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NOTA DEL ORGANO DE SELECCION DEL PROCESO SELECTIVO PARA INGRESO COMO PERSONAL
LABORAL FIJO EN EL INSTITUTO ESPANOL “GINER DE LOS RiOS” DE LISBOA, DEPENDIENTE
DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION DE LA EMBAJADA DE ESPANA EN PORTUGAL, CON LA
CATEGORIA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO Y CRITERIOS DE CORRECCION, VALORACION Y
SUPERACION DE LOS EJERCICIOS DE LA FASE DE OPOSICION Y DEL CONCURSO

De acuerdo con lo establecido en el Anexo Il, apartado 1, de la Convocatoria del proceso selectivo
para ingreso como personal laboral fijo en el Instituto Espafiol “Giner de los Rios” de Lisboa, dependiente de la
la Consejeria de Educacién de la Embajada de Espafia en Portugal, con la categoria de auxiliar
administrativo/a, aprobada por resolucion del Subsecretario de Educacién, Formacion Profesional y Deportes
de 23 de septiembre de 2025, el proceso selectivo constara de:

l. FASE DE OPOSICION

Constara de las tres siguientes pruebas eliminatorias

1. Prueba de conocimiento de los siguientes idiomas: espafol y portugués, consistente en la
traduccion directa e inversa de forma oral y/o escrita.

1.1. Rubrica de correccion.

Esta prueba contara con una rabrica de correccion con tres criterios definidos:
a) Comprension y grado de consecucion de la tarea planteada.
b) Morfologia, sintaxis y léxico.
c) Pragmatica.

La prueba de conocimiento de idiomas espafiol y portugués consistira en dos traducciones (espafiol- portugués,
y portugués-espariol) de forma escrita u oral de textos de un maximo de 200 palabras por cada traduccion. El
tiempo total para esta prueba sera de 60 minutos.

1.2. Criterios de puntuacion.

a) Si la persona candidata no realiza al menos el 60 % de la traduccion propuesta, el ejercicio
seravalorado con 0 puntos.

b) Sera necesario obtener al menos una puntuacion igual o superior a 3,5 para que se proceda a
hacer la media aritmética entre las calificaciones de cada una de las traducciones.

c) En caso de que en una de las traducciones no se obtenga esta calificacion, el ejercicio no se
considerara superado.

2. Prueba escrita de cultura general correspondiente al nivel de titulacion requerido para la categoria
del puesto convocado, de conocimientos de la Administracion espafiola y funcionamiento de las
Consejerias de Educacion en el exterior, que se realizara por el procedimiento de test con respuestas
multiples o preguntas cortas y que versara sobre las materias contenidas en el programa anexo.

2.1. Tipologia del cuestionario.

a) El cuestionario constara de 30 preguntas de opcién mudltiple, cada una con 3 opciones de
respuesta.
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b) Las preguntas podran ajustarse al programa anexo a los presentes criterios.
c) Eltiempo maximo total de realizacidn de esta prueba sera de 40 minutos.

2.2. Criterios de correccion:

a) No se penalizaran las respuestas erroneas.
b) Cada pregunta correcta se puntuara con 0,333 puntos.

3. Prueba practica de caracter informatico para evaluar la capacidad y aptitud de los candidatos para
desempenar las funciones del puesto de trabajo que se convoca.

3.1. Tipologia de la prueba.

a) Prueba de obtencion de un documento en Word a partir de un modelo proporcionado, siguiendo
las instrucciones del enunciado.

b) Prueba de Excel: partiendo de un libro Excel o de otro tipo de fichero de datos, aplicar calculos,
formulas y formatos para obtener el resultado pedido en el enunciado; generar gréaficos; importar
y exportar datos, entre otros

c) Eltiempo maximo total de realizacidn de esta prueba sera de 90 minutos.

3.2. Criterios de correccidn:

a) 50% Puntuacion: Prueba de obtencion de un documento en Word.

b) 50% Puntuacion: Prueba de Excel.
4. Consideraciones generales.
Cada una de las tres pruebas descritas anteriormente puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un
minimo de 5 puntos para pasar a la siguiente o, en su caso, para superar la ultima. La nota de la fase de
oposicion resultara de la suma de las calificaciones obtenidas en cada una de las pruebas.
En ninguna de las pruebas se podré emplear ningun tipo de documento o texto distinto al que facilite, en su caso,

el Organo de Seleccion. En todo caso no se permitira el uso de diccionario ni de ningun tipo de dispositivo
electrénico o de cualquier otra indole.

| Il. FASE DE CONCURSO

1. Consideraciones generales.

La valoracién de la fase de concurso se realizara unicamente a las personas candidatas que hayan
superado la fase de oposicion.

La puntuacion maxima de la fase de concurso sera de 20 puntos.
Esta fase constara de dos partes, con las puntuaciones y valoraciones que se detallan a continuacion.

La puntuacion final de la fase de concurso sera la suma de las calificaciones obtenidas en ambas partes.

Rua do Salitre, 1
1269-052 Lisboa/Portugal
TEL: 00 351213422921

www.educacionyfp.gob.es/portugal/portada.html
consejeria.pt@educacion.gob.es



http://www.educacionyfp.gob.es/portugal/portada.html
mailto:consejeria.pt@educacion.gob.es

CONSEJERIA DE EDUCACION

gmmm ACCION
EMBAJADA - EDUCATIVA
DE ESPANA b— EXTERIOR
EN PORTUGAL

A. Primera parte: valoracion de méritos.

Esta primera parte tendra caracter eliminatorio. La puntuacion minima necesaria para superar esta primera
parte sera de 1 punto.

