.

Es importante que conste en acta el nimero de preguntas elaboradas y que estas
abarquen la totalidad del temario. Se recomienda que el Tribunal, en aras a garantizar
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la confidencialidad, elabore aproximadamente el triple de preguntas de las que va a
tener el cuestionario.

Asimismo, debe dejarse constancia en acta de las medidas que se adopten para
garantizar la confidencialidad de las preguntas. Para ello, al término de cada reunion,
deberan destruirse todos los borradores de trabajo. Asimismo, sea cual sea el soporte
utilizado por los distintos miembros del Tribunal para la aportacién de las preguntas:
cd, lapices de memoria, etc., éstos deben ser eliminados o borrados, quedando las
preguntas Unicamente en el lapiz de memoria USB del Secretario. Este lapiz que sera
depositado en sobre cerrado y firmado en la solapa por los asistentes a la reunion,
quedara bajo la custodia del Secretario. El Secretario debera verificar que no queda
ningun archivo guardado en el ordenador de la sala en la que se reuna el Tribunal,
incluida la papelera de reciclaje que debera ser vaciada al término de cada sesion.

3.3.2 SORTEO Y CONFECCION DEL EJERCICIO

El mismo dia de celebracién de la prueba, o el dia anterior en el supuesto de pruebas
masivas, el Tribunal procederd a la confeccion del examen siguiendo
necesariamente un procedimiento de sorteo entre las preguntas elaboradas.

El Secretario debera poner en conocimiento del Servicio de Seleccién, con al menos
48 horas de antelacion, la necesidad de material para poder celebrar el sorteo.

Se dejard constancia en acta del sistema elegido por el Tribunal y del resultado del
mismo.

Debe tenerse en cuenta en este punto que en el caso de pruebas masivas que
requieran de la elaboracién de dos modelos, se debera proceder para la confeccién
del ejercicio conforme a lo dispuesto en el apartado 6.1.1 del Manual de Tribunales.

Todo el cuestionario debera tener una numeracion correlativa, sin perjuicio de que
deba sefalarse el bloque de preguntas de reserva.

Una vez confeccionado el examen, el Secretario realizara una primera impresion del
cuestionario para que, por el Tribunal, se compruebe que no existe ningun error en el
mismo. Verificado este extremo, el propio Tribunal se encargard de proceder a su
fotocopiado en las dependencias que el IAAP ponga a su disposicion.

El Secretario deber& custodiar en el cajetin facilitado al efecto todos los ejemplares
introducidos en cajas selladas y precintadas para garantizar la confidencialidad.

Toda la documentacién necesaria para la elaboracién del ejercicio, asi como los
papeles y borradores empleados en el debate de las preguntas se destruirdn en una
maquina trituradora de papel, conservandose en el expediente Unicamente aquellos
documentos que justifiquen la propuesta final adoptada por el Tribunal.

3.3.4 PLANTILLA PROVISIONAL DE RESPUESTAS

Durante la celebracion de la prueba, o una vez concluida la misma, el Tribunal debera
elaborar la plantilla provisional de respuestas correctas, que sera aprobada en acta.
Esta plantilla provisional, nunca podra elaborarse antes de que se celebre el
examen, a fin de evitar filtraciones.
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La plantilla seré objeto de publicacién ese mismo dia 0o, como maximo, a las 24 horas
habiles siguientes a la realizacién de la prueba. Para ello, el Secretario hara entrega
de tres ejemplares de la misma al Servicio de Seleccion para proceder a su
publicacion en la pagina web del IAAP y en los tablones de anuncios oficiales previstos
en las bases de la convocatoria (Modelo V).

3.3.5 ESTUDIO DE ALEGACIONES

Concluido el plazo de presentacion de alegaciones contra la plantilla provisional de
respuestas, el Tribunal calificador se reunira para el estudio de las mismas.

A este respecto, es imprescindible que consten en acta los motivos que llevan al
Tribunal calificador a estimar o desestimar las alegaciones planteadas, adjuntando en
el anexo correspondiente la documentacion de que se hayan servido para justificar
dicha decisién.

Analizadas las alegaciones, el Tribunal aprobara la plantilla definitiva de respuestas
correctas, que se adjuntar4 al acta correspondiente. El Secretario remitira dicha
plantilla a la empresa encargada de la correccion anénima de los ejercicios.

En resumen, en el acta en la que se estudien las alegaciones debera constar:

e Los motivos de estimacion/desestimacion de todas las alegaciones presentadas.
e La aprobacion de la plantilla definitiva de respuestas (que se anexara al acta)

e Laremision de la plantilla definitiva a la empresa correctora.

3.3.6 CORRECCION DEL EJERCICIO

Como ya se ha sefialado, la correccion del ejercicio tipo test es realizada por una
empresa especializada. Por ello, es muy importante que quede constancia en acta de
todas las actuaciones realizadas por el Secretario hasta la obtencién de las
calificaciones.

A estos efectos, el Servicio de Seleccién pondra en conocimiento del Secretario, los
datos de contacto de la empresa encargada de la correccion de los ejercicios.
Asimismo, la empresa dispondra de los datos de contacto del Secretario (nombre,
apellidos, e-mail, numero de teléfono) con el fin de resolver cualquier cuestién que
pueda surgir en relacién con la correccion de la prueba.

Por tanto, el Secretario del Tribunal sera el Unico interlocutor valido con la empresa
correctora.

Una vez celebrada la prueba, el Secretario debera fijar con la empresa el dia y la hora
en la que ésta debera personarse en la sede del IAAP para la recogida de los
originales de los examenes para su correccion. Asimismo, la empresa debera designar
a la persona que va a realizar la recogida, que debera identificarse en el momento de
la entrega. De ese tramite se deber& dejar constancia en el expediente administrativo
mediante la correspondiente diligencia (Modelo VI). El Secretario debera informar de
los tramites realizados al resto del Tribunal en la siguiente sesion a celebrar.
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Una vez elevada a definitiva la plantilla de respuestas, el Secretario la enviara por
medios electronicos a la empresa correctora.

Cuando la empresa corrija los ejercicios, conforme a la plantilla de respuestas
aprobada por el Tribunal, enviar4 al Secretario una tabla de frecuencias anénima con
los resultados de la prueba.

Recibida la tabla de frecuencias, el Tribunal se reunira para aplicar los criterios de
determinacion de la nota de corte. De conformidad con las bases de la convocatoria y
tal y como se detalla en el Manual de Tribunales de Seleccion, estos criterios se
habran fijado con cardcter previo a la realizacién de la prueba.

El Secretario remitira a la empresa correctora la informacion relativa a la nota de corte
gue ha sido acordada por el Tribunal y acordara con ésta la fecha de entrega de las
matrices identificativas de los exdmenes, para que se proceda a la correccién e
identificacion de los ejercicios realizados por los aspirantes. Para ello, se seguira el
mismo protocolo que para la entrega de las hojas originales de respuesta. El
Secretario debera dejar constancia en acta tanto del envio de la nota de corte como de
la entrega de las matrices identificativas (Modelo VII).

Cuando el Secretario reciba las calificaciones nominativas, se procedera a la
publicacion de la calificacion de la prueba, incorporando al acta correspondiente tanto
el anuncio de calificaciébn, como las puntuaciones de todos los aspirantes que
comparecieron a la realizacion de la prueba, aprobados o no aprobados.

3.4 ACTAS EN CASO DE EJERCICIOS ESCRITOS

3.4.1 ELABORACION DEL EJERCICIO

Para la elaboracion del ejercicio se estara a lo dispuesto en el Manual de Instrucciones
y Buenas Practicas de los Tribunales de Selecciéon, a fin de garantizar la
confidencialidad de las pruebas.

El Secretario del Tribunal dejara constancia en acta del protocolo seguido por el
organo de seleccion para garantizar la objetividad y confidencialidad del ejercicio.

3.4.2 CORRECCION DEL EJERCICIO

La determinacién de los criterios de correccion se realizara conforme a lo establecido
en las bases de la convocatoria y en el Manual de Instrucciones de Tribunales de
Seleccion.

Las calificaciones de los aspirantes se obtendran calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas individualmente por cada miembro del Tribunal, sin que en
ningan caso sea admisible la unanimidad. A efectos de evitar errores en el célculo, el
Servicio de Seleccion aconseja la utilizacion de una tabla de Excel.

En el acta en la que se aprueben las calificaciones, debera incorporarse la valoracién
efectuada por cada miembro del Tribunal a cada aspirante, teniendo en cuenta cada
uno de los criterios de calificacion acordados. En dichas valoraciones debera constar
nominativamente el miembro del Tribunal que otorga las puntuaciones.

Asimismo, deberé figurar la calificacion de todos los aspirantes que han realizado el
ejercicio, incluida la de aquellas que no lo hayan superado.
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3.4.3 EJERCICIOS CON LECTURA PUBLICA

Cuando el ejercicio haya de ser leido por los opositores en sesion publica ante el
Tribunal, el anuncio de citacién para la lectura, sefialando la fecha, hora y lugar de
realizacion de la misma, serd objeto de publicacién en los medios previstos en las
bases de la convocatoria. Dependiendo del nimero de aspirantes, el Tribunal podra
realizar un Unico anuncio de citacion de lectura o anuncios sucesivos. El Secretario
entregard al Servicio de Seleccién tres ejemplares de los anuncios de citacion para las
lecturas a fin de proceder a su publicacion (Modelos VIil y 1X).

Con caracter previo a la publicacién el Tribunal, a través del Secretario, debera
consultar con el Servicio de Seleccion la organizacién de las citadas lecturas con el fin
de reservar las instalaciones necesarias para las mismas.

En la lectura publica, cada aspirante abrird el sobre que contiene su ejercicio y, en los
casos en los que el Tribunal acuerde la realizaciébn de copias de los ejercicios,
acompaniara al Secretario a la maquina fotocopiadora.

Las copias de los ejercicios seran custodiadas por el Secretario y seran destruidas una
vez finalizada la prueba.

3.4.4 EJERCICIOS SIN LECTURA PUBLICA

En estos casos, la correccion de los ejercicios se llevard a cabo garantizando el
anonimato de los aspirantes. Para ello se facilitara a cada opositor:

- Ficha de datos personales, en la que debera consignar sus datos antes del
inicio del ejercicio.

- Un sobre pequefio, en el que debe introducir su ficha de datos personales. En
dicho sobre no podréa escribirse nada.

- Un sobre grande.

Una vez finalizado el ejercicio cada opositor introducira en el sobre grande tanto su
examen como el sobre pequefio, que debera estar cerrado. El sobre grande no podra
cerrarse aun.

Recogidos todos los ejercicios, y con un numerador que sera facilitado por el Servicio
de Seleccibn, el Secretario del Tribunal extraera el sobre pequefio del sobre grande y
consignara en el sobre pequefio y en el cuestionario el mismo nimero. A continuacion
cerrard el sobre grande que se abrird cuando se proceda a su correccion.

Una vez corregidos todos los ejercicios el Tribunal procedera a su identificacion a la
vista del nUmero que debe coincidir con el sobre pequenio.

Todas estas actuaciones deberan quedar debidamente descritas en el acta
correspondiente.

3.5 ACTAS EN CASO DE PRUEBAS ORALES

El procedimiento de actuacion para este tipo de pruebas se desarrolla en el Manual de
Instrucciones y Buenas Practicas de los Tribunales de Seleccion (apartado 6.4).
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En caso de que se graben las pruebas, el Secretario dejara constancia en acta de tal
circunstancia y las grabaciones se guardaran un lapiz usb que sera incorporado al
expediente.

3.6 ACTAS RELATIVAS A LA VALORACION DE MERITOS

Cuando las bases de la convocatoria prevean la valoracién de oficio de determinados
méritos, el Secretario del Tribunal deberd solicitar al Servicio de Seleccion que se
realicen los tramites necesarios para su aportacion (Modelo XXI1).

Con caracter previo al andlisis de los méritos de los aspirantes, el Tribunal determinara
los criterios que, conforme a las bases de la convocatoria, se adopten para su
aplicacion e interpretacion.

En el expediente, el Secretario dejara constancia de tales criterios, asi como de la
valoracién, en cada apartado o subapartado regulado en las bases, de todos los
méritos de los aspirantes 0, en su caso, de los motivos de su no valoracion.

En los anuncios de publicacion de la fase de concurso, se incluirdn las puntuaciones
otorgadas a cada aspirante por cada apartado o subapartado.

En el anuncio de valoracién provisional de méritos se concedera a los aspirantes un
plazo de 10 dias para presentar alegaciones (Modelo XXIII).

El Secretario dejara constancia en acta de los motivos de la aceptacion o denegaciéon
de las alegaciones presentadas, sin perjuicio de que las mismas se entiendan
contestadas con la publicacion de la valoracion definitiva de méritos.

Con el anuncio de valoracién definitiva de méritos se publicara la calificacion final del
proceso selectivo (Modelo XXIV).

3.7 ACTAS CON CALIFICACION FINAL Y PROPUESTA DE
NOMBRAMIENTO O CONTRATACION.

La calificacion final del proceso selectivo se obtendra conforme a lo establecido en las
bases de la convocatoria.

El Secretario debera dejar constancia en acta de la calificacion final obtenida por todos
los aspirantes que hayan superado todas las pruebas de la fase de oposicion.

