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INSTRUCCIO de 15 d‘abril de 2019, de la Directora General de
Funcié Publica, per la qual s'aprova el Protocol General per a
la tramitacidé, desenvolupament i execucid dels processos
selectius de I'Administracio de la Generalitat.

La Constitucié Espanyola consagra com un dret fonamental, el dret d'accés a les funcions i carrecs
publics en condicions d'igualtat, i d'acord amb els principis de mérit i capacitat.

Al costat d'aquests principis, I'article 55 del Reial-decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, i l'article 51 de la Llei
10/2010, de 9 de juliol, d'Ordenaci6 i Gestié de la Funcié Publica Valenciana, exigeixen que la
seleccid de personal s'efectue mitjancant procediments en els quals, a més, es garantisca la
publicitat de les convocatories i de les seues bases, la transparéncia, la imparcialitat i
professionalitat de les persones que formen part dels organs de seleccid, aixi com la
independencia, confidencialitat i discrecionalitat técnica en la seua actuacio.

Amb l'aprovacid del present Protocol es pretén, a més d'identificar els diferents organs i persones
intervinents en els processos selectius, reforcar i visibilitzar una serie de mesures operatives que
garantisquen la maxima seguretat dels processos de seleccié i, alhora, incrementar-ne la
transparéncia. En definitiva, es tracta de protocol'litzar els processos, pautant una seérie
d'actuacions, mesures i garanties, i posant-les en coneixement de les persones aspirants, tot
generant confianca en la realitzacid del procés de seleccid.

Correspon a la Direccié General de Funcié Publica (d’ara endavant DGFP), en virtut de l'article 11
del Decret 87/2017, de 7 de juliol, del Consell, pel qual s'aprova el Reglament organic i funcional
de la Conselleria de Justicia, Administracid Publica, Reformes Democratiques i Llibertats Pabliques,
la competéncia en matéria de seleccié, i en concret, I'organitzacié i gestié dels processos de
seleccié del personal al servei de I'Administracié de la Generalitat, i donar suport técnic i
administratiu als Organs Técnics de Seleccié (d'ara endavant OTS).

En conseqiiéncia, escau acomplir el contingut de les previsions adés assenyalades, i en virtut de
les competéncies que té assignades aquesta direccié general, es dicten les segiients:

INSTRUCCIONS

Primer. Establir el Protocol General per a la tramitacid, desenvolupament i execucid dels
processos selectius del personal de I'Administracié de la Generalitat que figura en I'annex de la
present Instruccio.

Segon. La present Instruccid sera aplicable als processos selectius per a l'ingrés de personal
funcionari en I'Administracié de la Generalitat.
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Tercer. Amb caracter complementari al Protocol establit en la present resolucid, des d'aquesta
direccié general s'elaborara en el termini de sis mesos a partir de la publicacié, un Manual relatiu
al funcionament i actuacié dels OTS que puga servir de guia i facilite la funcié que tenen
encomanada.

Disposicio final Gnica. Efectes

La present Instruccid produira efectes a partir de I'endema de la publicacié, sent aplicable als
processos selectius que es convoquen des d'aquesta data, aixi com a aquells exercicis i proves de
processos convocats amb anterioritat des de la fase en que es troben.

ANNEX

PROTOCOL GENERAL PER A LA TRAMITACIO, DESENVOLUPAMENT I EXECUCIO DELS
PROCESSOS SELECTIUS DE L'ADMINISTRACIO DE LA GENERALITAT.

1. Regim dels Processos selectius.

Els processos selectius convocats per la conselleria que ostente les competéncies en matéria de
Funcid Publica es regiran, en tot cas, per les disposicions vigents que els resulten d'aplicacié, per
les bases de les respectives convocatories i pel que s'estableix en el present protocol.

El present Protocol sera aplicable als processos selectius que continguen proves de caracter oral i
escrit dirigides a la comprovacid dels coneixements tecnics, de caracter general i/o especific,
exigits en les respectives convocatories per al personal al servei de I'Administracié de la
Generalitat.

2, ()rgans intervinents en els processos selectius

2.1. Organs Técnics de Seleccié.

Els OTS es subjectaran al que s'estableix en la Resolucié de 9 d‘abril de 2019 (DOGV 8529 de
15.04.2019), de la Conselleria de Justicia, Administracié Publica, Reformes Democratiques i
Llibertats Publiques, sobre el funcionament dels organs tecnics de seleccid de les proves selectives

del personal de I'Administracié de la Generalitat.

A l'efecte de comunicacions i de qualssevol una altra incidencia que es plantege davant els OTS,
aquests tindran la seua seu en la de la mateixa DGFP.

