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‘ 1. COMITE DE VALORACION Y OTROS PARTICIPANTES.

Los Comités de Valoracion son 6rganos colegiados de naturaleza técnica, profesional y
especializada cuya funcién es realizar las pruebas selectivas de caracter tedrico y/o
practico que requieran los procesos selectivos para los que son constituidos.

Los Comités de Valoracion han de garantizar en todo momento la objetividad, la
imparcialidad y la transparencia en la realizaciéon de las pruebas y el cumplimiento tanto
de las bases de la convocatoria como de las demas normas e instrucciones aplicables,
acatando en todo momento el deber de confidencialidad y sigilo profesional, que se
extendera al conocimiento de datos, hechos o circunstancias del proceso de seleccion. A
tal efecto, en particular, las personas que componen los Comités de Valoracién deben
mantener una estricta reserva sobre las pruebas de seleccion, la identidad de las personas
candidatas durante el desarrollo de las pruebas y respecto a las decisiones que tome hasta
la publicacion oficial de las listas definitivas de las/los candidatos. La vulneracion de dicha
reserva sobre el contenido de las pruebas implicard la comisién de una infraccion
disciplinaria muy grave en su grado maximo en los términos recogidos en el Il Convenio
Colectivo.

Las personas componentes de los Comités de Valoracién en ningin caso podran estar o
haber estado ligados con vinculos de parentesco con alguna de las personas que opten a
las plazas convocadas de los procesos para los que han sido designados ni pueden tener
0 haber tenido interés de parte. A tal efecto, las personas componentes de los Comité de
Valoracién, una vez conocido el listado de personas aspirantes admitidas/inscritas,
deberan declarar que no estan incursos en causa de abstencién o recusaciéon. Con la
aceptacion de la designacién como parte del Comité de Valoracién y la firma del acta de
constitucion se tendra por realizada dicha declaracion y asi se hara constar expresamente
en dicha acta. No obstante, si alguna persona vocal se incorporase al Comité de Valoraciéon
con posterioridad a la sesion de constitucién, debera firmar una declaracion expresa que
a tal efecto le presentard la persona que ejerza la secretaria del Comité de Valoracion.

Todas las personas que componen los Comités de Valoracién tienen la obligacion de
informar a la Direccion de RRHH cualquier incumplimiento del deber de confidencialidad y
sigilo profesional del que sean conocedoras/es con caracter inmediato.

1.1. Composicion de los Comités de Valoracion de pruebas.

Los Comités de Valoracion que se constituyan tendrén la siguiente composicion:

1.1.1.- Vocales. Hasta un méaximo de 10 vocales, siendo la mitad nhombradas/os
por la direccion de la empresa y la mitad por el Comité Intercentros. Es necesario
que el Comité de Valoracion tenga un minimo de 4 vocales para poder ser
validamente constituido, siendo una de estas personas quien ostente la presidencia.

La composicién de cada una de las partes que integran los Comités de Valoracion
respetard, siempre que sea posible, el principio de paridad entre mujeres y hombres.
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Las personas vocales deben tener la misma ocupacion tipo o superior a la de las plazas
convocadas, siempre que dicha ocupacion tipo superior se encuentre dentro del mismo
ambito ocupacional de la ocupacion tipo de la plaza convocada y cuya titulaciébn no sea
habilitante. Si no hubiera personal interno suficiente para la constitucién de un Comité de
Valoracion podra recurrirse a personal externo cualificado conforme a lo dispuesto en el
convenio colectivo

En aquellas Ocupaciones Tipo que salgan a concurso por Especialidad y si las
circunstancias asi lo aconsejan, el Comité de Valoracién podra variar su composicion para
la preparacién y evaluacion de la prueba teédrica y para la preparaciéon y evaluacion de la
prueba practica adicional.

Con el fin de que presenten declaracion firmada de no estar incursas/os en causa de
abstencién o recusacion, se les proporcionara el listado de personas admitidas/inscritas.

Si una persona vocal fuera recusada/o y ésta negara la causa de recusacion, y el Comité
de Valoracion tuviese que actuar en los dias en que se sustancia el procedimiento de la
recusacion, el Comité de Valoracién podra seguir actuando, siempre que tenga un minimo
de 4 personas vocales. Sin embargo, aquella recusada no podra participar en el mismo
desde que tuviese conocimiento de su recusacion y hasta que ésta se resuelva.

Respetando en todo momento el deber de confidencialidad y sigilo profesional, las
funciones de las/os vocales son las siguientes:

e Asistir a las reuniones con voz y voto y participar activamente en ellas.

e Ejercer el voto en todas las circunstancias que lo requieran, pudiendo delegarlo de
forma expresa.

e Preparar el contenido y evaluar las pruebas teéricas y/o practicas

e Analizar las alegaciones presentadas por las personas candidatas a la puntuacién
provisional de las pruebas.

e Firmar el Acta de las sesiones que el Comité de Valoracion celebre.

¢ Cualesquiera otras funciones que se establezcan en las bases de la convocatoria de
los procesos selectivos o las que les atribuya la Comision de empleo.

e EIl comité de valoracion tiene pleno derecho en la toma de decisiones. En caso
necesario podra solicitar consulta a la comision de empleo.

Presidencia del Comité de Valoracién: la persona que ostente la presidencia del
comité serd nombrada expresamente por la direccion de la empresa entre las/os
vocales nombradas/os por la misma; sus funciones son las siguientes:

o Representar al Comité de Valoracién siendo su portavoz.
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e Ordenar la convocatoria de las reuniones del Comité de Valoracion y fijar el orden
del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones del resto de personas
vocales.

e Presidir las reuniones, moderar el desarrollo de los debates, suspenderlos por
causas justificadas.

e Resolver cualquier cuestion de forma o fondo que surja en la redaccion final de la
prueba selectiva configurada de forma aleatoria en base a las aportaciones del
resto de personas vocales, todo ello asistida/o de la persona que ostente la
secretaria de dicho Comite.

e Aprobar el documento definitivo generado a partir de las aportaciones de las/os
vocales, una vez realizadas las modificaciones y/o cambios que considere
necesarios.

e Advertir a todos los miembros del Comité de Valoracién de la obligacién de un
absoluto sigilo profesional respecto a todas las materias que no sean objeto de
comunicacion y respecto a aquellas que aun siéndolo, no se hubieran publicado o
comunicado todavia, tales como: fecha de realizacion de pruebas, calificaciones
de las personas aspirantes, listados de méritos, listados de puntuaciones, listados
de adjudicaciones de plazas, etc.

e Ejercer la labor de observancia de todas las normas contenidas en las bases de la
convocatoria, las atribuidas por la Comisién de Empleo y demas normas de
aplicacion, requiriendo al orden a las/os vocales para que cumplan dichos
preceptos; de no observar dichas personas vocales tales requerimientos, la
persona que ostente la presidencia informara a la Direccion de RRHH dichos
incumplimientos.

e Ejercer cualquier otra funcibn que le sea encomendada por las bases de la
convocatoria de los procesos selectivos o las que les atribuya la Comision de
empleo.

1.1.2.- Otras personas participantes:

Secretaria. -Adscrita a la Direccion de Recursos Humanos y Organizacion vy
designada por dicha Direccion:

e Efectuar la convocatoria de las sesiones, asi como las citaciones a las personas
miembros del Comité de Valoracion, siguiendo las indicaciones de la persona que
ostente la presidencia.

e Asesorar al Comité de Valoracion en el cumplimiento de las bases de la convocatoria
y en el cumplimiento de la legalidad material y formal.

e La gestién administrativa del Comité de Valoracion, tramitando las solicitudes de los
recursos humanos, materiales, técnicos o de cualquier otra indole que en cada
momento se requieran para el cumplimiento de los fines del Comité de Valoracion.

» Redactar y autorizar las actas de las sesiones. Dara cuenta al Comité de Valoracién
del contenido del acta, en las siguientes sesiones.

e Tendra voz, pero no voto, en todas las deliberaciones del Comité de Valoracion.
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e Remitir a la Direccién de Recursos Humanos y Organizacién, una vez finalizadas las
pruebas, la relacion de la puntuacién obtenida por las personas aspirantes para su
publicacion.

e Advertir atodas las personas integrantes del Comité de Valoracion de la prohibicion de
utilizar teléfonos moaviles u otros medios de captacién electronica de voz y/o imagen
durante las sesiones y que su incumplimiento implicara la comision de una infraccion
disciplinaria muy grave.

e Custodiar toda la documentacion generada (en papel o digital) durante todo el tiempo
que se estime oportuno. La documentacion se entregard a la Subdireccién de Procesos
Selectivos para su guardia y custodia.