Unicamente podra declararse que han superado el proceso selectivo quienes, en
namero no superior al de plazas convocadas, hayan obtenido mayor puntuacion final.

El Secretario elaborara la propuesta de nombramiento o contratacion de quienes, en
namero no superior al de plazas convocadas, hayan superado el proceso selectivo

(Modelo XXV).

En caso de que ningun/a aspirante haya superado el proceso selectivo, se propondra
gue se declare desierta la convocatoria (Modelo XXVI). Asimismo, en el caso de que
no se cubran todas las plazas convocadas, el Tribunal propondrd, junto con el
nombramiento o contratacion de los aspirantes que han superado el proceso, la
declaracion de desiertas de las plazas no cubiertas, en caso de que no proceda su
acumulacion a otro de los turnos convocados.
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3.8 ACTAS CON ACCESO A EXPEDIENTE Y ESTUDIO DE
ALEGACIONES Y RECURSOS

Cuando se presente por parte de alguno de los opositores solicitud de revision de su
ejercicio, el Tribunal calificador debera reunirse con anterioridad a la hora fijada para la
revision, pero en la misma sesion, al objeto de revisar los ejercicios de aquella persona
0 personas que lo hayan solicitado.

La revision del ejercicio debera realizarse SIEMPRE antes de que transcurra el plazo
de un mes para presentar recurso de alzada por los interesados.

En el acta correspondiente debera reflejarse si el Tribunal se ratifica en su puntuacién
o decision o si, por el contrario, varia la puntuacion aumentandola o disminuyéndola
(en este Ultimo caso, solo si se advierte error material, aritmético o de hecho). En el
caso de que el Tribunal aprecie la existencia de error en la calificacion, debera ponerlo
inmediatamente en conocimiento del Servicio de Seleccion a fin de realizar todos los
tramites necesarios para su correccion con plenas garantias para los aspirantes al
proceso selectivo.

Posteriormente, el Tribunal debera reunirse con el opositor al objeto de comunicarle su
decision y de explicarle la puntuacion que le ha sido otorgada conforme a los criterios
de calificaciéon o baremacion que se hayan adoptado en acta. El opositor debera firmar
dos ejemplares de su asistencia uno para él y otro para el Tribunal que se incorporara
como anexo al acta. (Modelo XXVII)

En el supuesto de interposicidn de recursos de alzada, el articulo 36 del Decreto
68/1989, establece la posibilidad de emision de informe del Tribunal calificador, si el
organo competente para resolver el recurso de alzada lo considera necesario. En
estos casos el Tribunal debera reunirse e informar el recurso de alzada, incorporando
al acta el informe que haya elaborado.

Todas las alegaciones, solicitudes de revision y recursos presentados se anexaran al
acta correspondiente a la sesién del Tribunal en la que éstos sean objeto de estudio.
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4. ACTUACIONES RELACIONADAS CON EL DIA DE CELEBRACION
DE LAS PRUEBAS

El dia de la celebracién del ejercicio el Servicio de Seleccion entregara al Tribunal un
maletin por cada aula con el material necesario para el desarrollo del ejercicio:

o 2 listas definitivas de admitidos y excluidos en tamafio A3 y otras dos en tamafio
A4. Las dos listas en tamafio A4 han de ser punteadas. Una de ellas se
incorporara al acta correspondiente a la celebracion de la prueba, y la otra se
entregard al Servicio de Seleccion al término del ejercicio.

e 2 modelos de hojas de incidencias. Las dos hojas han de ser cubiertas y se
procedera con ellas del mismo modo que con las listas en tamafio A4.

e Hojas de respuesta para los ejercicios tipo test.

e Cuadernillo para la realizacion de los examenes de desarrollo con matriz
identificativa.

e Folios sellados y folios en blanco.
e Sobres.
e Boligrafos, cuter, celo, etc.

Sera responsabilidad del Secretario solicitar al Servicio de Seleccion, con al menos 48
horas de antelacion, cualquier otro material de oficina que pueda necesitar para la
correcta celebracién de la prueba y que no esté incluido en la relacién anterior.

Asimismo, el Secretario del Tribunal procedera al fotocopiado, en niumero suficiente en
funcién del namero de aspirantes, de los siguientes documentos que habran sido
previamente aprobados por el Tribunal y anexados al acta correspondiente:

o Certificados de asistencias para facilitar a aquellos opositores que lo soliciten

(Modelo X).

e Modelos de incidencias por no aparecer en la lista de admitidos y excluidos o por
presentarse un candidato sin el oportuno documento identificativo (Modelo Xl y
XI).

e Instrucciones a leer a los opositores (Modelo XIll, XIV y XV). En caso de pruebas
masivas que requieran de la elaboracion de dos modelos de examen, el Tribunal
aprobard un modelo especifico de Instrucciones a leer a opositores (Modelo

XIll.bis).

e En caso de pruebas tipo test: caratula del ejercicio (Modelo XVI). Si la prueba es
masiva con dos modelos de examen, se aprobard la caratula correspondiente al
(Modelo XVl.bis).
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Las instrucciones y los certificados seran fotocopiados y distribuidos por aulas por el
Servicio de Seleccion, por lo que es necesario que el Secretario entregue dichos
modelos con al menos 10 dias de antelacion a la celebracién de la prueba.

Al finalizar cada ejercicio, el Secretario facilitara al Servicio de Seleccion un ejemplar
del examen para su publicacion en la pagina web del IAAP.
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5. ANUNCIOS

5.1 ANUNCIOS DE ADAPTACIONES CONCEDIDAS

En caso de que se hayan solicitado adaptaciones de tiempo y/o medios, el Tribunal
aprobara una relacion comprensiva de los aspirantes que, habiendo sido admitidos,
han solicitado adaptacion. De dicha relacion dejaran constancia en acta indicando
Unicamente la adaptacién concedida o, en su caso, las razones de la denegacion.

Para la realizacion del primer ejercicio, el Tribunal calificador hard publica, en los
medios previstos en las bases, la relacibn de las adaptaciones concedidas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 9.4 del Decreto 6/2012, de 16 de febrero,
por el que se regula el acceso a la funcion publica de la Administracion del Principado
de Asturias y la provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad

(Modelo 1V).

En los sucesivos ejercicios la relacion de adaptaciones concedidas se hara publica
junto con las resoluciones del Tribunal por las que se efectle la convocatoria de los
mismos, en los medios sefalados anteriormente.

5.2 ANUNCIOS DE CALIFICACION

Los anuncios de calificacion de las pruebas se ajustaran a los modelos recogidos en el
presente Manual debiendo contener, en todo caso la siguiente informacion:

e Relacion de personas aprobadas por orden alfabético, ordenadas por turnos de
acceso, diferenciando promocion interna, reserva para personas con discapacidad
y turno libre, haciendo constar DNI, apellidos y nombre de los aspirantes
aprobados.

e Consideracion de opositores calificados como no aprobados y de opositores
excluidos.

e Convocatoria para la realizacion de la siguiente prueba, si procediera.
e Pie de recurso.

Se utilizaran los distintos modelos en funcién del tipo de prueba:

e Modelo XVII: Anuncio general de calificacién de pruebas

e Modelo XVIII: Anuncio de calificacion de las pruebas tipo test.

e Modelo XIX: Anuncio de calificacion de la ultima prueba en el procedimiento de
oposicion y calificacion final del proceso.

e Modelo XX: Anuncio de calificacion de la ultima prueba en el procedimiento de
concurso-oposicion.
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Ademas, se recuerda que el Secretario debera dejar constancia en acta de las
calificaciones obtenidas por todos los aspirantes presentados.

A los anuncios de calificacion se debera incluir el acuerdo de acumulacion de plazas
cuando ésta proceda de conformidad con lo establecido en las bases de la
convocatoria y siguiendo las instrucciones fijadas en el Manual de Instrucciones y
Buenas Practicas de los Tribunales de Seleccion (Modelo XXI).

El ritmo de celebracién de la segunda prueba y, en su caso, las sucesivas, se decidira
por el Tribunal que, con caracter general, deberd observar un intervalo minimo de dos
dias y maximo de veinte habiles entre el anuncio de calificacion de la prueba y el
comienzo de la siguiente. En caso de excederse de veinte dias habiles, debera motivar
dicha circunstancia en el anuncio de calificacion.

Con el fin de asegurar la reserva y preparaciéon de las aulas necesarias, el Secretario
del Tribunal comunicard, con suficiente antelacién, al Servicio _de Seleccién la
fecha acordada, a fin de garantizar la disponibilidad de las aulas necesarias para el
desarrollo de la prueba.

IMPORTANTE: Una vez publicadas las calificaciones del primer ejercicio, el
Secretario del Tribunal facilitara al Servicio de Seleccion la calificacién de las
personas que, no habiéndolo superado, han obtenido una puntuacién positiva
en el mismo.

Asimismo, se recuerda que si la prueba es superada por personas que
solicitaron en su instancia adaptacion de tiempo y/o medios, el Secretario
debera publicar el anuncio de las adaptaciones concedidas.
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6. PROTECCION DE DATOS

La entrada en vigor de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de
datos personales y garantia de los derechos digitales introduce importantes
novedades en el tratamiento de los datos que afectan a los procesos selectivos. En
concreto, la disposicion adicional séptima dispone:

“Cuando sea necesaria la publicacion de un acto administrativo que contuviese datos
personales del afectado, se identificara al mismo mediante su nombre y apellidos,
afadiendo cuatro cifras numéricas aleatorias del documento nacional de identidad,
namero de identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la
publicacion se refiera a una pluralidad de afectados estas cifras aleatorias deberan
alternarse.”

Para dar cumplimiento a lo anteriormente dispuesto, una vez aprobada la lista
definitiva de aspirantes admitidos el Servicio de Seleccién facilitara al Secretario dos
archivos (uno en Word y otro en Excel). En cada archivo figurardn cuatro columnas
como las que siguen:

Namero de orden | DNI DNI APELLIDOS Y
NOMBRE
1 00.000.000-X 00.*** *00-X YYY ZZ2Z, MMM

Al expediente administrativo se debera incorporar la relacién de aspirantes completa,
sin suprimir ninguna cifra del nimero del documento nacional de identidad.

En las publicaciones se debera suprimir la columna del DNI que aparece integro,
publicando Unicamente el DNI con cifras suprimidas, los apellidos y el nombre de cada
opositor.

Ademas, en aquellos casos en los que se solicite por algun aspirante el acceso a

expediente y la obtenciobn de copias, el Tribunal debera adoptar las medidas
necesarias para garantizar la proteccion de datos personales de terceros.
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7. PUBLICACIONES

Todos los anuncios del Tribunal calificador objeto de publicacion (tanto de
calificaciones como de citacion para lecturas), deberan ser entregados al Servicio de
Seleccion por triplicado ejemplar antes de las 13:00 horas del dia en que se
pretendan publicar.

Todos los anuncios recibidos con posterioridad a dicha hora, seran publicados el
siguiente dia habil.

Excepcionalmente, solo en aquellos casos en los que el ejercicio se celebre en horario
de tarde y el inicio de las lecturas se fije para el dia siguiente en horario de mafiana, se
recepcionaran los anuncios de citacién de lecturas antes de las 17:00 horas.

En el caso de los anuncios de calificacion debe tenerse en cuenta que si en el anuncio
se incluye la convocatoria a los aspirantes que hayan superado el ejercicio a la
practica de una siguiente prueba, deben transcurrir un minimo de dos dias y un
maximo de 20 dias habiles a partir de la publicacion.
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8. FINALIZACION DE ACTUACIONES

8.1 GESTION ECONOMICA

Al término del proceso selectivo, el Secretario debera realizar todos los tramites de
indole econémica relacionados con el proceso selectivo. En concreto:

e Recabara el correspondiente fichero de acreedores de todos aquellos miembros
del Tribunal que perciban su salario por organismos y entidades publicas
vinculadas o dependientes de la Administracion del Principado de Asturias, por
otras administraciones publicas y personal docente. Este fichero debe entregarse
en original, debidamente cumplimentado y sellado (Modelo XXVIII).

e En caso de que los miembros del Tribunal tengan derecho al abono de gastos de
kilometraje o manutencioén, el Secretario del Tribunal entregara a cada uno de
ellos una hoja de declaracién de gastos que debera cubrir debidamente, firmar y
entregar al Secretario. En su caso, junto con la hoja se aportaran los resguardos
originales de otros gastos de desplazamiento (peaje, transporte publico...)
(Modelo XXIX).

e Cubrira la certificacién correspondiente a la justificacion de las asistencias de cada
miembro del Tribunal, acreditando dicha asistencia en la forma indicada en la hoja
resumen de Tribunal (Modelo XXX)

Toda esta documentacion, sera entregada junto con el expediente a la persona
encargada de la coordinacion del proceso. No obstante, es importante que el
Secretario indique en la reunidon constitutiva a aquellos miembros que deban
desplazarse, laimportancia de conservar todos los originales de los resguardos
relativos a gastos que deban ser abonados por la Administracion.

