CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL FIJO EN EL
CENTRO DE FORMACION DE LA COOPERACION ESPANOLA EN CARTAGENA DE
INDIAS-COLOMBIA CON LA CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Teniendo en cuenta lo previsto en la Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion
Puablica, de 18 de febrero de 2015 por la que se establecen criterios sobre seleccion de personal
laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. Se convoca proceso selectivo para cubrir una (1) plaza de la categoria de Auxiliar
Administrativo por el sistema de acceso libre.

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

1.2. El proceso selectivo se realizarda mediante el sistema de concurso — oposicién, con las
valoraciones, ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo Il

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

1.4. Las bases de la Convocatoria se publicaran completas en la sede del CF de la Cooperacion
Espafiola en Cartagena y en su pagina web.

2. Requisitos de los candidatos

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

2.1.1. Edad: Ser mayor de edad y no exceder la edad maxima de jubilacion.

2.1.2. Titulacion: Estar en posesion del titulo de formacion profesional de técnico superior
o técnico especialista.

2.1.3. Compatibilidad Funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas propias de la plaza que se convoca.
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2.2,

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

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

Los candidatos no colombianos deberan estar en posesion del correspondiente permiso o
autorizacién de residencia y trabajo en Colombia en la fecha de inicio de la prestacion de
servicios.

3. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el modelo que
figura como Anexo III a esta convocatoria que estara disponible en el Centro de Formacion
de la Cooperacidn Espariola en Cartagena de Indias y en la pagina web del CF.

La presentacion de solicitudes se realizara en el Registro de Correspondencia del Centro de
Formacion de la Cooperacion Espafiola en la forma establecida en la legislacion vigente
hasta el 30 de abril de2017 y se dirigira a la siguiente direccion:

Centro de Formacion de la Cooperacion Espaiiola — AECID
Organo de Seleccion
Centro, Plaza Santo Domingo Cra. 36 No. 2-74, Cartagena de Indias, Colombia.

Teléfono +57 5 6640904

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del aspirante.
A la solicitud se acompariara:

- Fotocopia del Documento de Identidad o Pasaporte.

- Curriculum vitae del candidato.

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

La no presentacion de la citada documentacion supondra la exclusion del/la candidata/a.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del/la interesado/a.
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4.1.

4.2.

5.1
5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Centro de Formacion de la
Cooperacion Espariola en Cartagena de Indias publicara la relacion de aspirantes admitidos
y excluidos ordenada alfabéticamente y con indicacion de las causas de exclusioén y nimero
de documento de identidad o pasaporte, sefialando un plazo de cinco dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacion de la relacién, para subsanar el defecto que haya
motivado su exclusién u omisién. Esta relacion se publicara, al menos, en el tablén de
anuncios del Centro donde radiquen las plazas convocadas.

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

5. Organo de Seleccion

El 6rgano de seleccion de este proceso selectivo es el que figura como Anexo IV.

El Tribunal de acuerdo con el Art. 14 de la Constitucién Espariola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de oportunidades de ambos sexos.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacioén y apreciacién de las incidencias
que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones
motivadas que estime pertinentes.

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

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

- Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados.

- Tener amistad intima o enemistad manifiesta con algun interesado.

- Haber realizado tareas de preparaciéon de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afios anteriores a la publicacion de la convocatoria.

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

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Organo de Seleccion tendra su sede en
Centro, Plaza Santo Domingo Cra. 36 No. 2-74, teléfono (575) 6640904
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1

7.2

7.3

7.4

6. Desarrollo del proceso selectivo

El Organo de Seleccion publicara en el lugar o lugares donde se expusieron las listas de
admitidos y en la sede del Organo de Seleccion, la relacion que contenga la valoracion
provisional de méritos de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacion obtenida en
cada mérito y la total. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir
del siguiente al de la publicaciéon de dicha relacion, para efectuar las alegaciones
pertinentes. Finalizado dicho plazo el Organo de Seleccién publicara la relacién con la
valoracion definitiva de la fase de concurso.

Los aspirantes seran convocados al ejercicio en llamamiento tnico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan

Concluido el ejercicio de la oposicion, el Organo de Seleccién hara publicas, en el lugar o
lugares de su celebracidn y en la sede del Organo de Seleccion, la relacion de aspirantes que
hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con indicacidon de la puntuacién
obtenida.

El Organo de Seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria,
previa audiencia al interesado, debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

Finalizadas las fases de concurso y de oposicion, el Presidente del Organo de Seleccién
elevara a la autoridad convocante la relacion de aspirantes, que hayan obtenido al menos la
calificacion minima exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuacion.

Dicha relacidn se publicara en el Centro donde radiquen las plazas convocadas asi como en
cuantos lugares se considere oportuno, disponiendo los primeros aspirantes de dicha
relacion, hasta el nimero de plazas convocadas, de un plazo de ocho dias habiles para la
presentacion de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

No se podran celebrar mayor niimero de contratos que el de puestos de trabajo convocados.

Hasta que no quede formalizado el contrato, los aspirantes no tendra derecho a percepcion
econdémica alguna,

Los aspirantes contratados deberdn cumplir un periodo de prueba de dos (02) meses,
durante el que seran evaluados por el Jefe de la Unidad de destino.
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7.5 En el caso de que alguno de los candidatos no presente la documentacién correspondiente
en el plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluacién del
periodo de prueba sea desfavorable, el puesto serd adjudicado al siguiente candidato de la
relacion a que se refiere la base 7.1.