Las personas que ejerzan la secretaria estaran sometidas a la obligacion de guardar sigilo
y confidencialidad sobre todos los datos y asuntos de los que tengan conocimiento como
consecuencia de su participacion o colaboracion en las labores de los Comités de
Valoracién. Tendran las mismas responsabilidades laborales que el resto de personas
miembros de los Comités de Valoracion.

Asesoriatécnica

Cada Comité de Valoracién podra contar con el auxilio de asesoras/es técnica/os que
podran incorporarse cuando se den aspectos concretos del proceso selectivo que debido a
la especializacion técnica de la funcién a realizar asi lo requiera o cuando el grado de
especializacion requerido lo aconseje.

La incorporacion de los asesoras/es técnicas/os a los trabajos de los Comité de
Valoracién podra ser para todas o para alguna de las pruebas y actuaran con voz, pero sin
voto.

1.2. Relacién de los Comités de Valoracion con la Direccién de Recursos Humanos
y Organizaciéon y la comision de empleo

El Comité de Valoracion podra dirigirse, a través de la Presidencia, a la Direccion de
Recursos Humanos y Organizacion para las siguientes cuestiones:

e Solicitar la incorporacién de personal asesor técnico en caso de ser necesario

e Solicitar la sustitucién de aquellos de sus componentes en los que concurra alguna
causa de abstencion o sean recusados.

e Someter a su resolucién los casos de recusacion que se puedan plantear.

e Recabar apoyo en sus actuaciones y en todos aquellos asuntos que considere
necesarios para llevar a cabo con éxito el desarrollo del proceso selectivo.

¢ Remitirle las relaciones provisionales y definitivas de puntuaciones.

e Elevar consulta a la Direccion de Recursos Humanos y Organizacion para los temas
gue considere oportunos.

La comisién de empleo resolvera aquellas cuestiones que sean de su competencia.
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2. PROCEDIMIENTO GENERAL DE FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE
VALORACION.

2.1. Actuaciones previas

La persona que ostente la secretaria del Comité de Valoracion recibira, con anterioridad a
que el Comité de Valoracion se constituya, toda la documentacion relativa al proceso de
seleccion, asi como los modelos de formularios necesarios para el funcionamiento del
Comité de Valoracion.

Igualmente dispondra de los medios materiales necesarios para el desarrollo de las
sesiones.

2.2. Actas de las sesiones de los Comités de Valoraciéon y adopcion de decisiones.

De cada una de las sesiones celebradas por el Comité de Valoracion la persona que
ostente la secretaria del Comité de Valoracidon levantard el acta correspondiente,
especificando necesariamente: lugar, fecha y hora, asistentes, orden del dia de la reunién,
lectura y aprobacion del acta anterior (si esta no se hubiese aprobado en la sesién a la
gue corresponde el acta) y las decisiones en su caso adoptadas.

Tal y como figura en el Convenio Colectivo vigente, las decisiones en el ambito de
actuacion del Comité de Valoracién se tomaran teniendo en cuenta la ponderacién del voto
de cada una de las partes (RLPT y empresa) que, en este caso, sera idéntica a la de la
Comision de empleo. En la composicion de la Comisién de empleo, la representacion de
la empresa es el doble que la de la representacion de las personas trabajadoras
designadas por el Cl por lo que, en consecuencia, en la votacién de las decisiones de los
Comités de Valoracion el voto de los representantes de la empresa tendra un valor doble
en la adopcion de decisiones. La valoracion de las pruebas se realizara de manera
individual por cada persona miembro del Comité de Valoracion teniendo igual valor.

Para que los acuerdos de los Comités de Valoracion sean vélidos deben estar incluidos
en el orden del dia.

Las actas serdn aprobadas en las siguientes sesiones.

La persona que ostente la secretaria del Comité de Valoracion redactara una sola acta por
sesion y dia, teniendo en cuenta que, si la sesion se interrumpe, se hard constar con
indicacion del motivo y la hora de interrupcion y de reanudacion.

El acta sera firmada por todas las personas participantes en la sesion. Si alguna persona
se negara a firmarla se recogera expresamente en la misma.
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A las actas debera adjuntarse como anexos toda la documentacién en que se fundamentan
las actuaciones y decisiones adoptadas por el Comité de Valoracién, asi como todos los
documentos a los que se haga referencia en dichas actas o sean consecuencia de las
decisiones adoptadas, excepto en aquellos casos que, por la naturaleza de la
documentacién generada, no sea objeto de comunicacion o, aun siéndolo, no se hubiera
publicado todavia.

Por ejemplo, deberan adjuntarse como anexos a las correspondientes actas:

e las instrucciones para la realizacién de las pruebas,

e copia del contenido de las pruebas una vez realizado el examen (de los
cuestionarios cuando se trate de examenes de respuestas alternativas o de las
preguntas o0 casos practicos propuestos, en el caso de ejercicios de desarrollo en
papel o de los guiones de desarrollo si se trata de pruebas préacticas),

¢ la relacion de puntuaciones, alegaciones, etc.

Todas las actas, una vez firmadas, junto con los anexos y/o documentacion utilizada sera
remitida por correo electronico, para su archivo, a la Subdireccién de Procesos Selectivos.

Si existiese documentacién en papel, firmada por las personas integrantes del comité de
valoracién como, por ejemplo, el listado de notas obtenido durante la correccién de
examenes, hojas de plantilla de respuestas, etc. sera guardado en sobres cerrados
identificados con el nombre de la Ocupacién Tipo/especialidad correspondiente junto con
los exdmenes generados durante el procedimiento.

Los sobres seran guardados en un espacio confidencial, bajo llave y custodiados por la
Subdireccién de Procesos Selectivos.
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3. SESIONES DE LOS COMITES DE VALORACION.

La convocatoria de las sesiones la realizaré la persona que ostente la secretaria del Comité
de Valoracion con, al menos, 72 horas de antelacion y la notificar4 por cualquier medio
que asegure la recepcién por todos los miembros de los Comités de Valoracién, asi como,
en su caso, por las personas designadas como vocales suplentes.

En la convocatoria figurara inexcusablemente el orden del dia.

El quérum para la valida actuacion de los Comités de Valoracién requerird la presencia de
al menos la mitad de los vocales designados, aproximando al entero inmediatamente
superior en caso de ser numero impar. La persona que ostente la presidencia y la
secretaria del Comité de Valoracion debera estar presente en todas las reuniones a fin de
realizar sus funciones en el Comité de Valoracion. En caso de no poder asistir o necesitar
ausentarse, la reunién debera finalizar salvo que sea sustituida por otra persona designada
por la Direccion de RRHH y Organizacion.

A lo largo de la sesion, la composicién debera ser estable y no alterarse.

Aquellas personas vocales que por causas justificadas no puedan asistir a una sesion
deberan comunicarlo con la mayor antelaciéon posible a la secretaria/o, indicando -en su
caso- en cual de las personas vocales restantes delegan su representaciéon. En ningln
caso podran ser sustituidas/os por personas distintas a las designadas.

Si por razones sobrevenidas una persona vocal o asesora del Comité de Valoracién no
pudiera asistir alguna de las sesiones convocadas se procedera de la siguiente manera:

e Existiendo quérum se celebrara la sesion recogiendo en acta la ausencia de la
persona vocal en concreto.

¢ No existiendo quérum se debera suspender la sesion y volverse a convocar en
una nueva fecha.

Por otra parte, en el caso de que se deban suspender las sesiones por falta de quérum, o
por cualquier otra causa sobrevenida, debera levantarse acta de la suspension, que sera
firmada por todos los presentes y en la que se hara constar la causa de la suspension, asi
como el lugar, fecha y hora de la siguiente convocatoria.

Si por razones sobrevenidas una persona integrante del Comité de Valoracion no pudiera
seguir participando en el proceso selectivo, se designara una suplente como sustituta/o
para ocupar su lugar de manera estable en el Comité de Valoracion.
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A continuacion, se relacionan algunas de las sesiones mas destacables:

3.1. Sesion de constitucion y disefio de pruebas

En esta sesidn que se realizard por Teams, se constituird el Comité de Valoracion y se
definirdn los aspectos necesarios para realizar las pruebas.

Se adjuntara a la convocatoria la siguiente documentacion:

¢ Manual para el funcionamiento de los Comités de Valoracion.
e Guia rapida para Vocales
e Bases de las convocatorias (generales y especificas)

o Listados de personas admitidas/inscritas

En el acta de la sesion constitutiva se hara constar que las personas integrantes del Comité
de Valoracién no estan ni han estado ligadas/os con alguna de las personas que opten a
una plaza en el proceso selectivo, con vinculos de parentesco nitienen o han tenido interés
de parte, con el objeto de garantizar su participacion en el proceso selectivo. Debe quedar
registro de la declaracion firmada por cada persona del comité de valoracion. Si alguna
de las personas vocales no cumple con este requisito no podra formar parte del Comité de
Valoracién y sera sustituida por una de las personas convocadas a la reunibn como
vocales suplentes en funcién de la representacion que ostente. Se hara constar asi en el
acta y se comunicara a la Direccién de Recursos Humanos y Organizacion.