8.2 ENTREGA DEL EXPEDIENTE

El Secretario es el responsable de la custodia y entrega del expediente a la persona
responsable de la coordinacién del Tribunal. El expediente debe estar ordenado
cronolégicamente de manera sucesiva (no por tipos de documentos) y debera
contener:

e La propuesta de nombramiento o de contratacién, por duplicado ejemplar.

e Todas las actas de las reuniones del Tribunal, junto con los correspondientes
anexos.

e Los anuncios de calificacion de las distintas pruebas y fases.
e Las contestaciones a requerimientos o reclamaciones de los aspirantes.

o Informes emitidos en el curso del procedimiento y, en general, cualquier otro
documento de tramite evacuado por el Tribunal.
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Asimismo, el Secretario entregara al Servicio de Seleccion la siguiente documentacién
y material:

e Encuestas e informe del proceso selectivo.
e Caja de material de oficina.
e Llave de la taquilla para la custodia del expediente.

e Lapiz USB con todos los documentos elaborados por el Secretario.
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9. MODELOS DE DOCUMENTOS
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MODELO I. ACTA GENERAL
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO , SUBGRUPO _ EN TURNO

LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).
ACTA

En Oviedo,a___ de de 20__, siendo las 00:00 horas, en el Instituto Asturiano de
Administracién Publica “Adolfo Posada”, se reune el Tribunal calificador de las pruebas
selectivas para la provisién de plazas del Cuerpo/Escala/Categoria , en
turno libre ordinario y/o libre reservado a personas con discapacidad y/o de promocion interna
y/o de promocién interna reservado a personas con discapacidad, Tribunal designado por

Resolucién de ------------- (BOPA de ------------ ) y del que se encuentran presentes los siguientes
miembros:

Presidente/a:........ccccceoiiiiii e, DNI: 00000001 K

VOCAIES. ottt —————— DNI: 00000000 H

..................................................................... DNI: 00000000 N
..................................................................... DNI: 00000000 F

ST =To] (=] =1 1[0 1= VA DNI: 00000000W

Dada la presencia tanto del/ la Presidente/a como del/la Secretario/a asi como de los
vocales titulares del presente Tribunal, se considera cumplido el requisito reglamentario para la
vélida constitucidon y actuacién, por lo que el Tribunal procede a:

(Si faltara alguno de los vocales del Tribunal:

Con la ausencia de D. , pero con la presencia tanto del/la Presidente/a
como del/la Secretario/a, asi como del resto de vocales titulares del presente Tribunal, y por
tanto, cumpliendo con los requisitos sefialados en el articulo 17 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en el articulo 15 del Decreto
68/1989, de 4 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de Seleccion e Ingreso de
Personal de la Administraciéon del Principado de Asturias, para la valida constitucion y
actuacion, el Tribunal procede a: )

Primero.-

Segundo.-

Leida esta acta por el/ la Secretaria, el Tribunal la encuentra conforme.

Se convoca, por orden del Presidente/a, a los miembros del Tribunal a la proxima
reunion el dia de a las : horas, en la sede del mismo (IAAP),
siendo el orden del dia .........oeieiiii

Se concluye a las -------- horas del dia antedicho.

De lo que Doy Fe como Secretario/a, con el Visto Bueno del/de la Sr./a. Presidente/a.

V° B° El/La Presidente/a El/La Secretario/a
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MODELO II. ACTA SESION DE CONSTITUCION
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO

LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).
ACTA PRIMERA

En Oviedo, a de de 20 _, siendo las horas, en el Instituto Asturiano de
Administracién Publica “Adolfo Posada”, se retne el Tribunal calificador de las pruebas
selectivas para la provision de plazas del Cuerpo/Escala/Categoria ,

en turno libre ordinario y/o libre reservado a personas con discapacidad y/o de promocion
interna y/o de promocion interna reservado a personas con discapacidad, Tribunal designado

por Resolucién de ------------- (BOPA de ------------ ) y del que se encuentran presentes los
siguientes miembros:

Presidente/a:. ..o DNI: 00000001 K

VOCAIES: oo DNI: 00000000 H

..................................................................... DNI: 00000000 N
..................................................................... DNI: 00000000 F

ST =Te] (=] =1 1[0 - VA DNI: 00000000W

Dada la presencia tanto del/la Presidente/a como del/la Secretario/a asi como de los/as
vocales titulares del presente Tribunal, se considera cumplido el requisito reglamentario para la
valida constitucién y actuacion, por lo que el Tribunal procede a:

Primero.- Examinar, a través de la lectura individual por cada uno de los miembros del
Tribunal, la lista provisional / definitiva de los aspirantes admitidos y excluidos, a fin de verificar
la existencia 0 ausencia de causas de abstencion y recusacion de los miembros previstas en
los articulos 23.2 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico, 13 del Decreto
68/1989, por el que se aprueba el Reglamento de seleccion e ingreso de personal de la
Administracién del Principado de Asturias y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 60.3
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico que exige que la
pertenencia a los 6rganos de seleccion lo sea a titulo individual y no se actda en
representacién y por cuenta de nadie. No concurriendo ninguna de ellas en ninguno de los
miembros, segln manifestacion de cada uno de ellos y segun consta en declaracion firmada al
efecto y que se incorpora como anexo | a esta acta.

Segundo.- Examinar las solicitudes de adaptacién de tiempo y/o medios presentadas por
los aspirantes y los informes emitidos por los respectivos Centros de Valoracién de
Discapacidades, adoptando las siguientes decisiones al respecto en relaciéon con la primera
prueba del proceso selectivo:

Adaptaciones concedidas:

DNI APELLIDOS Y NOMBRE ADAPTACION CONCEDIDA

Adaptaciones denegadas y motivo de denegacion:

DNI APELLIDOS Y NOMBRE MOTIVO DE DENEGACION
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Se acuerda la publicacion de la relacion de adaptaciones concedidas y denegadas (ver
modelo 1V) en relacién con la primera prueba del proceso selectivo, la cual se adjunta como
anexo Il a esta acta.

Tercero.- Se acuerda realizar las siguientes actuaciones de cara a la preparacion del
primer/Unico ejercicio de la fase de oposicion

Cuarto.- El/la Presidente/a recuerda a todos los miembros del Tribunal el deber de sigilo
profesional y confidencialidad de los asuntos y los datos que se traten como consecuencia
de su participacion como miembros del mismo y de la obligacion de guardar un absoluto sigilo
profesional en todas las materias que no sean de publicacién oficial y en aquellas que aun
siéndolo, no se hubieran publicado todavia, con el objetivo de evitar cualquier posible filtracion.

Leida esta acta por el/la Secretario/a, el Tribunal la encuentra conforme.

Se convoca, por orden del Presidente/a, a los miembros del Tribunal a la proxima
reunion el dia de a las : horas, en la sede del mismo (IAAP),
siendo el orden del dia

Se concluye a las horas del dia antedicho.
De lo que Doy Fe como Secretario/a, con el Visto Bueno del/de la Sr/a. Presidente/a

Ve B° El/La Presidente/a El/La Secretario/a
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MODELO IIl: DECLARACION NO ABSTENCION.,

DECLARACION DE NO HALLARSE INCURSO EN NINGUN DE MOTIVO DE

ABSTENCION: ,
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN

TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

D/DA. con D.N.L
en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en el articulo 13 del
Decreto 68/1989, por el que se aprueba el Reglamento de Seleccion e Ingreso de
Personal en la Administracién del Principado de Asturias y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 60.3 del 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,

DECLARA

Que su pertenencia a este Tribunal lo es a titulo individual sin actuar en representacion
0 por cuenta de nadie. Asimismo manifiesta no hallarse incurso en ninguno de los
motivos de abstencidn previstos en la hormativa anteriormente citada.

Fdo.

Articulo 23.2 de la Ley 40/2015:

Son motivos de abstencioén los siguientes: A) Tener interés personal en el asunto de que se trate 0 en otro en cuya
resolucién pudiera influir la de aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa
pendiente con algin interesado. B) Tener un vinculo matrimonial o situaciéon de hecho asimilable y el parentesco de
consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los interesados, con los
administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los asesores, representantes legales o
mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado con éstos
para el asesoramiento, la representacion o el mandato. C) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de
las personas mencionadas en el apartado anterior. D) Haber tenido intervencion como perito o como testigo en el
procedimiento de que se trate. E) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en
el asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier
circunstancia o lugar.

Articulo 13 del Decreto 68/1989:

Sera causa de abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal, la de haber realizado tareas de preparacién para
cualquier prueba de ingreso en la Administracion o empresa privada de uno o mas aspirantes que resulten admitidos
en la respectiva convocatoria, dentro de los tres afios anteriores a la publicacion de aquélla en la que hayan de
intervenir.

Articulo 60.3 del TREBEP

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.
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MODELO IV. PUBLICACION DE ADAPTACIONES
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO EN

TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION
INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR
RESOLUCION DE (BOPA DE ).

En virtud de lo dispuesto en la base de la convocatoria en relacién con las
adaptaciones de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas selectivas,
habiendo solicitado informe al 6rgano técnico competente, el Tribunal calificador

acuerda:

Aprobar la relacién comprensiva de las adaptaciones concedidas para la
prueba:

TURNO ................:

DNI APELLIDOS Y NOMBRE ADAPTACION CONCEDIDA

Aprobar la relacion comprensiva de las adaptaciones denegadas para la
prueba:

DNI APELLIDOS Y NOMBRE

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el
fondo del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce
indefension o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra interponerse
recurso de alzada ante la Direccion del Instituto Asturiano de Administracién Publica en
el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.

En Oviedo, & --------------------- de20

EL/LA SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL
DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar
que este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablon de anuncios del IAAP y
del SAC, a partir del dia __de 20__.

Fdo:
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MODELO V. PLANTILLA PROVISIONAL RESPUESTAS
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De conformidad con la base de la Resolucion de , de la
Viceconsejeria de , por la que se convocan pruebas selectivas para
el ingreso en el Cuerpo/Escala/Categoria de , Grupo __,

Subgrupo __, se concede un plazo de CINCO DIAS HABILES, a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de la presente plantilla provisional, para formular alegaciones
o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre el contenido de la prueba.

En Oviedo, a __ de de 20
El/La Secretario/a del Tribunal

Fdo.

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que este
documento ha sido objeto de la debida exposicion en el
tablon de anuncios del IAAP y del SAC, a partir del dia
_de__ de20 .
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MODELO VI. DILIGENCIA ENTREGA HOJAS DE EXAMEN ORIGINALES

DILIGENCIA que se extiende para hacer constar que con fecha --- de ------ de 20—, D. -
——————————————— , con DN| ------------—--_ en representacién de la empresa -------------------
comparece en el Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada” y se Ie
hace entrega de las hojas originales de respuestas correspondientes al -------- ejercicio
del proceso selectivo para la provisién de ----------- plazas del Cuerpo/Escala/Categoria -
————————————— , grupo ---, Subgrupo ----, en turno libre ordinario y/o libre reservado a
personas con discapacidad y/o de promocion interna ordinario y/o de promocion interna
reservado a personas con discapacidad, convocado por Resolucion de --- de ----- de
20—(BOPA de --/--/----).

En Oviedo, a de 20__
EL/LA SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL

Fdo:

Recibi:
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MODELO VII. DILIGENCIA ENTREGA MATRICES

DILIGENCIA gue se extiende para hacer constar que con fecha --- de ------ de 20—, D. -
--------------- , con DNI| --------------- en representacién de la empresa -------------------
comparece en el Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo Posada” y se Ie
hace entrega de las matrices que contienen los datos identificativos de los aspirantes
gue han comparecido a la realizacion del -------- ejercicio del proceso selectivo para la
provision de ----------- plazas del Cuerpo/Escala/Categoria -------------- , grupo ---,
Subgrupo ----, en turno libre ordinario y/o libre reservado a personas con discapacidad
y/o de promocion interna ordinario y/o de promocion interna reservado a personas con
discapacidad, convocado por Resolucién de --- de ----- de 20—(BOPA de --/--/----).

En Oviedo, a de 20
EL/LA SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL

Fdo:

Recibi:
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MODELO VIII. ANUNCIO UNICO CITACION LECTURAS

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN
TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

ANUNCIO DE CITACION PARA LA LECTURA DE LA ------- PRUEBA.

Primero.- Conforme a lo previsto en la base de la convocatoria del presente
proceso selectivo, en relacion con la lectura del ejercicio, se comunico de viva
voz a los aspirantes presentes en dicha prueba que, con fecha , se haria
publico el anuncio de citacion de opositores convocados a la lectura, distribuidos por
dias y hora.

Segundo.- De acuerdo con lo anterior, mediante el presente anuncio se cita para la
lectura del ejercicio, de acuerdo con el lugar, dia y hora que se sefala en
cada cuadro, a los aspirantes del turno :

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre
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Tercero.- De acuerdo con lo establecido en el apartado primero, mediante el presente
anuncio se cita para la lectura del ejercicio, de acuerdo con el lugar,
dia y hora que se sefiala en cada cuadro, a los aspirantes del turno :

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente
el fondo del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce
indefension o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra
interponerse recurso de alzada ante la Direcciébn del Instituto Asturiano de
Administracién Publica en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su
publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y siguientes de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Oviedo, a de de 20

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que El /La Secretario/a del Tribunal
este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablén de anuncios del IAAP y del

SAC, a partir del dia___de de 20
P - - - Fdo.:

Direccion: Avda. Julian Claveria, 11, 33006 Oviedo. Tfno: 985 10 84 00 Fax: 985 10 84 32 32



GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA

Instituto Asturiano
de Administracion Pablica
“Adolfo Posada”

MODELO IX. ANUNCIO SUCESIVO CITACION LECTURAS

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN
TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

PRIMER ANUNCIO DE CITACION PARA LA LECTURA DE LA ------- PRUEBA.