2.2. Organ gestor

La DGFP, com a organ gestor dels processos selectius, té com a missio la planificacid, coordinacid,
organitzacié i gestid d'aquells, aixi com prestar el suport técnic i administratiu que precisen els
OTS a través de les corresponents unitats administratives.

3. Personal especialista

Els OTS podran proposar, d'acord amb el que establisquen les respectives convocatories, la
incorporacio als seus treballs de personal especialista, per a aquells aspectes concrets del procés

selectiu que a causa de I'especialitzacio tecnica del treball a realitzar o I'abséncia de la mateixa
entre els membres dels OTS, resulte imprescindible la seua labor.
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La seua actuacid podra ser de diferent tipus (traduccié d'idiomes, assisténcia en proves
informatiques,...).

La incorporacié als treballs dels OTS podra ser per a totes o per a alguna de les proves, pero la
seua funcid se circumscriu a un mer assessorament. Tindran veu, perd no vot i de la seua
assisténcia i actuacio haura de quedar constancia en l'acta de la sessié de quée es tracte, generant
dret a la percepcié de les indemnitzacions que, si convé, pertoquen.

4. Personal col'laborador

El Personal col'laborador (d’ara endavant PCO) és aquell que assisteix i facilita suport als OTS
durant el desenvolupament del procés selectiu. Actua sempre sota la dependéncia d'aquest i
d'acord amb les instruccions contingudes en el present protocol i les que dicten els OTS, i en cap
cas forma part d'aquest.

El PCO no podra adoptar decisions que afecten els aspirants sense consultar previament als
membres dels OTS.

El PCO estara sotmeés a les causes d’abstencié a que es refereix I'article 23 de la Llei 40/2015, d'1
d’octubre, de Régim Juridic del Sector Public.

5. Tipologia de PCO
El PCO es classifica en PCO de suport administratiu i PCO de suport tecnic.
5.1 PCO de suport administratiu.

Es aquell que assisteix els OTS, durant el desenvolupament del procés selectiu, especialment, per
a la realitzacié de les proves. Sera designat per la DGFP a sol'licitud de I'0rgan de seleccid,
d’aquelles persones que figuren en la llista de PCO de I'0rgan gestor del procés selectiu.

Durant el desenvolupament de les proves, aquest personal haura de portar en un lloc visible la
seua identificacid com a PCO.

El PCO de suport administratiu podra ser:

a) Responsable del centre: S'encarrega de la supervisié del desenvolupament del procés en
el centre en que se celebra una prova selectiva massiva, traslladant les indicacions dels
OTS a cadascuna de les aules.

b) Responsable d'aula: Coordina el desenvolupament de la prova a l'aula i transmet les
indicacions dels OTS als aspirants. Al seu torn, és I'encarregat d'organitzar les actuacions
de la resta de col'laboradors a la seua aula.

c) Col'laborador/a: Es aquell que durant la prova i sota les ordres del responsable d'aula
desenvolupa les labors encomanades a l'interior de l'aula.

d) Col'laborador/a auxiliar: Colloca els llistats de distribucié d'aspirants per aula en
I'exterior del centre, informa els opositors de la ubicacié de les aules, etc., sense cap
responsabilitat dins de les aules.

Quan es tracte de processos amb un elevat nombre d'aspirants, el nombre de PCO en cada aula
no sera inferior a dues persones.
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5.2 PCO de suport técnic.

L'OTS podra designar PCO de suport técnic per a la seua assisténcia durant la fase de concurs o
en aquelles actuacions que aquest considere necessaries per al millor desenvolupament del procés,
que tindra dret a percebre les indemnitzacions que, si escau, pogueren correspondre-li.

6. Desenvolupament de les proves selectives.
6.1 Exercicis escrits.
6.1.1. Reuniod preparatoria

Amb almenys una hora d'antelacié al comencament d'un exercici, I'OTS es reunira en el lloc de
realitzacid de la prova per a acordar, si calgués, qualsevol aspecte organitzatiu que estime
escaient, determinar, si no I'haguera preestablit, el temps maxim que es concedeix als aspirants
per a la realitzacid de la prova, o establir altres criteris a seguir per a resoldre les incidéncies que
pogueren sorgir durant la prova.

Amb la mateixa antelacié I'OTS, directament o a través del PCO responsable del centre, es reunira
amb la resta del PCO, per a informar de les condicions de realitzacié de la prova i de la seua
actuacié en cas de qualsevol incidéncia.