En esta sesion se trataran y concretaran, como minimo, los siguientes aspectos:

e Confirmar la lectura de las bases generales y especificas por todas las personas
integrantes del comité de valoracion.

e Confirmar la lectura de listados de inscripciébn/admision y presentar declaracion
firmada de no estar incursa/o en causa de abstencion o recusacién sobre una copia
del mismo.

e Prevision de medios materiales y personales necesarios.
e Determinacion de:

Calendario de sesiones, horario de las mismas.

Fijacion de fechas de las pruebas.
— Determinacion del nimero de preguntas o supuestos de la prueba o pruebas.
— Determinacion del numero de preguntas o supuestos a realizar por cada uno

de los vocales. Todos deberan proponer el mismo namero de preguntas y/o
supuestos.

— Presentacion de las pautas de elaboracion de pruebas a los vocales y
clarificacion de dudas.

— Se definira el procedimiento a seguir para solventar las dudas que puedan
surgir sobre la realizacién de las pruebas.
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— Se preparara la citacion a la realizacion de la prueba (Anexo 1) en la que se
indicar4, como minimo, el porcentaje de las preguntas del examen que versaran
sobre el temario general y porcentaje sobre el temario especifico de cada
Ocupacion Tipo o especialidad, el tiempo de duracién de la prueba y el método
y criterios de valoracion.

— Se dividira el contenido del temario, tanto el general como el especifico,
fraccionando también el contenido de cada una de las referidas partes entre los
y las vocales del Comité, de forma proporcional a todas ellas/os, con el objetivo
de no repetir preguntas en la prueba. Todas las personas vocales prepararan
el mismo nimero de preguntas de la parte general y de la parte especifica que
se determine. Se prepararan preguntas suficientes para poder elaborar dos
cuadernillos (uno de ellos no se utilizard y quedara custodiado por si hubiera
que utilizarlo).

3.2. Sesibén/es de elaboracion de las pruebas

De acuerdo con las bases especificas de cada ocupacion tipo o especialidad, el Comité
de valoracion disefiard las pruebas practicas que consideren oportunas. Este disefio
debera explicarse a las personas aspirantes y publicarse con al menos 15 dias naturales
respecto al dia de realizacién de la prueba a través de la citacién a la misma.

El Comité de Valoracion recibira la informacién necesaria sobre la adaptacion de tiempo
y/o medios en su caso concedidas a las personas aspirantes que lo hayan solicitado. Se
comunicaran las adaptaciones, en su caso concedidas, a las personas aspirantes.

El Comité de Valoracion se reunira en sesion Unica previa a la ejecucion de las pruebas
para elaborar su contenido. Dicha reunién debera garantizar el tiempo minimo necesario,
antes de la realizacion de la prueba.

Durante todo el tiempo que dure esta sesion las personas miembros del Comité de
valoracion no podran tener acceso a dispositivos conectados a internet (PC y moviles).

Igualmente, durante el tiempo que dure la preparacion y hasta el final de la ejecuciéon de
las pruebas si ésta se realiza el mismo dia, el Comité de Valoracion se mantendra en
sesion permanente, no pudiendo ninguna de las personas integrantes abandonar la sesion
si no es por una causa de fuerza mayor que se hara constar en la correspondiente acta.

Toda la documentacion necesaria para la elaboracion del ejercicio, asi como los papeles
y borradores empleados, deberan destruirse, conservandose en el expediente Gnicamente
aguellos documentos que justifiguen la propuesta final adoptada por el Comité de
Valoracion. Se debera dejar constancia en el acta de las medidas de seguridad adoptadas.

En esta sesidn se elaborara el contenido final de la prueba y se distinguen varias
posibilidades:

10
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a) Pruebateodrica escritatipo test:

Cada persona vocal preparard la propuesta de preguntas en la plantilla de preguntas de
preguntas entregada por el secretario 0 secretaria del Comité de Valoracion, siguiendo las
instrucciones correspondientes.

En la preparacion se deberan cumplir los siguientes requisitos:

e La tematica se cefiira al apartado correspondiente al temario recogido en las
bases de la convocatoria.

¢ El enunciado debera ser sencillo y corto, evitando tiempos condicionales, dobles
negaciones, frases con varios verbos y excesivamente largas y complejas. Se
puede consultar en Anexo | para mas informacion.

e Sobre las 4 alternativas de respuestas, evitar respuestas correctas o incorrectas
multiples (p.e. todas las respuestas son correctas o todas las respuestas son
falsas)

e La pregunta acertada computard como 1 punto y la fallada restara 1/3 de punto.
La pregunta no contestada o contestada con dos o mas respuestas, no tendra
valoracién alguna.

e Todos las personas vocales elaboraran el mismo namero de preguntas del
temario general y del especifico, si bien repartirdn su contenido, conforme a la
divisién del temario que hayan acordado en la sesidn de constitucion y disefio de
pruebas, a fin de evitar duplicidades en la confeccién de las preguntas a realizar.

En el caso de pruebas tedricas tipo test, ésta debera constar de un minimo de 80 preguntas
y un maximo de 100, mas un 20% de preguntas de reserva por si fuera necesario, una vez
concluido el examen, anular alguna pregunta del mismo. Es decir, el minimo posible de
preguntas en cualquier prueba sera de 96 y (80 mas 16) el maximo de 120 (100 mas 20).

Cada persona vocal elaborara individualmente su propuesta de preguntas completando la
plantilla proporcionada por la secretaria.

Las/los vocales seran las personas encargadas de realizar la propuesta de preguntas
correspondientes. Deberan realizar todas ellas el mismo nimero de preguntas y la suma
de todas ellas debera ser, como regla general, el triple de las que se hayan determinado
como numero total de preguntas. EJEMPLO: Si se acuerda en una convocatoria X elaborar
un examen de 90 preguntas, el total de preguntas a preparar serd 270 preguntas mas un
20%, 324 preguntas. Si el tribunal lo conformaran 8 personas, cada una deberia completar
aproximadamente 40 preguntas.

En la sesidn de elaboracion de la prueba, cada vocal entregara la propuesta de preguntas
que ha elaborado. No se admitira ninguna pregunta, de cualquier persona vocal, que no
se encuentre presente en la reunién de la elaboracién del cuadernillo de preguntas.
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Todas las preguntas se integraran en la aplicacion disefiada para la elaboracion de la
prueba, siendo esta la que seleccione aleatoriamente, las preguntas que conformaran el
“cuadernillo de preguntas”.

La aplicacion de este método aleatorio, tendra como resultante dos pruebas definitivas a
realizar, que no seran conocidas por ninguna persona integrante del Comité de Valoracion,
salvo por la presidencia del referido Comité de Valoracién que sera la persona encargada
de revisar los documentos para proceder, en caso hecesario, a la correccion de posibles
errores materiales o formales de las pruebas, con la asistencia de la persona encargada
de la secretaria que, posteriormente remitira para su impresion el archivo con la prueba
definitiva (prueba A).

La prueba B quedara custodiada junto con el resto de documentacion generada, en la
estancia preparada a tal fin por la subdireccién de Procesos Selectivos.

Si la elaboracioén de la realizacion del cuadernillo lo permite, la impresion de los ejemplares
necesarios se realizard el mismo dia de la prueba o si el volumen de personas candidatas
es muy elevado, etc.., con la antelacion estrictamente necesaria para que estén disponibles
el dia de la ejecucion de la prueba. Sila confeccion e impresion de la prueba no se realizase
el mismo dia de su realizacion, los examenes estaran debidamente custodiados. En funcion
del volumen de aspirantes, esta impresion se realizara en las instalaciones de RTVE o bien
en una empresa especializada en la impresion, empaquetado y distribucion de las pruebas
garantizando la seguridad y cadena de custodia durante-todo el proceso.

Se procedera a la impresion de una copia del cuadernillo de preguntas y de la plantilla de
respuestas, las cuales se introducirdn en un sobre, junto con el soporte utilizado para
guardar el archivo generado por la herramienta de disefio, siendo precintado y firmado por
la persona que ostenta la presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de
la secretaria, siendo esta Ultima, la que procedera a su custodia en las dependencias
habilitadas a tal fin.