Primero.- Conforme a lo previsto en la base _ de la convocatoria del presente
proceso selectivo para la lectura del ejercicio, se comunic6 de viva voz a
los aspirantes presentes en dicha prueba que, con fecha , se haria publico
el primer anuncio de citacion de opositores convocados a la lectura, distribuidos por
dias y hora. Asimismo se les comunicé que la citacion para la lectura se realizaria por
anuncios sucesivos. En cada anuncio se sefialara el dia concreto en que se habra de
publicar el siguiente anuncio de citacién.

Segundo.- De acuerdo con lo anterior, mediante el presente anuncio se cita para la
lectura del ejercicio, de acuerdo con el lugar, dia y hora que se sefiala en cada
cuadro, a los aspirantes del turnQ ---------------- :

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre
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Tercero.- De acuerdo con lo establecido en el apartado primero, mediante el presente
anuncio se cita para la lectura del ejercicio, de acuerdo con el lugar, dia y
hora que se sefiala en cada cuadro, a los aspirantes del turno ------------- )

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

DIA:

HORA:

LUGAR:

ASPIRANTES CONVOCADOS

DNI Apellidos y nombre

Cuarto.- El segundo anuncio de citacién para las lecturas se publicara en el tablén de
anuncios del IAAP, del SAC y en la pagina web www.asturias.es, antes del dia/ el dia

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente
el fondo del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce
indefension o perjuicio irreparable a derechos o0 intereses legitimos, podra
interponerse recurso de alzada ante la Direccion del Instituto Asturiano de
Administracion Publica en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su
publicacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y siguientes de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman.

Qviedo, a de de 20__
DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que

) ) " |El /La Secretario/a del Tribunal
este documento ha sido objeto de la debida

exposicion en el tablon de anuncios del IAAP y del
SAC apartir del dia ___de de20

Fdo.:
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MODELO X. CERTIFICADO DE ASISTENCIA PARA OPOSITORES

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

D./Dia. , con DNI: , en
calidad de Secretario/a del Tribunal calificador de las pruebas selectivas para la
provision de plazas del Cuerpo/Escala/Categoria , en turno

libre ordinario y/o libre reservado a personas con discapacidad y/o de promocién
interna y/o de promocién interna reservado a personas con discapacidad

CERTIFICA QUE:

D./Dfa. , con DNI
ha asistido a la realizacién/lectura de la prueba celebrada el dia en

Lo que certifico a los efectos oportunos.

En Oviedo, a de de 20

Fdo:
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MODELO XI. INCIDENCIA POR NO APARECER EN LISTA

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _
EN TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

D. /Dia , con DNI , que se presenta
en el dia de hoy para la realizacion de la primera prueba, no figura en la lista definitiva
de personas admitidas y excluidas.

No obstante, dado que asegura haberse matriculado en tiempo y forma, se le permite
realizar el ejercicio, con la advertencia de que debera presentar en la sede del Tribunal
(Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, sito en avenida Julian
Claveria, 11, 33006, de Oviedo) en el plazo de los documentos que acrediten
su correcta inscripcion en las pruebas selectivas. Asimismo, se solicitara del Servicio
de Seleccion del IAAP que se verifique el cumplimiento de los requisitos exigidos en
las bases de la convocatoria para ser admitido/a en el presente proceso selectivo.

Asimismo, se da por debidamente informado/a que, de no presentar la documentacién
acreditativa de la presentacion de su instancia en tiempo y forma, o de incumplir los
requisitos exigidos en las bases de la convocatoria para ser admitido/a, quedara
automaticamente decaido/a en sus derechos, no procediendo la correccion del
ejercicio realizado.

Oviedo a de de 20

Enterado/a y conforme

Firma del/de la interesado/a
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MODELO Xll. COMPROMISO DE COMPARECENCIA

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION MEDIANTE EL SISTEMA DE
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _
EN TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

D./D? con D.N.l. n°

gque se presenta en el dia de hoy, para la realizacién de la prueba sin la

documentacién identificativa exigida en la convocatoria, se COMPROMETE a

comparecer ante el Tribunal calificador el préximo dia de de 20 alas
horas en el Instituto Asturiano de Administracion Publica "Adolfo Posada”

(Avda. Julidn Claveria, n © 11, 33006) para acreditar su identidad con alguno de los

documentos legalmente contemplados.

Asimismo, se da por debidamente informado/a que, de no producirse dicha
comparecencia, quedara automaticamente decaido/a en sus derechos, no
procediendo la correccion del ejercicio realizado.

Oviedo a de de 20

Enterado/a y conforme

Firma del interesado/a
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MODELOQO XlII. INSTRUCCIONES PARA LEER A LOS OPOSITORES EN LOS
EJERCICIOS TIPO TEST

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

INSTRUCCIONES PARA LEER A LOS OPOSITORES

(ESTAS INSTRUCCIONES DEBEN SER LEIDAS A LOS OPOSITORES, UNA VEZ
ESTEN EN POSESION DE LAS HOJAS DE EXAMEN Y ANTES DEL REPARTO DE
LOS CUESTIONARIOS.)

SE VA A CELEBRAR LA ----- PRUEBA DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION DE PLAZAS, DEL CUERPO/ESCALA/CATEGORIA
, GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O
LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION
INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

1.- COMPRUEBEN, POR FAVOR, QUE LA “HOJA DE EXAMEN” QUE OBRA EN
SU PODER CONSTA DE ORIGINAL Y DOS COPIAS.
(Si alguna careciese de cualquiera de estos elementos se cambiaria por una nueva).

2.- LA “HOJA DE EXAMEN” NO PUEDE DOBLARSE NI SEPARARSE Y DEBE SER
CUBIERTA UNICAMENTE CON BOLIGRAFO AZUL O NEGRO.
(Se suministraran boligrafos a quienes lo necesiten).

FORMA DE CUMPLIMENTAR LA HOJA DE EXAMEN:

3.- A CONTINUACION, EXLICAREMOS LA FORMA DE CUBRIR LOS DATOS EN
LA CABECERA DE SU “HOJA DE EXAMEN":

(Explicad en la hoja colocada en el encerado):

- Apellidos, nombre.

- Firma del opositor: Deberé firmar en el recuadro establecido al efecto.
- Proceso selectivo: ....cccviiiiiiiiiiiiiienns
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- Turno: Para los aspirantes del turno de promocion interna ordinario: P.I.

Para los aspirantes del turno de promocién interna reservado a
personas con discapacidad: P.I.D.

Para los aspirantes del turno libre: L.

Para los aspirantes del turno libre reservado a personas con
discapacidad: L.D.

- F. Examen: dd/mm/aaaa
- DNI:

(En caso de error en la cumplimentacion del numero de DNI, se entregara al aspirante
otra hoja de examen para que rellene nuevamente todos los campos de la matriz. En
este caso se le retirara la hoja de examen que haya cubierto de manera incorrecta.

En caso de error en la cumplimentacion de cualquier otro dato, NO SE CAMBIARA la
hoja de examen)

Antes de continuar leyendo las instrucciones, se preguntara a los aspirantes si han
rellenado todos sus datos o si tienen alguna duda.

4. A PARTIR DE ESTE MOMENTO NO SE FACILITARAN MAS HOJAS DE
EXAMEN.

5.- LA FORMA DE SENALAR LA RESPUESTA CORRECTA EN LA “HOJA DE
EXAMEN” ES MARCANDO LA OPCION ELEGIDA TAL Y COMO SE INDICA EN EL
REVERSO DE LA “HOJA DE EXAMEN”. EN CASO DE ERROR, PODRA
PROCEDER A LA ANULACION DE LAS RESPUESTAS DE LA FORMA INDICADA
EN EL REVERSO, NO PUDIENDO UTILIZARSE NINGUN TIPO DE CORRECTOR.
A CONTINUACION SE PROCEDERA A SU EXPLICACION DETALLADA.

(Explicad detalladamente, en la hoja colocada en el encerado, como se marca una
respuesta correcta y como se anula siguiendo el ejemplo que consta en el reverso de
la “hoja de examen’).

6- LA “HOJA DE EXAMEN” NO PODRA SER ESCRITA, FIRMADA O SENALADA
FUERA DE LOS ESPACIOS DE CONTESTACION, A EFECTOS DE PRESERVAR
EL ANONIMATO.

7.- COMPRUEBE SIEMPRE QUE EL NUMERO DE RESPUESTA QUE SENALE EN
LA “HOJA DE EXAMEN” ES EL QUE CORRESPONDE AL NUMERO DE
PREGUNTA DEL CUESTIONARIO YA QUE SOLO DISPONDRA DE UNA “HOJA
DE EXAMEN”.

8.- RECUERDE QUE EN CADA PREGUNTA SOLO PUEDE APARECER MARCADA
COMO CORRECTA UNA DE LAS CUATRO RESPUESTAS POSIBLES
IDENTIFICADAS BAJO LAS LETRAS A, B, C, D Y QUE CUALQUIER PREGUNTA
QUE TENGA MAS DE UNA RESPUESTA SENALADA COMO CORRECTA SERA
CONSIDERADA NULA.
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NORMAS DE ACTUACION:

9.- ESTA ABSOLUTAMENTE PROHIBIDO COPIAR, HABLAR Y HACER USO DE
CALCULADORAS, TELEFONOS MOVILES, TABLETS, RELOJES INTELIGENTES
O DE CUALQUIER DISPOSITIVO ELECTRONICO, LOS CUALES DEBERAN
APAGARSE EN ESTE MOMENTO. CUALQUIER ALTERACION DE ESTAS
NORMAS SERA MOTIVO DE ANULACION DEL EXAMEN.

10.- ENCIMA DE LA MESA SOLO PODRA DISPONER DE BOLIGRAFOS Y DEL
DNI. CUALQUIER OTRO MATERIAL DEBERA COLOCARSE DEBAJO DEL
ASIENTO.

11.- UNA VEZ INICIADO EL EJERCICIO, NINGUN OPOSITOR PODRA
ABANDONAR EL AULA. SI LO HACE SE LE ANULARA EL EXAMEN Y SE LE
RECOGERA TANTO LA “HOJA DE EXAMEN” COMO EL CUESTIONARIO. EN
ESTE CASO, Y UNA VEZ FINALIZADO EL EJERCICIO Y LA RECOGIDA DE LAS
“HOJAS DE EXAMEN”, EL ASPIRANTE AL QUE SE LE HUBIERA RETIRADO EL
CUESTIONARIO PODRA SOLICITAR SU DEVOLUCION.

12.- TRANSCURRIDO EL TIEMPO FIJADO PARA LA DURACION DEL EJERCICIO,
DEJARAN DE ESCRIBIR, DARAN LA VUELTA A LA “HOJA DE EXAMEN”,
CERRARAN EL CUESTIONARIO Y GUARDARAN LOS BOLIGRAFOS. A LA
PERSONA QUE CONTINUE ESCRIBIENDO LE SERA ANULADO EL EXAMEN.

13- AL TERMINAR EL EJERCICIO DEBERAN PERMANECER EN SUS ASIENTOS
HASTA QUE SEAN LLAMADOS PARA HACER ENTREGA DE LA “HOJA DE
EXAMEN” SIN SEPARAR.

14.- UNA VEZ RECOGIDOS TODOS LOS EXAMENES, SE PROCEDERA A LA
SEPARACION DE LAS HOJAS DE EXAMEN PARA LA CORRECCION ANONIMA
DE LAS MISMAS. ESTE ACTO ES PUBLICO Y PUEDE QUEDARSE A
PRESENCIARLO QUIEN ASI LO DESEE.

(UNA VEZ LEIDAS ESTAS EXPLICACIONES SE LES PREGUNTARA SI TIENEN
ALGUNA DUDA, Y EN CASO DE SER ASI, SE RESOLVERAN. ACLARADAS ESTAS,
Y ANTES DE PROCEDER A REPARTIR LOS CUESTIONARIOS, SE ADVERTIRA A
LOS OPOSITORES DE LO SIGUIENTE:)

15.- SI ALGUNO DE LOS ASISTENTES NECESITA UN CERTIFICADO DE

ASISTENCIA, POR FAVOR LEVANTEN LA MANO PARA RECOGERLES EL DNI.
(Se les recoge el documento con el que acreditaron su identidad)

SEGUIDAMENTE VAMOS A PROCEDER A LA APERTURA DE LA CAJA
PRECINTADA QUE CONTIENE EL CUESTIONARIO PARA SU REPARTO. LES
ROGAMOS QUE:

1.- MANTENGAN TODOS LOS CUESTIONARIOS BOCA ARRIBA.
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2.- MIENTRAS NO SE INDIQUE EL INICIO NO SE PODRA,ABRIR EL
CUESTIOI\JARIO QUE SE LES VA A ENTREGAR, NI PODRAN HACER
ANOTACION ALGUNA EN LA “HOJA DE EXAMEN”.