6.1.2. Informacio a la persona aspirant.

En les proves selectives en qué estiga prevista l'assistencia d'un elevat nombre de persones
aspirants, la DGFP publicara, en la pagina web a qué es refereixen les bases de la convocatoria i,
amb almenys dos dies d'antelacid, la distribucid d'aquelles per cadascuna de les aules del centre
en que tinga lloc la prova, mitjangant la indicacié dels cognoms (des de, i fins a) de les persones
admeses.

En l'entrada de l'edifici on vagen a celebrar-se les proves selectives s'indicara, igualment,
mitjancant cartells els cognoms (des de, i fins a) dels aspirants als qui correspon examinar-se en
cadascuna de les aules.

A la porta d'accés de cada aula, a més de la informacid indicada, s'exposara una relacié completa
de les persones aspirants assignades a aquesta aula, anonimitzant els seus DNI.

6.1.3. Crida del personal aspirant.

La crida es realitzara a la porta d'accés de cada aula i s'efectuara pel PCO assignat a la mateixa.
Comengara per la persona aspirant que figure en primer lloc de la relacié d'aspirants assignats a
aquella, i aixi successivament. Es fara en veu alta llegint els cognoms i nom de la persona
anomenada, com a maxim, fins a dues ocasions. De no presentar-se la persona aspirant es
continuara amb la seglient del llistat. En cas de presentar-se posteriorment, haura d'esperar al
final de la crida.

El PCO que efectue la crida comprovara la identitat de la persona aspirant mitjancant la
presentacié de DNI, permis de conduir, passaport o NIE, tots ells originals. Aquests documents
hauran d'estar en vigor en el moment de la seua presentaci®é a la prova selectiva i sense
trencaments, esmenes o ratllades que afecten la seua integritat o unitat o que dificulten la
identificacié de la persona.

Cada persona anomenada, la identitat de la qual es verifique, es marcara en el llistat que es
facilitara al PCO de l'aula, al lloc habilitat per a aixo.
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Si es produiren incidéncies en la identificacid d'alguna persona aspirant durant la crida, aquesta
haura de romandre fora de I'aula fins que aquest finalitze. En aquest cas, el PCO avisara els OTS
0, de no ser possible, el responsable del centre, perqué immediatament ho comunique a I'OTS.
Correspon exclusivament a I'OTS resoldre sobre la seua admissié a I'aula per a la realitzacié de la
prova.

L'OTS podra admetre l'aspirant de forma condicionada quan entenga que es tracta d'una
incidéncia corregible i que, de procedir-se a la seua esmena posterior, no s'invalida la realitzacié
de l'exercici per part de la persona aspirant. En aquest cas, haura d'emplenar-se una diligéncia
d'admissio a I'exercici condicionada, que haura de ser signada per la persona aspirant, per un
membre dels OTS i pel PCO responsable de l'aula, en la qual es fara constar la forma i termini
d'esmena, que no excedira dels tres dies habils seglients a la realitzacid de I'exercici, advertint-li
que, en cas contrari, perdra el dret a continuar en el procés selectiu.

Quan una persona aspirant no figure en la relacié d'admesos de l'aula, haura d'esperar fins que
finalitze la crida, i el PCO ho posara en coneixement dels OTS. Si la persona aspirant aporta
original o copia de la sol"licitud d'admissié presentada en termini o, si escau, de la seua esmena en
termini, I'OTS podra acordar-ne I'admissié condicionada a la posterior comprovacié de totes les
dades.

De totes les incidencies que es produisquen es deixara constancia en els fulls d'incidéncies
habilitats a l'efecte.

6.1.4. Entrada a l'aula.

A l'interior de l'aula, la persona aspirant s'identificara novament davant una de les persones
col-laboradores, la qual comprovara novament la seua identitat aixi com que figura en la relacié de
persones admeses a la prova assignada a l'aula. A continuacio, un altre PCO I'acompanyara fins al
lloc que se li assigne per a la realitzacié de I'exercici.

Situats tots els aspirants, el PCO de l'aula comprovara que el nombre de persones aspirants
presents es correspon amb el nombre de persones admeses a la prova segons el llistat de crida.

No es permetra I'entrada a l'aula a les persones aspirants que es personen una vegada iniciades
les proves. A l'efecte, es consideren iniciades les proves quan el PCO comenca el repartiment dels
fulls que contenen els exercicis o qliestionaris.

6.1.5. Informacio sobre les condicions de realitzacio de les proves.

El PCO informara les persones aspirants en veu alta de l'obligacié d'apagar completament els
telefons mobils i qualsevol altre dispositiu electronic. Tots els objectes personals no permesos per
a la realitzacié de la prova seran depositats en els llocs habilitats a I'efecte.