Se imprimiran también las copias necesarias del cuadernillo en tamafio grande para
atender la demanda de las personas que requieren medidas adaptativas para la realizaciéon
de las pruebas y que se conocen de antemano. Dichos cuadernillos, de igual modo, se
introduciran en un sobre, que sera precintado y firmado por la persona que ostenta la
presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de la secretaria, siendo esta
dltima, la que procedera a su custodia en las dependencias habilitadas a tal fin. El dia de
la aplicacién de la prueba, dicho sobre sera recogido por los vocales del comité de
valoracion para su traslado al lugar de citacion.

b) Prueba préactica escritatipo test:

Cada persona vocal preparara la propuesta de preguntas en la plantilla de preguntas
entregada por la secretaria del Comité de Valoracion, siguiendo las instrucciones
correspondientes.

En la preparacién se deberan cumplir los siguientes requisitos:

e Latematica se ceiird al apartado correspondiente al temario recogido en las bases
de la convocatoria.
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e El enunciado debera ser sencillo y corto, evitando tiempos condicionales, dobles
negaciones, frases con varios verbos y excesivamente largas y complejas. Se
puede consultar en Anexo | para mas informacion.

e Sobre las 4 alternativas de respuestas, evitar respuestas correctas multiples (p.e.
todas las respuestas son correctas)

e La pregunta acertada computara como 1 punto y la fallada restara 1/3 de punto. La
pregunta no contestada o contestada con dos 0 mas respuestas, no tendra
valoracién alguna.

e Todos los vocales elaboraran el mismo numero de preguntas del temario
especifico, si bien repartiran su contenido, conforme a la division del temario que
hayan acordado en la sesién de preparacién de la prueba préactica, a fin de evitar
duplicidades en la confeccion de las preguntas a realizar.

En el caso de pruebas practicas tipo test, ésta deberd constar de un minimo de 15
preguntas y un maximo de 100, mas un 20% de preguntas de reserva por si fuera
necesario, una vez concluido el examen, anular alguna pregunta del mismo. Es decir, el
minimo posible de preguntas en cualquier prueba serd de (18) y el maximo de 120 (100
mas 20).

Cada vocal elaborara individualmente su propuesta de preguntas completando la plantilla
proporcionada por el secretario/a.

Las/los vocales seran las personas encargadas de realizar la propuesta de preguntas
correspondientes. Deberan realizar todas ellas el mismo niamero de preguntas y la suma
de todas ellas debera ser, como regla general, el triple de las que se hayan determinado
como numero total de preguntas. EJEMPLO: Si se acuerda en una convocatoria X elaborar
un examen de 90 preguntas, el total de preguntas a preparar serd 270 preguntas mas un
20%, 324 preguntas. Si el tribunal lo conformaran 8 personas, cada una deberia completar
aproximadamente 40 preguntas.

En la sesién de elaboracion de la prueba, cada vocal entregara la propuesta de preguntas
que ha elaborado. No se admitird ninguna pregunta, de cualquier persona vocal, que no
se encuentre presente en la reunion de la elaboracion del cuadernillo de preguntas.
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Todas las preguntas se integraran en la aplicacion disefiada para la elaboracion de la
prueba, siendo esta la que seleccione aleatoriamente, las preguntas que conformaran el
“cuadernillo de preguntas”.

La aplicacion de este método aleatorio, tendra como resultante dos pruebas definitivas a
realizar, que no seran conocidas por ninguna persona integrante del Comité de Valoracion,
salvo por la presidencia del referido Comité de Valoracién que sera la persona encargada
de revisar los documentos para proceder, en caso necesario, a la correccion de posibles
errores materiales o formales de las pruebas, con la asistencia de la persona encargada
de la secretaria que, posteriormente remitira para su impresién el archivo con la prueba
definitiva (prueba A).

La prueba B quedara custodiada junto con el resto de documentacion generada, en la
estancia preparada a tal fin por la subdireccién de Procesos Selectivos.

Si la elaboracioén de la realizacion del cuadernillo lo permite, la impresion de los ejemplares
necesarios se realizard el mismo dia de la prueba o si el volumen de personas candidatas
es muy elevado, etc.., con la antelacion estrictamente necesaria para que estén disponibles
el dia de la ejecucion de la prueba. Sila confeccion e impresion de la prueba no se realizase
el mismo dia de su realizacion, los examenes estaran debidamente custodiados. En funcion
del volumen de aspirantes, esta impresion se realizara en las instalaciones de RTVE o bien
en una empresa especializada en la impresion, empaquetado y distribucion de las pruebas
garantizando la seguridad y cadena de custodia durante-todo el proceso.

Se procedera a la impresion de una copia del cuadernillo de preguntas y de la plantilla de
respuestas, las cuales se introducirdn en un sobre, junto con el soporte utilizado para
guardar el archivo generado por la herramienta de disefio, siendo precintado y firmado por
la persona que ostenta la presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de
la secretaria, siendo esta Ultima, la que procedera a su custodia en las dependencias
habilitadas a tal fin.

Se imprimiran también las copias necesarias del cuadernillo en tamafio grande para
atender la demanda de las personas que requieren medidas adaptativas para la realizaciéon
de las pruebas y que se conocen de antemano. Dichos cuadernillos, de igual modo, se
introduciran en un sobre, que sera precintado y firmado por la persona que ostenta la
presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de la secretaria, siendo esta
dltima, la que procedera a su custodia en las dependencias habilitadas a tal fin. El dia de
la aplicacién de la prueba, dicho sobre sera recogido por los vocales del comité de
valoracion para su traslado al lugar de citacion.

c) Prueba practica escrita con planteamiento de supuestos:

En el caso de pruebas practicas escritas con planteamiento de supuestos, el Comité de
Valoracién determinara el nimero de supuestos a realizar.

Los/las vocales seran las personas encargadas de realizar la propuesta de supuestos
correspondientes. Deberan realizar todas ellas el mismo nimero de supuestos y la suma
de todos ellos debera ser, como regla general, el triple de los que se hayan determinado
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como numero total de supuestos. EJEMPLO: Si se acuerda en una convocatoria X elaborar
un examen de 20 supuestos, el total de supuestos a preparar ser4 60, mas un 20%, 72
supuestos. Si el tribunal lo conformaran 8 miembros, cada uno deberia realizar 9
supuestos.

Por procedimientos aleatorios, se obtendran dos pruebas definitivas a realizar, que no
seran conocidas por ninguna persona integrante del Comité de Valoracion, salvo por la
presidencia del referido Comité de Valoracion que seré la persona encargada de revisar
los documentos para proceder, en caso necesario, a la correccién de posibles errores
materiales o formales de las pruebas, con la asistencia de la persona encargada de la
secretaria que, posteriormente remitir4 para su impresion el archivo con la prueba definitiva
(prueba A).

La prueba B quedara custodiada junto con el resto de documentacion generada, en la
estancia preparada a tal fin por la subdireccién de Procesos Selectivos.

Si la elaboracioén de la realizacion del cuadernillo lo permite, la impresién de los ejemplares
necesarios se realizard el mismo dia de la prueba o si el volumen de personas candidatas
es muy elevado, etc.., con la antelacion estrictamente necesaria para que estén disponibles
el dia de la ejecucion de la prueba. Sila confeccion e impresion de la prueba no se realizase
el mismo dia de su realizacion, los examenes estaran debidamente custodiados. En funcion
del volumen de aspirantes, esta impresion se realizara en las instalaciones de RTVE o bien
en una empresa especializada en la impresion, empaquetado y distribucion de las pruebas
garantizando la seguridad y cadena de custodia durante-todo el proceso.

Se procedera a la impresién de una copia del cuadernillo de preguntas y de la plantilla de
respuestas, las cuales se introducirdn en un sobre, junto con el soporte utilizado para
guardar el archivo generado por la herramienta de disefio, siendo precintado y firmado por
la persona que ostenta la presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de
la secretaria, siendo esta Ultima, la que procedera a su custodia en las dependencias
habilitadas a tal fin.

Se imprimiran también las copias necesarias del cuadernillo en tamafio grande para
atender la demanda de las personas que requieren medidas adaptativas para la realizacion
de las pruebas y que se conocen de antemano. Dichos cuadernillos, de igual modo, se
introduciran en un sobre siendo precintado y firmado por la persona que ostenta la
presidencia del Comité de Valoracién y la persona encargada de la secretaria, siendo esta
ultima, la que procedera a su custodia en las dependencias habilitadas a tal fin. El dia de
la aplicacion de la prueba, dicho sobre sera recogido por vocales del comité de valoracion
para su traslado al lugar de citacion.

d) Prueba practica de ejecucion:

Para otro tipo de pruebas practicas de ejecucion el Comité de Valoracion se reunira el
mismo dia de la prueba y con la antelacion suficiente que permita elaborar el ejercicio.