(AHORA SE PROCEDE AL REPARTO DE LOS CUESTIONARIOS)

(UNA VEZ REPARTIDOS TODOS LOS CUESTIONARIOS, SE LEERAN, JUNTO
CON LOS OPOSITORES, LAS INSTRUCCIONES DE LA CARATULA DEL
CUESTIONARIO Y SE PREGUNTARA SI TIENEN ALGUNA DUDA, INSISTIENDO
EN LA FORMA MARCAR LAS RESPUESTAS EN LA “‘HOJA DE EXAMEN".
RESUELTAS LAS DUDAS QUE PUDIERAN HABERSE PLANTEADO, SE LES DIRA
QUE PUEDEN COMENZAR Y SE ANOTARA EN LA PIZARRA LA HORA DE
COMIENZO Y LA HORA DE FINALIZACION DEL EJERCICIO).

Oviedo, de de 20 )
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MODELO XIII.BIS. INSTRUCCIONES PARA LEER A LOS OPOSITORES EN

LOS EJERCICIOS TIPO TEST
(PARA PRUEBAS MASIVAS)

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

INSTRUCCIONES PARA LEER A LOS OPOSITORES

(ESTAS INSTRUCCIONES DEBEN SER LEIDAS A LOS OPOSITORES, UNA VEZ
ESTEN EN POSESION DE LAS HOJAS DE EXAMEN Y ANTES DEL REPARTO DE
LOS CUESTIONARIOS.)

SE VA A CELEBRAR LA ----- PRUEBA DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION DE PLAZAS, DEL CUERPO/ESCALA/CATEGORIA
, GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O
LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION
INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

1.- COMPRUEBEN, POR FAVOR, QUE LA “HOJA DE EXAMEN” QUE OBRA EN
SU PODER CONSTA DE ORIGINAL Y DOS COPIAS.
(Si alguna careciese de cualquiera de estos elementos se cambiaria por una nueva).

2.- LA “HOJA DE EXAMEN” NO PUEDE DOBLARSE NI SEPARARSE Y DEBE SER
CUBIERTA UNICAMENTE CON BOLIGRAFO AZUL O NEGRO.
(Se suministraran boligrafos a quienes lo necesiten).

FORMA DE CUMPLIMENTAR LA HOJA DE EXAMEN:

3.- A CONTINUACION, EXLICAREMOS LA FORMA DE CUBRIR LOS DATOS EN
LA CABECERA DE SU “HOJA DE EXAMEN":

(Explicad en la hoja colocada en el encerado):

- Apellidos, nombre.

- Proceso selectivo: (XXXX)

- Firma del opositor: Deberé firmar en el recuadro establecido al efecto.
- Fecha: dd/mm/aa.
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- Turno: En la parte derecha de la cabecera debera marcar con una equis (x) el
turno al que se presenta (turno libre, promocion interna, turno libre reservado a
personas con discapacidad o turno de promocion interna reservado a personas
con discapacidad).

- DNI: El niumero de DNI debera cumplimentarse de la forma que se indica en la
hoja de examen y que pasaremos a explicar a continuacion (se explica la forma de
cumplimentar el DNI en la hoja ampliada del encerado.

En caso de error en la cumplimentacién del numero de DNI, se entregara al aspirante
otra hoja de examen para que rellene nuevamente todos los campos de la matriz. En
este caso se le retirara la hoja de examen que haya cubierto de manera incorrecta.

En caso de error en la cumplimentacion de cualquier otro dato, NO SE CAMBIARA la
hoja de examen)

Antes de continuar leyendo las instrucciones, se preguntard a los aspirantes si han
rellenado todos sus datos o si tienen alguna duda.

4. A PARTIR DE ESTE MOMENTO NO SE FACILITARAN MAS HOJAS DE
EXAMEN.

5.- LA FORMA DE SENALAR LA RESPUESTA CORRECTA EN LA “HOJA DE
EXAMEN” ES MARCANDO LA OPCION ELEGIDA TAL Y COMO SE INDICA EN LA
MISMA. EN CASO DE ERROR, PODRA PROCEDER A LA ANULACION DE LAS
RESPUESTAS DE LA FORMA INDICADA EN EL REVERSO DE LA “HOJA DE
EXAMEN”, NO PUDIENDO UTILIZARSE NINGUN TIPO DE CORRECTOR. A
CONTINUACION SE PROCEDERA A SU EXPLICACION DETALLADA.

(Explicad detalladamente, en la hoja colocada en el encerado, como se marca una
respuesta correcta y como se anula siguiendo el ejemplo que consta en el reverso de
la “hoja de examen’).

6.- LA “HOJA DE EXAMEN” NO PODRA SER ESCRITA, FIRMADA O SENALADA
FUERA DE LOS ESPACIOS DE CONTESTACION, A EFECTOS DE PRESERVAR
EL ANONIMATO.

7.- COMPRUEBE SIEMPRE QUE EL NUMERO DE RESPUESTA QUE SENALE EN
LA “HOJA DE EXAMEN” ES EL QUE CORRESPONDE AL NUMERO DE
PREGUNTA DEL CUESTIONARIO YA QUE SOLO DISPONDRA DE UNA “HOJA
DE EXAMEN”.

8.- RECUERDE QUE EN CADA PREGUNTA SOLO PUEDE APARECER MARCADA
COMO CORRECTA UNA DE LAS CUATRO RESPUESTAS POSIBLES
IDENTIFICADAS BAJO LAS LETRAS A, B, C, D Y QUE CUALQUIER PREGUNTA
QUE TENGA MAS DE UNA RESPUESTA SENALADA COMO CORRECTA SERA
CONSIDERADA NULA.
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NORMAS DE ACTUACION:

9.- ESTA ABSOLUTAMENTE PROHIBIDO COPIAR, HABLAR Y HACER USO DE
CALCULADORAS, TELEFONOS MOVILES, TABLETS, RELOJES INTELIGENTES
O DE CUALQUIER DISPOSITIVO ELECTRONICO, LOS CUALES DEBERAN
APAGARSE EN ESTE MOMENTO. CUALQUIER ALTERACION DE ESTAS
NORMAS SERA MOTIVO DE ANULACION DEL EXAMEN.

10.- ENCIMA DE LA MESA SOLO PODRA DISPONER DE BOLIGRAFOS Y DEL
DNI. CUALQUIER OTRO MATERIAL DEBERA COLOCARSE DEBAJO DEL
ASIENTO.

11.- UNA VEZ INICIADO EL EJERCICIO, NINGUN OPOSITOR PODRA
ABANDONAR EL AULA. SI LO HACE SE LE ANULARA EL EXAMEN Y SE LE
RECOGERA TANTO LA “HOJA DE EXAMEN” COMO EL CUESTIONARIO. EN
ESTE CASO, Y UNA VEZ FINALIZADO EL EJERCICIO Y LA RECOGIDA DE LAS
“HOJAS DE EXAMEN”, EL ASPIRANTE AL QUE SE LE HUBIERA RETIRADO EL
CUESTIONARIO PODRA SOLICITAR SU DEVOLUCION.

12.- TRANSCURRIDO EL TIEMPO FIJADO PARA LA DURACION DEL EJERCICIO,
DEJARAN DE ESCRIBIR, DARAN LA VUELTA A LA “HOJA DE EXAMEN”,
CERRARAN EL CUESTIONARIO Y GUARDARAN LOS BOLIGRAFOS. A LA
PERSONA QUE CONTINUE ESCRIBIENDO LE SERA ANULADO EL EXAMEN.

13- AL TERMINAR EL EJERCICIO DEBERAN PERMANECER EN SUS ASIENTOS
HASTA QUE SEAN LLAMADOS PARA HACER ENTREGA DE LA “HOJA DE
EXAMEN” SIN SEPARAR.

14.- UNA VEZ RECOGIDOS TODOS LOS EXAMENES, SE PROCEDERA A LA
SEPARACION DE LAS HOJAS DE EXAMEN PARA LA CORRECCION ANONIMA
DE LAS MISMAS. ESTE ACTO ES PUBLICO Y PUEDE QUEDARSE A
PRESENCIARLO QUIEN ASI LO DESEE.

(UNA VEZ LEIDAS ESTAS EXPLICACIONES SE LES PREGUNTARA S| TIENEN
ALGUNA DUDA, Y EN CASO DE SER ASI, SE RESOLVERAN. ACLARADAS ESTAS,
Y ANTES DE PROCEDER A REPARTIR LOS CUESTIONARIOS, SE ADVERTIRA A
LOS OPOSITORES DE LO SIGUIENTE:)

SEGUIDAMENTE VAMOS A PROCEDER A LA APERTURA DE LA CAJA
PRECINTADA QUE CONTIENE EL CUESTIONARIO PARA SU REPARTO. LES
ROGAMOS QUE:

1.- MANTENGAN TODOS LOS CUESTIONARIOS BOCA ARRIBA.

2.- MIENTRAS NO SE INDIQUE EL INICIO NO SE PODRA ABRIR EL
CUESTIONARIO QUE SE LES VA A ENTREGAR, NI PODRAN HACER
ANOTACION ALGUNA EN LA “HOJA DE EXAMEN”.

HAY DOS MODELOS DE EXAMEN: MODELO A Y MODELO B. AMBOS MODELOS
CONTIENEN LAS MISMAS PREGUNTAS EN DISTINTO ORDEN.
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(AHORA SE PROCEDE AL REPARTO DE LOS CUESTIONARIOS:
EN PRIMER LUGAR SE ABRIRA LA CAJA DE EXAMENES “MODELO A”.

SE REALIZARA EL REPARTO DEL “MODELO A” COMENZANDO POR UNO DE LOS
EXTREMOS DEL AULA. SE REPARTIRA DE DELANTE HACIA ATRAS, UNA FILA Si
Y UNA FILA NO.

UNA VEZ HECHO EL REPARTO DEL “MODELO A”, ABRIREMOS LA/S CAJA/S DE
EXAMEN “MODELO B”. PROCEDEREMOS AL REPARTO DE LOS EXAMENES
‘MODELO B” A LAS FILAS QUE NOS QUEDEN.)

(UNA VEZ REPARTIDOS TODOS LOS CUESTIONARIOS, SE LEERAN, JUNTO
CON LOS OPOSITORES, LAS INSTRUCCIONES DE LA CARATULA (SON
IDENTICAS PARA AMBOS MODELOS) Y SE PREGUNTARA SI TIENEN ALGUNA
DUDA, INSISTIENDO EN LA FORMA MARCAR LAS RESPUESTAS EN LA “HOJA
DE EXAMEN”.

RESUELTAS LAS DUDAS QUE PUDIERAN HABERSE PLANTEADO, SE LES DIRA

QUE PUEDEN COMENZAR Y SE AN'OTARA EN LA PIZARRA LA HORA DE
COMIENZO Y LA HORA DE FINALIZACION DEL EJERCICIO).

Oviedo, de de 20 )
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MODELO XIV. INSTRUCCIONES PARA PRUEBAS ESCRITAS CON
LECTURA PUBLICA

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN
TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,

CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).
EJERCICIO
INSTRUCCIONES
1. De conformidad con lo establecido en la base de la convocatoria del
proceso selectivo antes citado, la ___ prueba consistira en

2. El ejercicio sera leido por cada persona en sesion publica, cuyo lugar, dia y
hora se expondra con fecha en el tablon de anuncios del
Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, en el tablon de
anuncios del SAC y en la pagina web www.asturias.es/iaap.

(En el caso de que el numero de opositores/as sea muy elevado y no permita la
determinacion de un U(nico calendario de lecturas, se publicaran anuncios
sucesivos en los medios anteriormente sefialados)

3. Por favor, retiren de su mesa cualquier objeto que no sea el utensilio de
escritura y el documento de identificacion.

4. No esta permitido hablar, copiar, utilizar teléfonos moviles, relojes inteligentes o
cualquier otro dispositivo electrénico, los cuales deberan ser apagados en este
momento. El incumplimiento de esta instruccién dard lugar a la retirada y
anulacién del examen asi como a la exclusion del proceso selectivo.

5. Comprueben que el juego de hojas que obra en su poder esta sellado. (en caso
contrario indiquelo para corregir dicha circunstancia). A continuacién, cubran
en la matriz de la primera hoja en blanco del cuadernillo de respuesta los datos
correspondientes a APELLIDOS y NOMBRE, DNI Y FECHA; asimismo, pongan
estos datos (con la excepcion de la fecha) en el sobre que tienen en su mesa.
Deberan numerar las hojas que utilicen para la realizacion del ejercicio.

6. El examen consta de __ temas/supuestos, a los que habran de responder en
las hojas dispuestas al efecto. En el caso de que necesitasen mas hojas,
levanten la mano y un miembro del Tribunal se las facilitara.

7. De conformidad con la base de la convocatoria esta prueba se calificara
de 0 a __ puntos, siendo necesario para superar el mismo obtener un minimo
de __ puntos. El Tribunal determinara el nivel minimo de idoneidad necesario
para la superacion del ejercicio. Una vez superado el nivel minimo de
idoneidad comun exigido, el Tribunal podra determinar, de manera diferente
para cada turno, la puntuacién minima necesaria para aprobar el ejercicio (nota
de corte), todo ello en funciébn del nimero de aspirantes que hubieran
alcanzado el citado nivel minimo comun y el nUmero de plazas convocadas.
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8. A los efectos de calificar la prueba el Tribunal valorard
..................................... (reproducir los criterios de valoracion establecidos
en la convocatoria)

9. El tiempo para la realizacion de este ejercicio es de ___ horas, transcurrido el
cual todos los/as opositores/as dejaran de escribir. Asimismo, dispondran de un
periodo de 10 minutos previos, no deducibles del tiempo, para la redaccién de
notas o esquemas que podran usar en el desarrollo del ejercicio (en el caso de
gue lo establezca la convocatoria).