7.6.1 A esta contratacion le sera de aplicacion la legislacion laboral Colombiana. En lo no
contemplado serd de aplicacién el Acuerdo actualizado vigente sobre condiciones de
trabajo del personal laboral que presta servicios en el exterior al servicio de la
Administraciéon General del Estado y sus Organismos Auténomos publicado en el Boletin
Oficial del Estado de fecha 08/02/2008.

8. Norma Final

La convocatoria y sus bases, asi como cuantos actos administrativos se deriven de aquella y de las
actuaciones del 6rgano de seleccion, podran ser impugnadas ante los 6rganos y en los plazos
previstos en la legislacion aplicable.

En Cartagena de Indias, Colombia, a 19 dias de abril de 2017

Centro de Formacion de la Cooperacion Espafiola en Cartagena de Indias

FQao. IVIErceaes riorez Lomez
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ANEXO I
RELACION DE PLAZAS
Categoria Profesional AUXIL R ADMINISTRATIVO

N°de Titulac n requerida Funciones Retribucion Duracién del
plazas contrato
1 Titulo de formacion e Apoyar en el disefio de la programacion de las|20.225,97 Uss$ Indefinido
profesional de técnico actividades y en la asignacion de los recursos | (importe bruto
superior, técnico necesarios. anual) incluidas las
especialista o equivalente. |e¢  Apoyar en . preparacién, ejecucion y| 14 mensualidades

seguimiento de las actividades del CF

e Garantizar los insumos requeridos para las
actividades de intercambio, transferencia y gestion
del conocimiento del CF

e Apoyar en eventos y reuniones, implementando
las mejores y mas eficientes practicas.

e Gestion de las bases de datos generales y
especializadas

e Contribuir a la actualizacién de las bases de datos
y los aplicativos del CF relacionados con sus
funciones

e Elaboraciéon de documentos, tablas y graficos
utilizando diferentes aplicaciones informaticas

e Difusion de la informacion mediante medios

informaticos y redes sociales

e Elaboracion de tareas de archivo de informacion y

documentacion en soporte digital

Proporcionar los insumos para la elaboracion de

los informes estadisticos y memorias vinculadas a

la actividad formativa.

Apoyo en la sistematizacion de productos de

conocimiento y  documentacion de la

programacion

e Apoyo en la sistematizacién de insumos para la
generacion de la agenda consolidada de actividad
del CF
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Apoyar en el disefio y coordinactéon de la
| nificacion de proyectos y actividades de
produccion propia o en colaboracion.

Proponer la incorporacion de metodologias
practicas innovadoras en la planeacion de
actividades que favorezcan el intercambio de
conocimientos, experiencias y fortalecimiento de
redes

Gestionar de forma eficiente cualquier otra labor
de orden administrativo, acorde con su categoria
laboral.
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DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

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

1.- Fase de concurso

Sera eliminatoria y se valorara sobre un maximo de 30 puntos.
El érgano de seleccion determinard la puntuacién minima necesaria para superar esta fase

a) Meéritos profesionales. Experiencia en la rama de formacion y gestion de informacién en
organizaciones no lucrativas de gestion formativa y cultural, de preferencia. Conocimiento
de la Administracion Espafiola y de su estructura organizativa, asi como de la realidad
sociopolitica y cultural iberoamericana.

Se wvalorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria, acreditada
documentalmente. Se puntuard 2 puntos por cada periodo de seis meses. Puntuacion
maxima: 20 puntos.

Forma de Puntuacién: Se obtendran dos coma dos (2,2) puntos por cada seis (6) meses
completos de experiencia.

b) Meéritos Formativos. La puntuacion maxima sera de diez (10) puntos. Se valoraran los
cursos relacionados con el puesto y aplicativos informaticos que sean Utiles para su trabajo,
y los titulos académicos vinculados con Cooperacion al desarrollo, asi como otros
conocimientos de utilidad para el puesto.

Forma de Puntuacién: Se obtendran dos (2) puntos por cada titulo o certificado obtenido.

2.- Fase de Oposicion.

A esta Fase solo accederan los candidatos que hayan superado la fase de concurso y constara de las
siguientes pruebas eliminatorias:

1. Prueba Tedrica-Prictica: Consistird en una parte tedrica sobre conocimiento de la
actualidad colombiana, espafiola e internacional y una parte practica de resolucion de casos
practicos relativos a las funciones del puesto. Ademas se podrdn realizar pruebas de
razonamiento légico y habilidades comunicacionales, entre otras.

2. Entrevista Personal: Cuyo contenido versara sobre aspectos relativos a la experiencia
profesional y a su capacitacion profesional para el desempefio del puesto de trabajo objeto
de la convocatoria.

Cada una de las pruebas puntuara de cero (0) a diez (10) puntos, siendo necesario un minimo de
cinco (5) puntos para pasar a la siguiente.
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Mayor puntuacion obtenida en Fase de Oposicion
Mayor puntuacién obtenida en la entrevista de la fase de Oposicion

Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la Fase de Oposicion

Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de similares
condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este sentido, para
los aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las
adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.
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ANEXO IV
ORGANO DE SELECCION

PRESIDENTE:
Mercedes Florez Gomez

Directora del Centro de Formacion de la Cooperacion Espariola en Cartagena de Indias, Colombia

SECRETARIO:
Liliana Ramos

Administradora Oficina Técnica de Cooperacion

VOCALES:
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