De entre las propuestas aportadas por las personas vocales se construirdn las pruebas
practicas a ejecutar por las personas candidatas, pudiendo existir distintos modelos.

La aplicacién de este método aleatorio, tendr& como resultante dos o mas pruebas
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definitivas a realizar, que no seran conocidas por ninguna persona integrante del Comité
de Valoracion, salvo por la presidencia del referido Comité de Valoracién que sera la
persona encargada de revisar los documentos para proceder, en caso necesario, a la
correccion de posibles errores materiales o formales de las pruebas, con la asistencia de
la persona encargada de la secretaria que, posteriormente remitira para su impresion el
archivo con la prueba o pruebas definitivas (prueba A).

La prueba B quedara custodiada junto con el resto de documentacion generada, en la
estancia preparada a tal fin por la subdireccién de Procesos Selectivos.

Si la elaboracion de la realizacion del cuadernillo lo permite, la impresion de los ejemplares
necesarios se realizard el mismo dia de la prueba o si el volumen de personas candidatas
es muy elevado, etc.., con la antelacién estrictamente necesaria para que estén disponibles
el dia de la ejecucion de la prueba. Sila confeccion e impresion de la prueba no se realizase
el mismo dia de su realizacion, los examenes estaran debidamente custodiados. En funcion
del volumen de aspirantes, esta impresion se realizara en las instalaciones de RTVE o bien
en una empresa especializada en la impresion, empaquetado y distribucion de las pruebas
garantizando la seguridad y cadena de custodia durante-todo el proceso.

Se procedera a la impresion de una copia del cuadernillo de preguntas y de la plantilla de
respuestas, las cuales se introduciran en un sobre, junto con el soporte utilizado para
guardar el archivo generado por la herramienta de disefio, siendo precintado y firmado por
la persona que ostenta la presidencia del Comité de Valoracion y la persona encargada de
la secretaria, siendo esta Ultima, la que procedera a su custodia en las dependencias
habilitadas a tal fin.
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4. EJECUCION DE PRUEBAS

4.1. Actuaciones previas al comienzo de larealizacion de la prueba:

Se colocara la sefializacion que se precise para identificar la ubicacion del lugar de
realizacién de la prueba. Se informard de las instrucciones para la realizacion de las
pruebas.

4.2. Llamamiento de las personas aspirantes y comienzo de la prueba:

En todas las pruebas habra una persona encargada de coordinar todas las aulas (persona
encargada en adelante). Cuando se dé la orden a la persona encargada, previo informe al
Comité de Valoracion, ésta indicara a las personas responsables de cada aula designadas
por la empresa organizadora o por la CRTVE, el comienzo de la acreditacion de las
personas aspirantes. La acreditacién se hara siempre mediante DNI/NIE o documento de
identificacion valido de acuerdo a las bases de la convocatoria.

En el momento que sea la hora de comenzar las pruebas se cerraran las puertas de acceso
y la persona encargada de coordinar todas las aulas dara la instruccion para que se
proceda, por parte de la persona responsable de cada aula, a leer las instrucciones de la
prueba.

Si se dieran las siguientes situaciones deben tomarse las medidas incluidas en el
apartado RESULTADO segun el siguiente cuadro resumen:

SITUACION RESULTADO
Presentacion de una persona aspirante No admisién a la prueba
una vez iniciada la prueba.

Persona aspirante sin documento oficial No admisién a la prueba
de identificacion.
Persona aspirante que no figura en la | La persona responsable del aula le indicara
lista de personas admitidas/inscritas |que vaya a la sala de incidencias para, desde
alli, comprobar la situacion y, en su caso,
autorizar la realizacion de la prueba. De ser
asi se le ubicara en la sala para realizacion
de la misma.

De estas u otras posibles incidencias debera dejarse constancia en el acta correspondiente
y en la hoja de incidencias, apuntando la identificacion y la casuistica de la incidencia.

4.3. Realizacién de las pruebas en papel (teéricas, practicas escritas o de
supuestos abiertos):
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a) Control del tiempo:

Si las caracteristicas del lugar lo permiten, se escribira en lugar visible la hora de comienzo
y la hora de finalizacion del tiempo para realizar la prueba.

Una vez iniciada la prueba se velara por mantener el silencio en el aula respetando asi
la necesidad de concentracion de las personas aspirantes.

No se podra abandonar el aula y retirarse antes de haber transcurrido los primeros 15
minutos. Si insistiese en hacerlo, se procederd a anular su examen y a retirarle el
cuadernillo de preguntas, dejando constancia en acta de esta incidencia y expulsandole
del proceso selectivo.

Para no perjudicar la concentracion de las personas aspirantes, no se podra abandonar el
aula durante los altimos 30 minutos de la prueba.

Cuando queden 15y 5 minutos para la finalizacion de la prueba escrita se advertir4 en voz
alta del tiempo restante.

Las personas aspirantes a las que les haya sido concedida una adaptacion de tiempo
seran informadas del tiempo de que disponen para la realizacién de la prueba y de la hora
concreta de finalizacion.

b) Entrega de las pruebas y lectura de instrucciones:

Antes de empezar, la persona responsable de la sala leera textualmente las instrucciones
necesarias para realizar la prueba. En el caso de examenes tipo test, debera explicarse de
manera detallada como debe cumplimentarse la hoja de respuestas. Las instrucciones se
leeran textualmente sin realizar ningln tipo de interpretacion para asegurarse que son
idénticas para todas las personas aspirantes independientemente del aula en la que se
encuentren.

La persona responsable de la empresa colaboradora o de la CRTVE, y el Comité de
Valoracién comprobaran, antes de la realizacion de las pruebas que estan cerrados los
sobres o cajas precintadas y no se podran abrir hasta que no den el visto bueno a las
personas responsables de cada aula.

Una vez recibida la orden por parte de la persona encargada, la persona responsable de
la sala procedera a la apertura de la caja o sobre precintado que contiene las pruebas
fotocopiadas o impresas, que seran distribuidas a las personas aspirantes, advirtiéndoles
de la prohibicién de examinar su contenido hasta que se sefiale el comienzo del ejercicio.

Una vez resueltas las dudas que pudieran surgir, se anunciara de viva voz la hora de
comienzo de la pruebay la hora de finalizacion.

c) Finalizacion de la prueba:
Transcurrido el tiempo establecido, las personas aspirantes dejaran de escribir.

d) Recogiday correccion de las pruebas:

Las pruebas seran recogidas y corregidas sin que se conozca la identidad del aspirante.
A tal efecto se seguira un procedimiento que permita separar las respuestas de los datos
de identidad de la persona que ha realizado la prueba y se custodiaran por separado.
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La empresa colaboradora o la CRTVE sera quien custodie las pruebas y garantice su
evaluacion de manera anonima.

e) Publicacién de las preguntas y la plantilla de correccién

En caso de haberse comunicado la existencia de posibles preguntas errGneas durante la
ejecucion de la prueba, al finalizar la misma, el Comité de Valoracion analizara y decidird,
en cada caso, si deben o no ser anuladas, recogiendo la decision en un acta de incidencias
de realizacion de la prueba.

Una vez finalizada la prueba, se procederd a la publicacion de las preguntas y de la plantilla
de correccion. De haberse anulado alguna de las preguntas esta situacion debera quedar
recogida en la publicacion de la plantilla. Tal y como se indica en el punto 4.5. la anulacién
de preguntas puede darse también a raiz de las alegaciones recibidas por parte de las
personas aspirantes al listado provisional de puntuaciones.

f)  Evaluacion de las pruebas:

Las pruebas examenes tipo test se corregiran de acuerdo con la plantilla de repuestas
previamente acordada por el Comité de Valoracién. Para las pruebas escritas o de
supuestos abiertos existira una plantilla de valoracion que el Comité de Valoracion habra
consensuado en el momento de definirlas para su correccion.

4.4. Realizacion de las pruebas préacticas de ejecucion:

a) Orden de ejecucion:

En la citacion a las pruebas, se facilitara informacién sobre la duracion, el sistema de
valoracion y las caracteristicas de las mismas segun queda recogido en bases especificas.
Cuando se trate de pruebas practicas que requieran ejecucién por parte de las personas
aspirantes, la citacion se iniciara por la letra resultante del Ultimo sorteo efectuado por la
Administracion General del Estado para fijar el orden de la realizacién de sus pruebas
selectivas, atendiendo, a estos efectos, a la ordenacién alfabética resultante del listado de
personas admitidas.