Se valoraran los siguientes méritos, que deberan poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes:

A.1. Méritos profesionales:

1. Se valoraran uUnicamente los puestos de trabajo en los que haya quedado acreditado
documentalmente que se han desempefiado funciones iguales o similares a las de auxiliar
administrativo o en los que se acredite fehacientemente que sea ha ostentado la indicada categoria.
No se tendré en cuenta aquella documentacion que sea ilegible.

2. No se valoraran puestos de categoria superior o funciones diferentes a las de auxiliar administrativo,
ni aquellos otros puestos de trabajo que se hayan podido desempefiar, pero cuyo contenido o
categoria no se haya podido comprobar de forma fehaciente con la documentacion aportada.

3. Puntuacion de la experiencia:

a) Puestos de idéntica categoria o funciones en Administraciones Publicas educativas
espafiolas como empleados publicos (funcionarios de carrera, interinos, personal laboral fijo
o temporal): 1,6 puntos por cada 6 meses completos de experiencia.

b) Puestos de idéntica categoria o funciones en Administraciones Publicas espafiolas como
empleados publicos (funcionarios de carrera, interinos, personal laboral fijo o temporal); 1,2
puntos por cada 6 meses completos de experiencia.

c) Puestos de idéntica categoria o funciones en Administraciones Publicas educativas o no
educativas espafiolas como empleados de empresas de servicios: 0,9 puntos por cada 6
meses completos de experiencia.

d) Puestos de idéntica categoria o funciones en el sector privado espafiol: 0,7 puntos por cada
6 meses completos de experiencia.

e) Puestos de idéntica categoria o funciones en el sector privado distintos al espafiol: 0,2
puntos por cada 6 meses completos de experiencia.

f) No se puntuara como experiencia los periodos de vacaciones retribuidas y no disfrutadas.

g) No se puntuara como experiencia los periodos de prestacién por desempleo.

4. No se valoraran:
a) Los periodos de practicas remunerados o no remunerados el sector publico o privado
espafol o extranjero.
b) El periodo de becas en el sector publico o privado esparfiol o extranjero.
c) Las prestaciones personales obligatorias.
d) Los trabajos realizados a titulo de amistad, benevolencia o buena vecindad.

5. Forma de acreditar la experiencia profesional.
a) Sector publico espafiol:

1°. Certificado de la Administracion publica espafiola en la que conste la categoria
profesional o las funciones desarrolladas.

2°. Contrato de trabajo.

3°. Hojas de servicio, acuerdos de nombramiento y cese, asi como las tomas de
posesion.

4°. Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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b) Sector privado espafiol:
1°. Contrato de trabajo.

2°. Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

c) Sector publico o privado distinto del espafiol:
1°. Certificado de la empresa en la que conste la categoria profesional o las funciones
desarrolladas.

6. Forma de puntuacion.
a) Se procedera a sumar toda la experiencia y se le asignara la puntuacién correspondiente
por cada mes completo de experiencia.

b) La puntuacion maxima para este apartado es de 16 puntos.

A.2. Méritos formativos:

Se valorarén los cursos, titulos académicos y otros conocimientos, relacionados con el puesto convocado o
de utilidad para el mismo, distintos a los exigidos para poder presentarse a este proceso selectivo.
Puntuacién maxima: 2,5 puntos.

Se valoraran:

a) Posesion de una titulacion académica distinta de la aportada como requisito de acceso: 1 punto. Sélo se
valorara una titulacion.

b) Cursos realizados relacionados con las funciones propias del puesto, con un minimo de 15 horas lectivas
por curso, realizados en los ultimos 10 afos:

1° Organizacion y funcionamiento de la administracion espafiola.

2° Proteccion de datos personales.

3° Actos y procedimientos administrativos.

4° Atencion al publico: acogida e informacién al ciudadano.

5° Registro y archivo. Recepcion, conservacion y distribucion de los documentos.

6° Prevencion de riesgos laborales.

7° Trabajo en equipo.

8° Gestion de conflictos y estrés laboral.

9° Ofimatica. Informatica basica. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica. Procesadores de texto. Hojas de calculo. Bases de
datos. Correo electronico.

10° Gestion econdmica.

Se valorara cada hora de curso con 0,05 puntos, hasta un méaximo de 1,5 puntos. Cuando la
acreditacion de los cursos o diplomas figure en créditos, se realizara la equivalencia de un crédito
igual a 10 horas.

Cuando la acreditacion de los cursos o diplomas figure en dias, no sera valorada.

No se tendra en cuenta aquella documentacion que sea ilegible.
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B. Segunda parte: Entrevista.

A esta segunda parte sélo accederan las personas candidatas que hayan superado la primera, sin que la
entrevista pueda tener, en ningun caso, caracter eliminatorio.

Consistira en la realizacion de una entrevista, que podra ser celebrada, en su caso, en los idiomas espafiol y/o
portugués, y que evaluara la capacidad de los candidatos para integrarse en un grupo de trabajo, para trabajar
en equipo y para la atencion al ciudadano. La entrevista se celebrara en sesion publica.

Puntuacion maxima: 1,5 puntos

Lisboa, a 2 de octubre de 2025.
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