10. Podran entregar su examen y abandonar el aula en cualquier momento. Para
ello, deberdn levantar la mano y un miembro del Tribunal les dara las
instrucciones a seguir en ese momento, y una vez hecha entrega del ejercicio
introducido en el sobre cerrado perfectamente identificado y rubricado en la
solapa de cierre, podran abandonar el aula. No obstante, se prohibe que,
durante los ultimos veinte minutos del examen, abandonen el aula, para evitar
distorsiones y molestias al resto de opositores/as y garantizar la correcta y
ordenada entrega de los ejercicios. A tal efecto se les advertird de gue se han
alcanzado los ultimos veinte minutos.

11. Si necesitan salir al bafilo podran hacerlo Unicamente acompafiados por un
miembro del Tribunal/personal colaborador.

12. Cinco minutos antes de finalizar el ejercicio, se les advertira de que se esta
acabando el tiempo.

13. Cuando se indique la finalizacibn del ejercicio dejaran de escribir
inmediatamente, daran la vuelta a las hojas de examen y dejaran todos los
instrumentos de escritura encima de la mesa. Se_anulard el ejercicio del
opositor que continde escribiendo tras darse la orden de finalizacion. Asimismo,
deberan seguir las instrucciones que se dardn en ese momento,
permaneciendo en sus asientos hasta que sean llamados para hacer entrega
del ejercicio.

14. Deberan introducir el ejercicio en el sobre donde han hecho constar sus datos
personales y DNI. A continuacion lo cerraran y rubricaran con su firma encima
de la solapa de cierre.

INICIO DEL EJERCICIO
EN FUNCION DEL TIPO DE EXAMEN:

1. A continuacién se procedera al sorteo de los temas que conformaran el

ejercicio.
2. Se dispone de bolas numeradas del 1 al gue se
corresponden con los temas 1 a del temario. Estas bolas se

introduciran en una saca y un voluntario extraera una. (Se procede a la
extraccion)

3. De conformidad con el sorteo que se acaba de realizar, los temas que
componen la prueba son:
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4. En este momento comienza el ejercicio, disponen de horas para
su realizacion.

1. A continuacion se procedera a la apertura de la caja sellada y firmada por
todos los miembros del Tribunal calificador, que contiene el ejercicio
correspondiente a la prueba y se procedera a repartir los mismos sin
gue eso suponga el inicio del ejercicio, debiendo esperar a que se les dé la
siguiente instruccion. (Se reparten los ejercicio boca abajo)

2. (Una vez repartidos todos los ejercicios) En este momento comienza el
ejercicio, pueden dar la vuelta al examen. Disponen de horas para
su realizacion.

INSTRUCCIONES UNA VEZ FINALIZADO EL TIEMPO

1. Dejen de escribir y retiren de la mesa los boligrafos, lapices y demas
instrumentos utilizados durante el desarrollo del ejercicio.

2. Deberan introducir el ejercicio en el sobre donde han hecho constar sus datos
personales y DNI. A continuacion lo cerraran y rubricaran con su firma encima
de la solapa de cierre.

3. A continuacion se procedera al llamamiento de los aspirantes por orden inverso
al de entrada para la recogida del mismo.
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MODELO XV. INSTRUCCIONES PRUEBAS SIN LECTURAS

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN
TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD,

CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).
EJERCICIO
INSTRUCCIONES
1. De conformidad con lo establecido en la base de la convocatoria del

proceso selectivo antes citado, la segunda prueba consistira en la resolucién por
escrito de uno o varios supuestos practicos relacionados con las materias del
programa.

2. No esta permitido hablar, copiar, utilizar teléfonos moviles, relojes inteligentes o
cualquier otro dispositivo electrénico, los cuales deberan ser apagados en este
momento. El incumplimiento de esta instruccion dara lugar a la retirada y
anulacién del examen asi como a la exclusién del proceso selectivo.

Para la realizacion de la prueba podran hacer uso de los libros, textos o apuntes
en soporte papel que hayan aportado.

3. Con la presente hoja de instrucciones se le entrega:

- Ficha de datos personales.

- Un sobre pequefio.

- Un folio en blanco para usar como borrador.
- Un sobre grande.

4, Rellene la ficha de datos personales con letras mayusculas y firmela, dejandola
encima de la mesa junto con su DNI. A continuacion se comprobaran las fichas,
tras lo cual podréa recoger el DNI e introducir en el sobre pequefio la ficha de datos
personales. Cierre el sobre.

5. Posteriormente se le entregarad el cuestionario del segundo ejercicio. Las
respuestas se deben escribir en el mismo cuestionario, en el espacio dispuesto
para ello debajo de cada una de las preguntas. Las contestaciones han de ser
legibles, con letra clara y que no den lugar a interpretaciones dudosas sobre el
significado de lo escrito. En caso contrario, se omitira la valoracion del texto
correspondiente.

Utilice boligrafo azul y evite tachones. Esta permitido // no estéa permitido el uso de
tipex. De conformidad con las bases de la convocatoria, el Tribunal podra excluir
a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren rasgos, marcas 0 signos
que permitan conocer la identidad del opositor.
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6. De conformidad con la base séptima de la convocatoria esta prueba se
calificara de 0 a puntos, siendo necesario para superar el mismo obtener un
minimo de puntos.

7. El examen consta de supuestos, a los que habran de responder en el

espacio habilitado en el examen para cada una de las preguntas de cada
supuesto practico // en las hojas selladas que le seran entregadas.

8. Cada uno de los supuestos practicos se valorara de 0 a puntos. La
calificacion final de la prueba sera la resultante de la suma aritmética de la
puntuaciéon obtenida en cada supuesto.

9. El nivel minimo de idoneidad necesario para la superacién del ejercicio para el
turno serd de __ puntos.

10. A los efectos de calificar la prueba el Tribunal valorara (copiar criterios de las
bases)

11. El tiempo para la realizacion de este ejercicio es de __ horas, transcurrido el
cual todos los opositores dejaran de escribir. Se les avisara cuando queden 20
minutos para la finalizacion.

12. Podran entregar su examen y abandonar el aula en cualquier momento. Para
ello, deberan levantar la mano y un miembro del Tribunal les dara las
instrucciones a seguir en ese momento, No obstante, se prohibe que, durante los
ultimos veinte minutos del examen, abandonen el aula, para evitar distorsiones y
molestias al resto de opositores/as y garantizar la correcta y ordenada entrega de
los ejercicios. A tal efecto se les advertird de que se han alcanzado los ultimos
veinte minutos. // No se permitira entregar el examen antes de la finalizacion del
tiempo de realizacion del mismo, si lo hace el examen le sera anulado y no sera
corregido.

13. Si necesitan salir al bafio podran hacerlo Unicamente acompafados por un
miembro del Tribunal.

14. Cuando se indique la finalizacibn del ejercicio dejaran de escribir
inmediatamente, daran la vuelta a las hojas de examen y dejaran los boligrafos
encima de la mesa. Se anulara el ejercicio del aspirante que continte escribiendo
tras darse la orden de finalizacién.

15. Tras la finalizacion del ejercicio y cuando asi se le indique, introducira dentro
del sobre grande el sobre pequefio cerrado y el cuestionario en que ha
contestado. NO CIERRE EL SOBRE GRANDE.

16. Una vez recogidos todos los ejercicios, los opositores que lo deseen podran
presenciar la numeracion de sobres y cuestionario, para lo que deberan
permanecer en la sala de examen.
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INICIO DEL EJERCICIO

REPARTO DE LOS EJERCICIOS:

3. A continuacién se procedera a la apertura de la caja sellada y firmada, que
contiene el ejercicio correspondiente a la prueba y se procedera a
repartir los mismos sin que eso suponga el inicio del ejercicio, debiendo esperar a
que se les dé la siguiente instruccién. (Se reparten los ejercicio boca abajo)

4. (Una vez repartidos todos los ejercicios). En este momento comienza el ejercicio,
pueden dar la vuelta al examen. Disponen de horas para su realizacion.

INSTRUCCIONES UNA VEZ FINALIZADO EL TIEMPO

4. Dejen de escribir y retiren de la mesa los boligrafos, y demés instrumentos
utilizados durante el desarrollo del ejercicio.

5. A continuacion deberd introducir en el sobre grande el cuestionario en que ha
contestado y el sobre pequefio cerrado. NO CIERRE EL SOBRE GRANDE.

6. Permanezca en su asiento mientras un miembro del tribunal pasa a recoger todos
los sobres.

7. Finalizada la recogida, se procedera, en acto publico, a la codificacion de los

sobre pequefos y de los cuestionarios de examen, para proceder a la correccién
anénima de los mismos.

Direccion: Avda. Julian Claverfa, 11, 33006 Oviedo. Tfno: 985 10 84 00 Fax: 985 10 84 32 51



MODELO XVI. CARATULA DEL CUESTIONARIO TIPO TEST

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

PRUEBA TURNO . ADVERTENCIAS:
1. No abra este cuestionario hasta que se le indique.
Solo se calificaran las respuestas marcadas en la “hoja de examen”.

3. Este cuestionario puede utilizarlo en su totalidad como borrador y llevarlo al finalizar el
ejercicio.

4. Este cuestionario consta de preguntas mas __ preguntas adicionales de reserva. Las
preguntas deben ser contestadas en la “hoja de examen” entre los numeros 1y .

5. Eltiempo del que dispone para la realizacién de esta prueba es de __ minutos, contados a
partir del momento en que expresamente se indique el comienzo. Transcurrido éste todas
las personas dejardn inmediatamente de escribir.

6. Una vez iniciado el ejercicio no se podra abandonar el aula hasta la finalizacion de la
prueba. Si lo hace se le anulard el examen y se le recogera tanto la “hoja de examen”,
como el cuestionario de preguntas.

7. De acuerdo con la base de la convocatoria, cada pregunta contestada
correctamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso anulada, no
tendra valoracion alguna y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la
tercera parte del valor asignado a la contestacion correcta.

8. Esta prueba, de caracter obligatorio y eliminatorio se calificara de 0 a __ puntos, siendo
necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de __ puntos.

9. Por Acuerdo del Tribunal, de conformidad con la base de la convocatoria, el
namero de aciertos netos (aciertos descontando errores) necesarios para superar la prueba
sera de . No obstante, el Tribunal se reserva la facultad de disminuir el nimero de
aciertos netos necesarios para superar la prueba hasta alcanzar en el turno , al
menos, personas aprobadas por plaza convocada.

10. De conformidad con la base de la convocatoria, la nota de corte en el turno
reservado a personas con discapacidad sera la misma que en el turno ordinario

11. Este cuestionario consta de paginas (incluida esta caratula). A continuacién
proceda a comprobar que el mismo esta completo, levantando Unicamente la esquina
inferior derecha de su cuadernillo.

12. Si una vez iniciado el ejercicio, observa alguna anomalia en la impresion del cuestionario,
solicite su sustitucion.

13. La plantilla de respuestas correctas se hard publica a partir del dia . Dicha
plantilla tendrd carécter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las
alegaciones que pudieran haberse formulado. La plantilla definitiva, junto con la calificacion
del ejercicio, se haran publicas a partir del dia

Lugares de publicacion de los anuncios del Tribunal calificador: tablones de anuncios del IAAP, Avda.
Julian Claveria, N° 11, Oviedo y del Servicio de Atencion Ciudadana, Edifico EASMU, C/ Trece Rosas,
Planta Plazay, con caracter informativo, en la pagina web del IAAP (www.asturias.es/iaap).

Teléfono del Servicio de Atencion Ciudadana: 012 y 985 27 91 00 para llamadas realizadas desde fuera
del Principado de Asturias.
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MODELO XVI.BIS. CARATULA DEL CUESTIONARIO TIPO TEST

PROCESO  SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE
ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION
INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).

PRUEBA. TURNO (ORDINARIO Y RESERVADO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD). ADVERTENCIAS:

1. No abra este cuestionario hasta que se le indique.

2. Escriba su nimero de DNI en el espacio reservado en la parte superior de esta caratula.

3. Marqgue en su hoja de examen el modelo de cuestionario que le haya sido asignado (A 6
B) y que consta en la esquina superior derecha de la presente caratula. No se correqgiran
las hojas de examen en las que no se haya marcado el modelo de cuestionario, ni
aguellas que no se correspondan con el modelo otorgado al aspirante.

Solo se calificaran las respuestas marcadas en la “hoja de examen”.

Este cuestionario puede utilizarlo en su totalidad como borrador y llevarlo al finalizar el
ejercicio.

6. Este cuestionario consta de preguntas mas __ preguntas adicionales de reserva. Las
preguntas deben ser contestadas en la “hoja de examen” entre los niumeros 1y

7. El tiempo del que dispone para la realizacion de esta prueba es de __ minutos, contados
a partir del momento en que expresamente se indique el comienzo. Transcurrido éste
todas las personas dejaran inmediatamente de escribir.

8. Una vez iniciado el ejercicio no se podra abandonar el aula hasta la finalizacién de la
prueba. Si lo hace se le anulara el examen y se le recogera tanto la “hoja de examen”,
como el cuestionario de preguntas.