En el supuesto de que no existan personas aspirantes cuyo primer apellido comience por
la letra vigente en cada caso, el orden de actuacion se iniciard por aquellas cuyo primer
apellido comience por la letra siguiente del alfabeto, y asi sucesivamente.

b) Entrega de las pruebas y lectura de instrucciones:

La persona responsable leerd textualmente, al candidato o candidata, las instrucciones
necesarias para realizar el examen. Una vez resueltas las dudas que pudieran surgir, se
anunciard de viva voz la hora de comienzo de la prueba y el tiempo disponible para su
ejecucion.

19



'O

c) Evaluacion de las pruebas:

Para la evaluacién de las pruebas practicas de ejecucidn existirA una plantilla con el
método y criterios de valoracion que el Comité de Valoracion habra consensuado en el
momento de definirlas en la sesién de elaboracion de las pruebas.

En las pruebas practicas que no se realicen sobre papel, la evaluacion se hara
individualmente por cada vocal, para cada persona aspirante. Al final de cada una de las
sesiones se podran en comun las evaluaciones de cada vocal documentando las
calificaciones individuales para cada persona aspirante.

Dado que en las pruebas practicas no se puede garantizar de manera efectiva el
anonimato de cada candidatura y para garantizar que ninguna evaluacion se realiza en
base a criterios ajenos a la capacidad de la persona candidata, se eliminaran aquellas
notas que en las que existan indicios estadisticos de anormalidad.

Se entendera que concurren dichos indicios cuando la nota facilitada por una persona
vocal se aparte de manera anormal de la valoracion media del resto de las personas
integrantes del comité de valoracion.

Por ello, si se observan grandes discrepancias entre las notas de las personas vocales del
Comité de Valoracién de modo que la desviacion tipica del conjunto de las valoraciones
para una misma candidatura en una misma prueba sea superior a 2, las valoraciones
de cada persona vocal se someteran a una prueba a efectos de determinar si esa
valoracién se considera anormalmente alta o baja, lo cual sucedera si supera un umbral
de seguridad establecido por la siguiente formula para cada candidatura en cada prueba
practica.

Formula:

En caso de que haya una mayoria de aprobados/as (nota >= 5), una valoracién de
una persona integrante del comité sera excluida si la siguiente férmula es
verdadera.

valoracion < media de las valoraciones de las personas vocales del
tribunal - (desviacion tipica de las valoraciones de las personas vocales
tribunal * 1,2)

En caso de que haya una mayoria de suspensos (nota < 5), una valoracion de
una persona integrante del comité serd excluida si la siguiente férmula es
verdadera.

valoracion > media de las valoraciones de las personas vocales del
tribunal + (desviacion tipica de las valoraciones de las personas
vocales del tribunal * 1,2)

En caso de que haya el mismo ndmero de aprobados y de suspensos, una
valoracion de una persona integrante del comité serd excluida si cualquiera de
las dos siguientes férmulas es verdadera:
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valoracion > media de las valoraciones de las personas vocales del
tribunal + (desviacion tipica de las valoraciones de las personas vocales
del tribunal * 1,2)

valoracion < media de las valoraciones de las personas vocales del
tribunal - (desviacion tipica de las valoraciones de las personas vocales
del tribunal * 1,2)

La nota final de la candidatura para esa prueba sera la media de las valoraciones de los
miembros del comité no excluidas.

Si el numero de valoraciones excluidas es superior al 35% de las valoraciones emitidas la
nota final sera la media de las notas de todas las personas vocales sin excluir ninguna de
ellas.

4.5. Andlisis de alegaciones:

En el caso de que se reciban alegaciones al listado provisional de puntuaciones de las
pruebas, los Comités de Valoracion se reuniran para analizarlas.

Para ello, una vez finalizado el plazo estipulado, la secretaria hara llegar por correo
electrénico a las personas integrantes del Comité de Valoracion, un archivo con todas las
alegaciones recibidas.

Este archivo reflejara los siguientes datos:

Motivo de Pregunt
Referenc | DN | Nombr | Apellido | Apellido . as a Documentaci
. Reclamacio | . ,
ia I e sl s2 . impugna | On aportada
n
r

*Se puede recibir reclamaciones por los siguientes motivos:

e Alegaciones a las preguntas del examen
e Alegaciones a la puntuacion obtenida
e Otras alegaciones

Las alegaciones seran revisadas por las personas vocales y, si asi lo estimase el Comité
de Valoracion, podra ser auxiliadas/os por las personas asesoras que hayan participado
en la elaboracién de la prueba. En ningun caso se realizaran revisiones en presencia de
la persona candidata alegante.

Una vez obtenido el documento que recoja todas las respuestas a las reclamaciones, se
debera aprobar por el Comité de Valoracion para posteriormente adjuntarlo como Anexo
al Acta que se confeccionara el dia que se celebre la reunién para analisis y resolucién de
alegaciones.
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Se pueden dar dos escenarios:

1. Que no se admita ninguna alegacion. En este caso, NO habria que volver a corregir
el examen y por tanto se podria hacer reunién por Teams para la puesta en comun
de todas las alegaciones y la aprobacién del listado definitivo de notas para su
publicacion.

2. Que se admita una o varias alegaciones. En este caso habria que hacer una
reunion presencial, se volveria a corregir los examenes y se confeccionaria el
listado definitivo el cual debe ser firmado por todos los vocales presentes en la
reunion para proceder a su custodia con el resto de documentaciéon. En caso de
anulacion de alguna de las preguntas habria que afiadir las preguntas de reserva
necesarias.

En ambos casos, habra que realizar un acta a la que se anexara el documento realizado
con las alegaciones y su aceptacion o no, la motivacion de la aceptacién o no aceptacion
y el listado definitivo de notas firmados por las personas vocales presentes, asi como
cualquier otra documentacién que haya sido relevante durante la celebracion de la reunion.

La secretaria remitira el documento de las alegaciones y el listado con las puntuaciones
definitivas a la Subdireccion de Procesos Selectivos para su publicacion.

ENTRADA EN VIGOR.
Por acuerdo de la Comision de Empleo de la CRTVE, con fecha 30 de octubre y 2 de
septiembre de 2024 quedaron aprobadas las nuevas medidas incorporadas en los

procedimientos correspondientes. El texto integro de este manual fue aprobado en reunion
de la Comisién de Empleo de fecha 10.10.24.

Madrid 10 de Octubre de 2024.
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ANEXO |.- RECOMENDACIONES GENERALES PARA ELABORAR LAS
PREGUNTAS Y SUPUESTOS

IMPORTATE: TODAS LAS PREGUNTAS DEBEN ESTAR BASADAS EN CALCULOS,
LEGISLACION, NORMAS TECNICAS, PROTOCOLOS OFICIALES, MANUALES, ETC.,
DE MANERA QUE, ANTE CUALQUIER ALEGACION DE LA PERSONA ASPIRANTE,
SE PUEDA JUSTIFICAR LA DECISION QUE SE ADOPTE. SE ACONSEJA MANTENER
UN FICHERO CON LAS PREGUNTAS JUNTO AL MATERIAL O FUENTE
BIBLIOGRAFICA UTILIZADA.

a) En el caso de pruebas con preguntas de respuestas con varias alternativas (tipo test)

- Las preguntas han de tener una Unica respuesta valida de entre las ofrecidas.

- Las preguntas han de ser lo mas cortas que sea posible, evitando dar pistas
sobre la respuesta correcta. A tal efecto, debe evitarse el parecido entre la
pregunta y alguna de las alternativas de respuesta.

- Las preguntas deben ser redactadas de manera sencilla y comprensible,
evitando el uso de términos ambiguos, para que puedan ser facilmente entendibles
para todas las personas aspirantes.

- Debe darse preferencia a las preguntas redactadas en positivo. Si es necesario
incluir una negacion se resaltara en mayuasculas (NO) para evitar confusiones.

- Si es necesario incluir la palabra “falso” en el texto de la pregunta, se resaltara en
mayusculas (FALSO)

- Deben evitarse las preguntas con doble negacién, es decir, evitar incluir un
enunciado negativo tanto en la pregunta como en la respuesta, lo que puede ser
fuente de interpretaciones contradictorias y, por tanto, de posteriores
reclamaciones. Por ejemplo “; Qué no haria Vd. si no tuviera...?”

- Enlas preguntas se debe tener especial precaucion con el uso de adverbios.

- Expresiones como “siempre” o “nunca”, pueden llevar a la anulaciéon de la
pregunta al no tener en cuenta las posibles excepciones. Por otro lado, términos
como “frecuentemente” o “a menudo”, resultan ambiguos.

- Las alternativas de respuesta deben ser de longitud similar y ser todas ellas
creibles.