Al personal aspirant se li facilitara un full informatiu sobre les instruccions generals de realitzacié
de la prova i, quan pertoque, una copia del temari.

El PCO, amb caracter previ a l'inici de I'exercici, donara lectura a les instruccions relatives a les
condicions en que ha de realitzar-se l'exercici, sense que cap persona aspirant puga comencar fins
que el PCO anuncie l'inici. Aixi mateix informara de I'hora d'inici i de finalitzacié de la prova.

El temps maxim de durada de la prova sera determinat per I'OTS i comunicat pel PCO de cada

aula. Amb caracter general, s'anunciara que falta mitja hora per a la finalitzacié de I'exercici,
advertint-se aixi mateix en els 10 minuts Ultims. Complit el temps de realitzacié de I'exercici,
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s'anunciara tal circumstancia i s'ordenara que les persones aspirants deixen de realitzar-lo.
L'incompliment donara lloc a I'anul*lacié de I'examen.

Els exercicis Unicament podran realitzar-se en els fulls oficials d'examens facilitats per
I'Administracid i, si escau, hauran de ser numerats per cada aspirant sense que puguen contindre,
en el cas que la correccié siga anonima, cap tipus de signe, marca o senyal que permeta identificar
a l'aspirant, entenent-se per tals signar I'exercici i/o la utilitzacié de boligrafs o retoladors de colors
diferents del blau. Unicament es podra escriure amb boligraf de color blau. En qiestionaris tipus
test, les preguntes respostes sense seguir la forma indicada en les instruccions seran considerades
com no respostes (en blanc).

L'incompliment de les condicions de realitzacié de la prova per alguna persona aspirant es posara
en coneixement immediat dels OTS que podra acordar-ne I'expulsid, fent-ho constar, a més d'en
I'acta, en una diligéncia que signara un membre dels OTS, el PCO de l'aula que estiguera present
en aqueix moment i la persona expulsada o, si es negara a aix0, un testimoni.

6.1.6. Eixida de I'aula durant el desenvolupament de la prova.

Les persones que desitgen renunciar a la realitzacid de la prova podran fer-ho dins dels quinze
primers minuts. Sera el PCO el que, advertit per la persona aspirant algant el brag, recollira
I'exercici, consignant-hi, en preséncia d'aquesta, la paraula RENUNCIA en diagonal. Es deixara
constancia en un full d'incidéncies de la renlncia que sera signada per la persona aspirant i per,
almenys, un col'laborador i, si estiguera present a l'aula, una persona integrant dels OTS. El
personal aspirant que presenta la rentncia quedara decaigut del seu dret a continuar en el procés
selectiu.

Excepte els casos en que la persona es retire dins dels quinze primers minuts de comengament de
I'exercici, qualsevol altra eixida de l'aula haura de ser autoritzada per I'OTS o, si escau, pel PCO.
L'eixida no autoritzada de l'aula sera motiu d'anul‘lacid de I'examen, sense que es permeta
I'entrada de nou de la persona aspirant excepte per a la recollida dels seus efectes personals.

En les proves consistents en la realitzacié d'un gilestionari tipus test no es permetra l'eixida de
l'aula als qui hagueren conclos I'exercici abans del temps maxim de realitzacid, havent de
romandre en tot moment en el seu lloc, sense perjudici dels primers quinze minuts en qué esta
permesa la retirada.

En la resta de proves escrites es permetra I'eixida de I'aula, segons les persones aspirants vagen
finalitzant I'exercici, que sera recollit pel PCO en la forma assenyalada en l'apartat 9 d'aquest
annex, excepte en els deu Ultims minuts, en els quals no es podra eixir fins que finalitze I'horari
assenyalat per a la realitzacié de la prova i tots els exercicis hagen sigut recollits en la forma
indicada.

Si alguna persona haguera d'abandonar l'aula per causa d'urgent necessitat, ho fara acompanyat
del PCO i tal eixida no déna dret a una ampliacid del temps de realitzaci6 de la prova,
circumstancia de la qual sera advertida aquella.

6.1.7. Sorteig.

En tots aquells exercicis col*lectius que conforme a les bases requerisquen dur a terme un sorteig
per a la determinacié dels temes o suposits sobre els quals versara I'examen, es sol*licitara per
part dels OTS a través del PCO, la presencia d'almenys dues persones aspirants per cadascuna de
les aules, al lloc on estiga situat el dispositiu per al sorteig.

Prévia comprovacié que estan tots els nimeros dels temes o exercicis a sortejar amb la numeracié
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correcta, s'efectuara I'extraccio a I'atzar per les persones aspirants que actuen com a testimonis.