9. De acuerdo con la base de la convocatoria, cada pregunta contestada
correctamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso anulada, no
tendra valoracién alguna y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la
tercera parte del valor asignado a la contestacion correcta.

10. Esta prueba, de caracter obligatorio y eliminatorio se calificard de 0 a ___ puntos, siendo
necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de __ puntos.

11. Por Acuerdo del Tribunal, de conformidad con la base de la convocatoria, el
namero de aciertos netos (aciertos descontando errores) necesarios para superar la
prueba sera de . No obstante, el Tribunal se reserva la facultad de disminuir el
namero de aciertos netos necesarios para superar la prueba hasta alcanzar en el
turno , al menos, personas aprobadas por plaza convocada.

12. De conformidad con la base de la convocatoria, la nota de corte en el turno
reservado a personas con discapacidad sera la misma que en el turno ordinario.

13. Este cuestionario consta de paginas (incluida esta caratula). A continuacién
proceda a comprobar que el mismo esta completo, levantando Unicamente la esquina
inferior derecha de su cuadernillo.

14. Las plantillas de respuestas correctas se haran publicas a partir del dia
Dichas plantillas tendran caracter provisional, elevandose a definitivas tras el estudio de
las alegaciones que pudieran haberse formulado. Las plantillas definitivas, junto con la
calificacion del ejercicio, se haran publicas a partir del dia en los medios
previstos en las bases de la convocatoria.

15. Puede solicitar certificado de asistencia enviando correo electrénico a:
iaapseleccion@asturias.org
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MODELO XVII. ANUNCIO GENERAL DE CALIFICACION DE PRUEBAS

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O
DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).
ANUNCIO DE CALIFICACION DE LA ------- PRUEBA POR ORDEN ALFABETICO

Relacién de aprobados del turno

NIF NOMBRE APELLIDOS NOTA

Relacion de aprobados del turno -----------=-=-=---=---

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

Opositores calificados como no aprobados

Han sido calificados como no aprobados todos los aspirantes que habiendo realizado esta
prueba no figuran en la precedente relacion.

Otros opositores excluidos del proceso selectivo

Ademas de los no aprobados quedan excluidos del proceso selectivo todos aquellos
aspirantes que no hubieran comparecido a la realizacion de esta prueba y aquellos que,
habiéndolo hecho, se hubieran retirado durante su celebracion o les haya sido anulado el
ejercicio.

Conforme a la base de la Convocatoria, se cita a los aspirantes que hayan obtenido o
superado la puntuacién de a la préctica de la prueba el dia ___DE DE
20 ,alas horas, en el Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo

Posada”, sito en la avenida Julian Claveria, 11, de Oviedo.
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Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el
fondo del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce
indefensién o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra interponerse
recurso de alzada ante la Direccion del Instituto Asturiano de Administracion Puablica en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Coman.

Oviedo, a de de 20

El /La Secretario/a del Tribunal

Fdo.:

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablon de anuncios del IAAP y del
SAC a partir del dia___de de20
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MODELO XVIll. ANUNCIO CALIFICACION EXAMEN TIPO TEST

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO
LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O
DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).
ANUNCIO DE CALIFICACION DE LA ------- PRUEBA POR ORDEN ALFABETICO

Relacién de aprobados del turno --------------

NIF NOMBRE APELLIDOS NOTA

Relacion de aprobados del turno --------------

NIF NOMBRE APELLIDOS NOTA

Opositores calificados como no aprobados

Han sido calificados como no aprobados todos los aspirantes que habiendo realizado esta
prueba no figuran en la precedente relacion.

Otros opositores excluidos del proceso selectivo

Ademas de los no aprobados quedan excluidos del proceso selectivo todos aquellos
aspirantes que no hubieran comparecido a la realizacién de esta prueba y aquellos que,
habiéndolo hecho, se hubieran retirado durante su celebracion o les haya sido anulado el
ejercicio.

Transcurrido el plazo previsto en la base de la convocatoria para formular
impugnaciones sobre las preguntas o las respuestas otorgadas por el Tribunal y no
habiéndose recibido reclamacién alguna sobre tales extremos/ tras el estudio de las
alegaciones recibidas/ , se eleva a definitiva la plantilla provisional de respuestas publicada
enfecha _ de de 20 para cada uno de los turnos, la cual se hace publica /// o
se acuerda anular las preguntas , sustituyéndolas por las primeras
preguntas de reserva y se hace publica la plantilla definitiva de respuestas.
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Asimismo, se hace publico el nimero de aciertos netos necesarios para la superacion de la
prueba (nota de corte)

Conforme a la base de la convocatoria, se cita a los aspirantes que hayan obtenido o
superado la puntuacion de a la practica de la prueba el dia __DE DE
20 ,alas horas, en el Instituto Asturiano de Administracién Publica “Adolfo

Posada”, sito en la avenida Julian Claveria, 11, de Oviedo.

Se convoca a los aspirantes admitidos por el turno de PROMOCION INTERNA a la
realizacion de su ejercicio de la fase de oposicion del proceso selectivo que tendra lugar el
dia__ de_  de20 alas__: horasen

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el
fondo del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce
indefension o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra interponerse
recurso de alzada ante la Direccién del Instituto Asturiano de Administracién Publica en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Coman.

Oviedo, a de de 20__

El /La Secretario/a del Tribunal

Fdo.:

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablén de anuncios del I1AAP y del
SAC a partir del dia___ de de20 .
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DEL

PLAZAS,
EN TURNO LIBRE

INTERNA RESERVADO A

_, SUBGRUPO

, GRUPO

PROVISION DE
CONVOCADO POR RESOLUCION DE

LA

PARA

PLANTILLA DEFINITIVA DE RESPUESTAS CORRECTAS DE LA PRIMERA PRUEBA DEL
INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION

PERSONAS CON DISCAPACIDAD,

(BOPA DE )

PROCESO SELECTIVO
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA

ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION
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PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE
ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

Por Acuerdo del Tribunal de fecha ..... y de conformidad con la base de convocatoria,
el nimero de aciertos netos (nota de corte) necesarios para superar la prueba para cada turno de
acceso es el siguiente:

TURNO --
Puntuacién Directa minima (1) Puntuacién Transformada
(Respuestas correctas netas) (Calificacion)
(1) Siendo la puntuacion directa maxima de ___ puntos= __ puntos de calificacion.
TURNO -- -

Puntuacién Directa minima (2) Puntuacion Transformada

(Respuestas correctas netas) (Calificacion)

(2) Siendo la puntuacion directa maxima de ___ puntos =__ puntos de calificacion.

Oviedo, a de de20__
EL/LA SECRETARIO/A DEL TRIBUNAL

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tabloén de anuncios del 1AAP y del
SAC a partir del dia___de de20 .

Fdo.:
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MODELO XIX. ANUNCIO CALIFICACION ULTIMA PRUEBA PROCEDIMIENTO

OPOSICION
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE

ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

ANUNCIO DE CALIFICACION DE LA ------ PRUEBA Y CALIFICACION FINAL DEL PROCESO
SELECTIVO DE LOS ASPIRANTES DEL TURNO DE ACCESO LIBRE.

CALIFICACIONES DE LA ----- PRUEBA POR ORDEN ALFABETICO

RELACION DE APROBADOS

TURNO LIBRE ORDINARIO:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

TURNO LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

Opositores calificados como no aprobados

Han sido calificados como no aprobados todos los aspirantes que habiendo realizado esta
prueba no figuran en la precedente relacion.

Otros opositores excluidos del proceso selectivo

Ademas de los no aprobados quedan excluidos del proceso selectivo todos aquellos aspirantes
gue no hubieran comparecido a la realizacion de esta prueba y aquellos que, habiéndolo hecho,
se hubieran retirado durante su celebracién o les haya sido anulado el gjercicio.
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CALIFICACION FINAL Y RELACION DE PERSONAS QUE HAN SUPERADO EL PROCESO
SELECTIVO EN EL TURNO DE ACCESO LIBRE (ORDINARIO Y RESERVADO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD) POR ORDEN DE PUNTUACION:

(SIEMPRE en numero igual o inferior al nimero de plazas)

NIF APELLIDOS Y NOMBRE CALIFICACION FINAL

PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Conforme a lo establecido en la base de la Resolucion de , de la
Viceconsejeria de , por la que se convocan pruebas selectivas para el
ingreso en el Cuerpo/Escala/Categoria , Grupo _ Subgrupo _, dentro de los 20

DIAS naturales siguientes desde el siguiente dia habil al de la publicacion de la lista, las
personas propuestas presentaran en el Servicio de Administracién de Personal de la Direccién
General de la Funcion Publica (C/ Hermanos Menéndez Pidal, n® 7-9, 22 planta), los
documentos mencionados en la citada base , todos ellos en original y fotocopia,
para su compulsa y devolucién, en su caso, sometiéndose a la prevenciones del articulo 29 del
Reglamento de Seleccion e Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion del Principado
de Asturias, aprobado por Decreto 68/1989.

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el fondo
del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce indefension o
perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra interponerse recurso de alzada ante
la Direccion del Instituto Asturiano de Administracion Publica en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Oviedo, a de de 20
El /La Secretario/a del Tribunal

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
este documento ha sido objeto de la debida

Fdo.:

exposicion en el tablén de anuncios del IAAP y del
SAC, a partir del dia___de de20
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MODELO XX. ANUNCIO CALIFICACION ULTIMA PRUEBA PROCEDIMIENTO

CONCURSO
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE

ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).
ANUNCIO DE CALIFICACION DE LA ULTIMA PRUEBA DE LA FASE DE OPOSICION

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA POR ORDEN ALFABETICO

RELACION DE APROBADOS

TURNO DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

TURNO DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA
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TURNO LIBRE ORDINARIO:

RELACION DE APROBADOS:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

TURNO LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

RELACION DE APROBADOS:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE NOTA

Opositores calificados como no aprobados

Han sido calificados como no aprobados todos los aspirantes que habiendo realizado esta
prueba no figuran en la precedente relacion.

Otros opositores excluidos del proceso selectivo

Ademas de los no aprobados quedan excluidos del proceso selectivo todos aquellos aspirantes
gue no hubieran comparecido a la realizacién de esta prueba y aquellos que, habiéndolo hecho,
se hubieran retirado durante su celebracion o les haya sido anulado el ejercicio.

PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE LOS
MERITOS QUE SE ALEGUEN PARA LA FASE DE CONCURSO.

Conforme a lo dispuesto en la base de la Resolucion de , de la Viceconsejeria
, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en el
Cuerpo/Escala/Categoria , Grupo __, Subgrupo __, se concede un plazo de 10 dias

habiles, a partir de la publicacion de la calificacion de esta ultima prueba de la fase de
oposicion, para que los aspirantes que han superado la misma aporten:
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En el caso de aspirantes del turno libre:

Documentos acreditativos de los méritos que se aleguen para la fase de concurso en original o
fotocopia compulsada o adverada acompafnada de un escrito dirigido al Tribunal Calificador y de
los datos personales de la persona interesada (existe un modelo disponible en
www.asturias.es/iaap, apartado Seleccion).

En el caso de aspirantes del turno de promocién interna:

Los méritos referentes a asi como los acreditativos de la
formacion impartida por el IAAP seréan recabados de oficio.

Se aportardn por los aspirantes los documentos acreditativos de los demas cursos de
formacion (los no impartidos por el IAAP “Adolfo Posada”), y, en su caso, demas méritos que se
aleguen. Estos documentos se aportaran en original o fotocopia compulsada o adverada,
acompafiados de escrito dirigido al Tribunal Calificador y de los datos personales de la persona
interesada.

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el fondo
del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce indefensién o
perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podra interponerse recurso de alzada
ante la Direccion del Instituto Asturiano de Administracion Publica en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente a su publicacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
121 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Oviedo, a de de 20__
El /La Secretario/a del Tribunal

Fdo.:

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablén de anuncios del 1AAP y del
SAC a partir del dia ___de de20
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MODELO XXI. ACUERDO DE ACUMULACION

CUANDO ASi SE PREVEA EN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA, EN CASO QUE
QUEDARAN PLAZAS DESIERTAS EN EL TURNO DE PROMOCION INTERNA POR LA
AUSENCIA DE PERSONAS APROBADAS TRAS LA CELEBRACION DE LOS EJERCICIOS, O
POR HABER APROBADO EL EJERCICIO MENOR NUMERO DE PERSONAS QUE PLAZAS
CONVOCADAS EN EL TURNO DE PROMOCION INTERNA, EL TRIBUNAL HARA PUBLICO
CON EL ACUERDO DE PUBLICACION DE LAS NOTAS (pegar este texto en el documento de
dicha publicacién), EL SIGUIENTE:

ACUERDO DE ACUMULACION

Conforme a lo previsto en la base de la Resolucién de , de la Viceconsejeria de
, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo/ Escala/ Categoria
, Grupo _, Subgrupo _ vy una vez concluida la prueba de la fase de

oposicién del turno de promocion interna, de la que resulta que han quedado desiertas

plazas de las ofertadas a dicho turno, el Tribunal ha acordado la acumulacion de las
referidas plazas a las ofertadas al turno libre, resultando asi una oferta final para este turno
de plazas.