- Debe evitarse ofrecer respuestas claramente rechazables a simple vista por su
contenido o presentacion. Todas las opciones incorrectas deben tener
posibilidades de eleccion.

- No debe resaltarse la respuesta correcta frente a las que no lo son, ya sea
alargando su redaccién o haciéndola mas completa, técnica o creible.

- Deben evitarse posibles interpretaciones o juicios de valor, formulando las
preguntas y las respuestas de la manera mas sencilla y directa posible,
descartando el “rollo” y quedando clara la formulacion de los textos. Asi se evita
confundir y perder tiempo innecesariamente.
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- Debe haber concordancia gramatical entre las preguntas y todas las
alternativas de respuesta para que ninguna respuesta sea descartable por ese
motivo.

- Deben evitarse respuestas que engloben las anteriores. Por ejemplo “Ninguna de
las respuestas anteriores”, o “todas las anteriores”.

- Debe evitarse utilizar términos como “nunca”, siempre”,
“posiblemente”, “quizas”, “con cierta probabilidad”, “entre otros” ... que
implican tiempo extra de reflexion y no aseguran que se tenga adquirido el
conocimiento objeto de examen.

- Cada una de las preguntas debera estar perfectamente documentada y
fundamentada en resultados de calculos, legislacion, normas técnicas, protocolos
oficiales, manuales, etc., de manera que ante cualquier alegacion de la persona
aspirante se pueda justificar la decision que se adopte.

b) En el caso de pruebas con preguntas a desarrollar o supuestos practicos en papel:

El Comité de Valoracién debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

- El enunciado de los supuestos debe ser lo suficientemente preciso, no dejando
lugar a duda sobre las cuestiones planteadas y lo que se espera de la persona
aspirante.

- El disefio de los mismos debera permitir una correccién objetiva, fundamentada en
resultados de calculos, legislacion, normas técnicas, protocolos oficiales,
manuales, etc.

- Si se utlizasen preguntas con respuestas alternativas que versaran sobre el
contenido de un supuesto, para la elaboracion de estas preguntas se tendran en
cuenta las recomendaciones incluidas en el apartado anterior, relativo a este tipo de
pruebas.

- En este caso la puntuacion de las preguntas seguird el mismo modelo utilizado
para las pruebas teoricas tipo test, adaptado al valor de cada pregunta/supuesto.

- Si se utilizasen preguntas cuyas respuestas fueran de texto libre, se establecera
el espacio suficiente para responder a la pregunta, debiendo la persona candidata
cefiirse al espacio disponible. En ningln caso se admitird una respuesta que no
esté contenida en el espacio disponible.
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Anexo |l. MODELO DE CITACION A REALIZACION DE PRUEBAS

CITACION A LA REALIZACION DE LA PRUEBA TEORICA ESCRITA PARA LA
COBERTURA DE PLAZAS EN LA OCUPACION TIPO/ESPECIALIDAD DE XXXXXX, EN
LA CORPORACION RADIO TELEVISION ESPANOLA, S.A., S.M.E.

El comité de valoracion para la realizacion de las pruebas selectivas, actualizado, y con la
siguiente composicion:

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

VOCAL

La secretaria la ostenta xxxx.

ANUNCIA,

La citacion a la realizacion de la prueba tedrica inicial, que tendra lugar en la fecha, lugar
y hora indicados a continuacion:

DIA: XX de julio de 2023, miércoles,

HORA DE CITACION: 16:00 a.m. (hora peninsular),

COMIENZO DE LA PRUEBA: 17:00 P.M. (hora peninsular),

DURACION: XX minutos

LUGAR: Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales (Universidad
Complutense), Campus de Somosaguas, Carretera de Himera, s/n — Pozuelo de
Alarcon (Madrid) C.P. 28223

A la realizacion de las pruebas podran asistir las personas aspirantes que figuren como
inscritas al proceso en virtud del listado definitivo de personas inscritas.
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Las personas inscritas en la Convocatoria 1/2022 que durante la inscripcion hayan elegido
conservar la calificacién obtenida en la prueba tedrica escrita ya realizada, renunciando a
presentarse a la nueva prueba tedrica escrita que se convoque, no estan convocadas a la
realizacion de las pruebas tedricas ni podran examinarse.

La prueba selectiva se llevara a cabo conforme a lo establecido en las bases generales y
especificas de la convocatoria de los procesos selectivos para la cobertura de plazas. No
se admitiran a aquellas personas que se presenten una vez iniciada la prueba.

A efectos identificativos, las personas participantes deberadn presentarse con su
DNI/NIE/Pasaporte original y en vigor para proceder a su correcta y necesaria
identificacion con caracter previo a la realizacién de las pruebas. De no disponerse de
los anteriores documentos se aceptara la tarjeta de residencia original y en vigor.
Por favor comprueben, antes del dia de la prueba, que su documentacién no esta
caducada. En caso de extravio o robo de los mismos, se debera aportar la oportuna
denunciade comisariay, ademas, otro documento original y oficial con foto; no sera
valido ningun documento identificativo sin foto. En este supuesto, la evaluacion de la
prueba realizada por la persona aspirante quedara supeditada a la posterior comprobacién
de su identidad por parte del Comité de Valoracion.

Las personas que presenten especiales dificultades sobrevenidas en el tiempo para la
realizacion de las pruebas selectivas como consecuencia de su discapacidad u otra
circunstancia, y que por tanto no lo hicieron en su dia a través del formulario de
inscripcién, podran solicitar en el correo soporte@convocatoriasrtve.es hasta el dia Xxxxxx
(debéis poner 4 dias laborables antes de la citacion) a las 23:59, las adaptaciones, los
ajustes de tiempos o los medios oportunos para la realizacion de las pruebas del proceso
selectivo que en cada caso procedan. Las personas interesadas deberan adjuntar el
dictamen técnico facultativo que acredite de forma fehaciente su situacién, para que RTVE
pueda valorar la procedencia de la concesion de la adaptacion, ajuste o medios solicitados.

Las personas candidatas inscritas que, por situacion debidamente acreditada de causa
mayor, imposibilidad fisica debido a embarazo y/o parto o situacion sobrevenida y grave
de salud, estén fisicamente impedidas para realizar la prueba en el dia y hora de la
citacion, podran solicitar formalmente a la Comision de Empleo (correo electronico:
comisionempleo.protocolo.2llamamiento@rtve.es) un segundo llamamiento conforme al
protocolo anexo, adjuntando en tiempo y forma la solicitud y documentacion acreditativa
requeridas.

La inasistencia, la falta de puntualidad o la no identificacion en la forma exigida por RTVE
en el dia y hora de celebracién de la-s prueba-s implicara la exclusién automatica y
definitiva de la persona candidata del proceso de seleccion.

Estaré prohibido acceder al lugar de realizacion de las pruebas con cualquier dispositivo
electrénico encendido susceptible de emitir/recibir informacion; en caso de incumplimiento
sera considerado causa de exclusién de los procesos selectivos.
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Por ello, antes del inicio de la prueba, se les entregara un sobre para que introduzcan sus
moviles y otros dispositivos debiendo quedar APAGADOS.

Durante el desarrollo del ejercicio, se deberd situar el documento de identificacion en la
esquina superior izquierda de la mesa, que debe estar visible en todo momento.

Las personas aspirantes solo podran tener sobre la mesa de examen, ademas del
documento de identificacion, un boligrafo azul o negro, una botella de agua sin etiqueta y
un reloj no inteligente. El bolso o mochila que lleve sera colocado debajo del asiento. En
ningln caso podran tener sobre la mesa lapicero, portaminas o pluma de tinta.

Una vez iniciada la prueba se mantendré el silencio en el aula respetando asi la necesidad
de concentracion de las personas aspirantes. No se podra abandonar el aula y retirarse
antes de haber transcurrido los primeros 15 minutos. Para no perjudicar la concentracion
de las personas aspirantes, tampoco se podra abandonar el aula durante los uGltimos 30
minutos de la prueba.

La prueba tedrica escrita consistira en la realizacion de un examen tipo test con xx
preguntas principales y xx preguntas de reserva numeradas por orden de su posible
aplicacion, que solo puntuaran si alguna de las preguntas principales fuera anulada.

Las preguntas tendran 4 posibles respuestas alternativas existiendo solo una respuesta
correcta. El sistema de valoracion sera el siguiente: cada pregunta contestada
correctamente tiene un valor de 1 punto positivo, la pregunta no contestada, contestada
de forma distinta a la indicada en las instrucciones o contestada con dos 0 mas respuestas
no tendréa valoracion alguna y la pregunta con contestacion errébnea penaliza 1/3 punto.