CUANDO EN LA MISMA CONVOCATORIA HAYA TURNO DE RESERVA PARA PERSONAS
CON DISCAPACIDAD, EN CASO QUE QUEDARAN PLAZAS DESIERTAS EN EL TURNO DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, POR LA AUSENCIA DE PERSONAS APROBADAS TRAS
LA CELEBRACION DE LOS EJERCICIOS, O POR HABER APROBADO EL EJERCICIO MENOR
NUMERO DE PERSONAS QUE PLAZAS CONVOCADAS EN DICHO TURNO, EL TRIBUNAL
HARA PUBLICO CON EL ACUERDO DE PUBLICACION DE LAS NOTAS DEL TURNO
ORDINARIO, LIBRE O DE PROMOCION INTERNA, A QUE APAREZCAN REFERIDAS (pegar
este texto en el documento de dicha publicacion), EL SIGUIENTE:

ACUERDO DE ACUMULACION

Conforme a lo previsto en la base de la Resolucién de |, de la Viceconsejeria de

, por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en el Cuerpo/ Escala/ Categoria

, Grupo _, Subgrupo _ y de conformidad con el articulo 11.6 del Decreto 6/2012, de 16

de febrero, por el que se regula el acceso a la funcién puablica de la Administracién del Principado

de Asturias y la provisién de trabajo de las personas con discapacidad, una vez concluida la

prueba del turno de promocion interna reservado a personas con discapacidad / del

turno libre reservado a personas con discapacidad, de la que resulta que han quedado desiertas

plazas de las ofertadas a dicho turno, el Tribunal ha acordado la acumulacién de las

referidas plazas a las ofertadas al turno de promocioén interna ordinario / al turno libre
ordinario, resultando asi una oferta final para este turno de plazas.
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MODELO XXII. SOLICITUD DE MERITOS AL SERVICIO DE SELECCION

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION DE PLAZAS, DEL CUERPO/ESCALA/CATEGORIA
GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE
PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO

POR RESOLUCION DE (BOPA DE ).
De conformidad con la base de la Resolucién de de de 20__ por la que se
convocan pruebas selectivas para la provision de plazas del Cuerpo/Escala/Categoria

, en turno libre ordinario y/o libre reservado a personas con discapacidad y/o de
promocion interna y/o de promocion interna reservado a personas con discapacidad, los datos
referentes a seran recabados de oficio por el IAAP.

Con la finalidad de poder valorar los méritos de los aspirantes que han superado la fase de
oposicion, se solicita que por el Servicio de Seleccion se realicen los trdmites necesarios para
recabar la citada informacion.

RELACION DE ASPIRANTES QUE HAN SUPERADO LA FASE DE OPOSICION

NIF APELLIDOS Y NOMBRE

Oviedo, a de de 20__

El/La Presidente/a del Tribunal

Fdo.:

INSTITUTO ASTURIANO DE ADMINISTRACION PUBLICA “ADOLFO POSADA”.
SERVICIO DE SELECCION.
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MODELO XXIll. ANUNCIO CALIFICACION PROVISIONAL FASE DE CONCURSO

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE
ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

ANUNCIO DE CALIFICACION PROVISIONAL DE LA FASE DE CONCURSO DE LOS
ASPIRANTES DEL TURNO DE PROMOCION INTERNA:

CALIFICACIONES PROVISIONALES DE LA FASE DE CONCURSO POR ORDEN ALFABETICO

TURNO DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO:

NIF APELLIDOS Y NOMBRE QPARTADO SPARTADO APARTADO | ro7aL

TURNO DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

Conforme a lo establecido en la base de la Resoluciéon de , de la Viceconsejeria
de , por la que se convocan pruebas selectivas para el ingreso en el
Cuerpo/Escala/Categoria , Grupo _, Subgrupo _, los aspirantes dispondran de un plazo

de 10 dias habiles para formular alegaciones.

Igual plazo se establece para la subsanacion de todos aquellos defectos formales en que se
hubiera podido incurrir en relacion con la documentacion de los méritos presentados dentro del
plazo establecido al efecto, sin que en ningln caso puedan aportarse documentos nuevos que
acrediten méritos no alegados en plazo. A tales efectos los méritos debieron ser probados
documentalmente de conformidad con lo dispuesto en la base de la convocatoria, de lo
contrario no han sido objeto de valoracion por el Tribunal, salvo que se efectle la subsanacion
prevista en este parrafo.
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A efectos de lo previsto en el parrafo primero y segundo, los escritos se dirigirdn al Presidente del
Tribunal y se presentaran en el Registro General del Principado de Asturias, o por cualquiera de
los medios establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Transcurrido dicho plazo y una vez atendidas las alegaciones y subsanados, en su caso, los
defectos formales que se puedan presentar, el Tribunal hard publica la valoracién definitiva de la
fase de concurso en la que se entenderan contestadas las alegaciones presentadas y los defectos
formales alegados.

Oviedo, a de de 20
El /La Secretario/a del Tribunal

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que
Fdo.:

este documento ha sido objeto de la debida
exposicion en el tablon de anuncios del IAAP y del
SAC, a partir del dia___de de20
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MODELO XXIV. ANUNCIO CALIFICACION DEFINITIVA CONCURSO Y CALIFICACION

FINAL
PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE

ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

ANUNCIO DE CALIFICACION DEFINITIVA DE LA FASE DE CONCURSO Y CALIFICACIQN
FINAL DEL PROCESO SELECTIVO PARA LOS ASPIRANTES DEL TURNO DE PROMOCION
INTERNA.

CALIFICACIONES DEFINITIVAS DE LA FASE DE CONCURSO POR ORDEN ALFABETICO

Transcurrido el plazo previsto en la base del proceso selectivo de referencia, se
procede a la publicacion de la calificacion definitiva de la fase de concurso, con la que se
entenderan contestadas las alegaciones presentadas a la calificacién provisional. La puntuacién
definitiva de la fase de concurso se sumara a la alcanzada en la fase de oposicion, a fin de
concretar la relacion definitiva de las personas aprobadas y determinar el orden de prioridad entre
las mismas.

TURNO DE PROMOCION INTERNA ORDINARIO:

APARTA | APARTA | APARTA | TOTAL
NIF APELLIDOS Y NOMBRE DO A DO B DO ...

TURNO DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

APARTA | APARTA | APARTA | TOTAL
NIF APELLIDOS Y NOMBRE DO A DO B DO ...
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CALIFICACION FINAL Y RELACION DE PERSONAS QUE HAN SUPERADO EL PROCESO
SELECTIVO EN EL TURNO DE PROMOCION INTERNA (ORDINARIO Y RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD) POR ORDEN DE PUNTUACION

(SIEMPRE en numero igual o inferior al nUmero de plazas)

NIF APELLIDOS Y NOMBRE CALIFICACION FINAL

PLAZO PARA LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Conforme a lo establecido en la base de la Resolucion de , de la
Viceconsejeria de , por la que se convocan pruebas selectivas para el
ingreso en el Cuerpo/ Escala/ Categoria , Grupo _ Subgrupo _, dentro de los 20

dias naturales, desde el siguiente dia habil al de la publicacién de la presente lista, las
personas propuestas presentaran en el Servicio de Administracion de Personal de la Direccién
General de la Funcion Puablica (C/ Hermanos Menéndez Pidal, n® 7-9, 22 planta), los
documentos mencionados en la citada base , todos ellos en original y fotocopia,
para su compulsa y devolucion, en su caso, sometiéndose a la prevenciones del articulo 29 del
Reglamento de Seleccién e Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion del Principado
de Asturias, aprobado por Decreto 68/1989.

Contra el presente acuerdo del Tribunal calificador, si decide directa o indirectamente el fondo
del asunto, determina la imposibilidad de continuar el procedimiento, produce indefension o
perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, podré interponerse recurso de alzada ante
la Direccién del Instituto Asturiano de Administracién Publica en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Oviedo, a de de 20

DILIGENCIA: Se extiende para hacer constar que . .
este documento ha sido objeto de la debida El/La Secretario/a del Tribunal
exposicion en el tablon de anuncios del I1AAP y del

SAC, a partir del dia___de de20
Fdo.:
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MODELO XXV. PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO O CONTRATACION

SR/A.: TITULAR DE LA CONSEJERIA DE

Concluidas las pruebas selectivas para la provision de plazas del
Cuerpo/Escala/Categoria , en turno libre ordinario y/o libre reservado a personas
con discapacidad y/o de promocién interna y/o de promocion interna reservado a personas con
discapacidad, de conformidad con las actas del Tribunal Calificador y vistos la base de la
convocatoria y el articulo 28 del Decreto 68/1989, de 4 de mayo, por el que se aprueba el
Reglamento de Seleccion e Ingreso de Personal de la Administracion del Principado de Asturias,
el Tribunal propone a V.l

Primero.- El nombramiento como funcionario de carrera /La contratacion como personal laboral de
las personas que, habiendo superado el proceso selectivo en el turnode ................ , figuran en la
siguiente relacién por orden de puntuacion:

DNI APELLIDOS Y NOMBRE

En el caso de que quedaran algunas plazas desiertas: Asimismo se propone la declaracion de
desiertas de plazas en el turno ................

Oviedo, a.....de ..... de 20

El/La Presidente/a del Tribunal

Fdo.:
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MODELO XXVI. PROPUESTA DE DECLARACION DE DESIERTA DE LA
CONVOCATORIA

SR/A.: TITULAR DE LA CONSEJERIA COMPETENTE

Celebrada con fecha __ de de la prueba del proceso selectivo para la
provision de plazas del Cuerpo/Escala/Categoria , en turno libre ordinario
y/o libre reservado a personas con discapacidad y/o de promocién interna y/o de promocion
interna reservado a personas con discapacidad, ésta no ha sido superada por ningin aspirante,
por lo que el Tribunal propone a V.l. la declaracién de desiertas de las plazas convocadas.

Oviedo, a.....de ..... de 20
El/La Presidente/a del Tribunal

Fdo.

Direccion: Avda. Julian Claveria, 11, 33006 Oviedo. Tfno: 985 10 84 00 Fax: 985 10 84 32 73



GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA

Instituto Asturiano
de Administracion Publica
“Adolfo Posada”

MODELO XXVII. DILIGENCIA VISTA EXPEDIENTE

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION DE PLAZAS, DEL
CUERPO/ESCALA/CATEGORIA , GRUPO _, SUBGRUPO _ EN TURNO LIBRE
ORDINARIO Y/O LIBRE RESERVADO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y/O DE
PROMOCION INTERNA ORDINARIO Y/O DE PROMOCION INTERNA RESERVADO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONVOCADO POR RESOLUCION DE

(BOPA DE ).

DILIGENCIA que se extiende para hacer constar que D/DA.............. ,con DNI ................... , ha
comparecido ante el Tribunal calificador de las pruebas selectivas para la provision, de ...

En el acto, el interesado ha tomado vista del expediente...............

El interesado ha recibido cuantas explicaciones fueron requeridas en relacién con la calificacion
de su ejercicio.

Por altimo, se le recuerda que las aclaraciones, revisién y copia de ejercicios no son susceptibles
de impugnacion, sino que tienen caracter meramente informativo en aplicacion del derecho a
obtener informacion y documentacion y a formular alegaciones que se recoge en el articulo 53 de
la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Por ello, las aclaraciones y/o respuestas que le facilita el Tribunal en el acto de revisibn no son
recurribles, sin perjuicio de la posibilidad que le asiste de interponer el correspondiente recurso de
alzada contra el anuncio de calificacion de la .............. prueba, para lo cual dispone del plazo de
un mes a partir de su publicacién en los medios previstos en la convocatoria.

Y para que asi conste se firma la presente en Oviedo, a FECHA
El interesado, El/la Secretario/a del Tribunal
Fdo.: oo Fdo.: oo
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MODELO XXIX. DECLARACION DE GASTOS

D/D?

DNI

GRUPO

CENTRO DE TRABAJO

DIRECCION DEL CENTRO DE TRABAJO

PRESIDENTE / VOCAL / SECRETARIO del Tribunal Calificador, para provision de

(Convocatoria BOPA

)

plazas de

A efectos de reintegro de las indemnizaciones legalmente procedentes, DECLARA que, con motivo de la participacion
en el citado curso se le han ocasionado los siguientes gastos:

Por desplazamiento

n €, importe de los billetes que adjunta.
[0 En vehiculo propio, marca matricula

N° de viajes de ida y vuelta desde a ,

a Km cada uno.

Total kms. recorridos
Por alojamiento
Del dia de de 200 __ alas horas
Al dia de de 200 __ alas horas
Manutencion:

ENTERA: MEDIA:
Dias: ias:
Oviedo, de de 20
El/La interesado/a
LIQUIDACION
(a cumplimentar por el IAAP)

Km. recorridos €/km. Total
Dias alojam. €/km. Total

N° Dietas Importe/dieta Total
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MODELO XXX. HOJA RESUMEN DE ASISTENCIAS
HOJA RESUMEN DE TRIBUNAL DE SELECCION
PROGCESO SELECTIVO: ...ttt st b e bt s bbb £t e b4 et e st e st e Rt e E e A b e e e Rt e b e bt b e b ettt e s e st e Rt et e e be st et et et e nns
DIAS DE REUNION (FECNAS): oottt ettt bbb bbbttt
DNI Apellidos, Nombre Cargo Tribunal |[N°®  Total| Municipio de trabajo Km. Dietas Dias

Sesiones

Oviedo, a de de20
El/La Secretario/a del Tribunal

Fdo.:
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