Un X % de ellas versaran sobre el temario general y un x % sobre el temario especifico.
Las pruebas se corregiran de acuerdo con la plantilla de respuestas previamente acordada
por el Comité de Valoracion y que sera publicada con posterioridad a la realizacion de la
prueba.

En Madrid, a x de xxx de 2024
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PROTOCOLO DE ACTUACION -EN SUPUESTOS CONCRETOS- PARA
POSPONER/REPETIR LA/S PRUEBA/S DE LOS PROCESOS SELECTIVOS CONVOCADOS
EN RTVE.

PRIMERO.- Con el fin de cumplir el vigente marco normativo en materia de igualdad, se podra
excepcionar el llamamiento Unico a la realizacién de la prueba a celebrar en la fecha y hora que
se establezcan, en las siguientes situaciones debidamente acreditadas:

- fuerza mayor,
- imposibilidad fisica debido a embarazo y/o parto,
- 0 situacidn sobrevenida y grave de salud no imputable a la persona aspirante.

Siempre y cuando tales situaciones impidan a las personas candidatas fisicamente la realizacién
de la prueba en la fecha y hora fijadas.
Este protocolo se anexara a las citaciones de celebraciéon de las pruebas.

SEGUNDO.- En aplicacién del principio de agilidad en la resolucion de los procesos selectivos, y
para asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, solo cabe una
posible repeticién de la prueba, a fin de no provocar mayores demoras que menoscaben el
derecho del resto de personas aspirantes a una resolucion del proceso selectivo ajustada a
tiempos razonables y dentro de la legalidad

TERCERO.- Para poder realizar la prueba en un segundo llamamiento, las personas candidatas
gue se vean afectadas por una de las situaciones anteriormente descritas deberan presentar, con
la mayor antelacion posible respecto del dia de celebracién de la prueba prevista y, en
todo caso, dentro del plazo de los dos dias naturales posteriores si fueraimposible hacerlo
antes, un escrito por correo electronico dirigido a la Comision de Empleo de RTVE
(comisiondeempleo@rtve.es) solicitando expresamente la realizacién de la prueba en una nueva
fecha, detallando y acreditando la causa que impida su realizacion en el dia sefialado.

A tal efecto, las personas candidatas deberan presentar una solicitud de segundo llamamiento
debidamente cumplimentada segin modelo adjunto junto al informe médico y documentacién que
determinen que estan impedidas para larealizacion de la prueba selectiva en el diay hora
fijados por causa relacionada con embarazo y/o parto o por situacion grave de salud
sobrevenida, o junto a la documentacidn acreditativa de la concurrencia de un caso de
fuerza mayor, asi como cuales quiera otros documentos que le fueran requeridos por la
Comision de Empleo a efectos de verificar la situacién concurrente que determine la imposibilidad
de realizar la prueba en el momento de la citacion la Comision de Empleo de RTVE, basdndose
en la informacién y documentacion recibidas, resolvera de forma motivada sobre la aceptacion, o
no, de las solicitudes de repeticién de pruebas. En todo caso, la fijacién de la segunda fecha no
podra demorarse mas de 15 dias naturales dias respecto de la primera y en todo caso se realizara
antes de la publicacion de los listados definitivos de puntuaciones de la prueba en cuestién. Las
personas candidatas que realicen la prueba en el segundo llamamiento podran realizar
alegaciones al listado provisional de puntuaciones en un plazo de tres dias tras su publicacion.

LA COMISION DE EMPLEO
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SOLICITUD DE SEGUNDO LLAMAMIENTO A LA REALIZACION DE PRUEBA SELECTIVA
DEBIDO A EMBARAZO/PARTO, SITUACION SOBREVENIDA Y GRAVE DE SALUD NO
IMPUTABLE A LA PERSONA CANDIDATA O FUERZA MAYOR CONFORME AL
PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA COMISION DE EMPLEO.

teléfono .......occovviiiiiil. , candidata/o inscrita/o en el proceso selectivo ................ de la
convocatoria publica de ingreso en RTVE 1/2022/ de promocion y cambio de ocupacion tipo
3/2022 (tachar lo que no proceda), en la ocupacion tipo/especialidad ..................coiiiiiiinnn. :

Declara bajo su responsabilidad que:

(Debe exponerse de forma clara la concreta situacion que impida la realizacion de la prueba
selectiva indicada en el dia y hora de la citacion).

Y para su estudio por la Comisiébn de Empleo de RTVE, aporta el informe médico y la
documentacién que determinan la imposibilidad de realizar la prueba en el dia y hora fijados por
causa relacionada con embarazo y/o parto o por situacion grave de salud sobrevenida, o la
documentacion acreditativa de la concurrencia de un caso de fuerza mayor, y queda a disposicion
para aportar otros documentos que fueran requeridos por la Comision de Empleo a efectos de
verificar la situacion concurrente.

En ..o, - de ..ol de 2024

Firmado:

Los datos de caracter personal aportados en esta solicitud seran tratados por CORPORACION RADIOTELEVISION
ESPANOLA, S.A. (en adelante, "RTVE"), de conformidad con el Reglamento (UE2016/679 del Parlamento Europeo y el
Consejo, de 27 de abril de 2016 y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre con la finalidad de gestionar la solicitud de
segundo llamamiento a la realizacién de prueba selectiva debido a embarazo/parto, situacion sobrevenida y grave de salud
no imputable a la persona candidata o fuerza mayor conforme al protocolo de actuacion de la comisién de empleo. La base
de legitimacion para dicho tratamiento serdn las contempladas dentro de los articulos 6.1 b y/o 9.2 b del RGPD. La
aportacion de documentacién, implicara el tratamiento de los datos personales por los miembros de la Comisién de Empleo
quienes accederan a los datos personales que obren en los mismos con el Unico fin de determinar si concurre causa
justificativa de segundo llamamiento a realizacién de la prueba. Los datos personales proporcionados se conservaran
mientras no se solicite su supresion por el interesado y durante el tiempo que establezcan las leyes aplicables. Pasado este
tiempo se conservaran debidamente bloqueados a efectos de determinar las posibles responsabilidades que se pudieran
derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. No se cederan a terceros salvo obligacion legal. Podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacién, limitacién de tratamiento, supresion, portabilidad y oposicion al tratamiento de sus datos
de caracter personal, a la direccion: protecciondedatos@rtve.es o dirigiéndose a la Corporacion RTVE, por correo postal,
en Avenida Radiotelevision, 4 -28223- Pozuelo de Alarcon (Madrid).

Si desea obtener mas informacion sobre el tratamiento de datos personales realizado por RTVE puede consultar el siguiente
enlace: http://www.rtve.es/comunes/politica_privacidad.html. La persona candidata respondera de la veracidad de los
documentos adjuntados
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Anexo lll. Funciones de la comision de empleo

Articulo 31. Comision de empleo.

1. La Comision de empleo estard compuesta por 14 personas representantes de la
empresay 7 en representacion de las personas trabajadoras designadas por las personas
integrantes del ClI, respetando la proporcionalidad de la representacion sindical, y fijando
como objetivo que la composicion de cada una de las partes que la integran respete el
principio de paridad entre mujeres y hombres.

2. El objetivo y finalidad de la comision es realizar una labor de control de las actuaciones
realizadas en materia de provision de plazas por parte de la empresa. Para el cumplimiento
de esta finalidad, la empresa entregara la informacion necesaria para su comprobacion.

La Comision de empleo tendra los siguientes derechos y obligaciones:

2.1. Ser informada previamente de los puestos de trabajo que se pretendan cubrir.
2.2. Conocer las solicitudes de las personas participantes en cada proceso.

2.3. Conocer y debatir los requisitos y baremos en los casos en los que sea exigible.

2.4. Estudiar cuantas solicitudes se presenten y proponer la adjudicacion de plazas, asi
como promover la creacion de los tribunales especificos.

2.5. Ser informada, antes de las pruebas, de los baremos aplicables, asi como ser
informadas/os de las puntuaciones obtenidas por cada una de las personas que optan a
las pruebas antes de su publicacion.

2.6. Verificar la valoracion curricular.
2.7. Levantar acta sobre la propuesta de adjudicacion de las plazas.

2.8. Conocer las alegaciones o aclaraciones que sean realizadas por quienes participen
en el proceso.

2.9. Decidir sobre las alegaciones presentadas y levantar acta de las mismas.
2.10. Ser informada de las personas que no superen las pruebas médicas y psicoldgicas.

2.11. Ser informada en caso de que alguna persona trabajadora no supere el periodo de
prueba.

2.12. Ser informada sobre la denegacién de las permutas solicitadas por las personas
trabajadoras.

2.13. Recibir anualmente informacién sobre el personal en situacion de excedencia.
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