Realitzat el sorteig, I'OTS n‘anunciara en veu alta el resultat i se'n deixara constancia en l'acta dels
OTS, tant del resultat com de les persones aspirants que presencien i realitzen el sorteig.

6.1.8. Resolucions d'incidéencies durant el desenvolupament de la prova

Totes les incidencies que es produisquen una vegada comengades les proves, seran comunicades
pel PCO de manera immediata a I'OTS al qual correspon la seua resolucid i hauran de ser
reflectides en el full d'incidéncies de cada aula, que signara el PCO, si escau la persona aspirant
afectada i, almenys, un membre del OTS.

Si durant el desenvolupament de la prova s'advertiren errors en el contingut de I'examen, I'OTS
resoldra sobre aix0 i comunicara la seua decisié al PCO responsable del centre, per al seu trasllat a
cadascuna de les aules, a fi que s'informe les persones aspirants. Aquesta circumstancia es
reflectira tant en el full d'incidéncies de I'aula com en I'acta dels OTS.

Si pel personal aspirant es suscitaren dubtes sobre el contingut de I'examen, ho posara en
coneixement del PCO de l'aula, que haura de donar trasllat de la questid plantejada a I'OTS, el
qual resoldra allo que pertoque. Si la decisié dels OTS afectara totes les persones aspirants, es
comunicara en cada aula pel PCO i es reflectira tant en el full d'incidéncies de I'aula com en l'acta
dels OTS.

6.1.9. Recollida d'examens.

Quan l'exercici consistisca a contestar un qliestionari tipus test, una vegada finalitzat el temps
maxim de durada, es fara la recollida i retirada de tots els exercicis. En aquest procés, es separa
del full de respostes el paper autocopiatiu, que s'entregara al personal aspirant per a constancia
de l'exercici que ha realitzat, romanent en el seu lloc fins a rebre noves indicacions.

Recollits els exercicis, es constatara que hi ha tants examens com persones presentades i no
retirades. A continuacid, se sol*licitara a dues de les persones presents que romanguen a l'aula per
a actuar com a testimonis durant el procés d'anonimitzacié d'aquells, que es dura a terme pel PCO
de l'aula. En cas de no existir voluntaris, es designaran dues persones a l'atzar pel PCO.

El procés d'anonimitzacié consistira a separar dels fulls de resposta les solapes/capgalera
identificatives dels aspirants, introduint en un sobre degudament identificat, totes les solapes, i en
un altre de separat, també identificat, tots els fulls de resposta. Cadascun d'aquests sobres sera
tancat i signat per la solapa de tancament, fent coincidir les signatures en part amb la solapa i, en
part, amb la resta del sobre, per les persones aspirants que actuen com a testimonis i, almenys,
per una de les persones col*laboradores de I'aula.

En aquells casos en els quals, pel reduit nombre d'aspirants, o quan per circumstancies
excepcionals, tals com desplagaments a centres hospitalaris per a la realitzacié d'aquells a una sola
persona, estiguera present algun integrant dels OTS, també els signara.

Els sobres s'identificaran consignant en el seu anvers les dades relatives a I'exercici, data, aula i/o
lloc de realitzacid. A continuacid sobre les signatures es col*locara una tira d'adhesiu traslluit. Si
calgués utilitzar diversos sobres, es numeraran i actuara d'identica manera.

En qualsevol altre tipus d'exercici en qué igualment haja de garantir-se I'anonimat en la seua

correccid, com en el suposit de realitzacid d'exercicis escrits teorics/practics, que posteriorment
haja de corregir I'OTS, la recollida s'efectuara de la mateixa forma, excepte pel que respecta al
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lliurament de copia, no podent estar present I'OTS en el procés de codificacié i/o separacié de
solapes, a fi d'assegurar que no siga possible la identificacié de les persones aspirants, per la
correlacié dels fulls d'examen o memoritzacid del codi que poguera correspondre a la solapa
identificativa.

Per a la resta de proves que no requerisquen l'anonimat, per haver de llegir-se o defensar-se
posteriorment davant I'OTS, una vegada finalitzat I'examen, la persona aspirant alcara la ma i
esperara en el seu lloc. El PCO li entregara un sobre en la part davantera del qual I'aspirant
escriura el seu nom, cognoms, nimero de document oficial d'identitat, nimero d'aula i, si escau,
temes o suposits triats. EI PCO comprovara que les dades personals del sobre i dels fulls d'examen
estan emplenades (cognoms, nom, numero del DNI/NIE i signatura), i que coincideixen amb el
document oficial d'identificacid que se'ls exhibeix. Aixi mateix, comprovara que els fulls d'examen
estan numerats i demanara a la persona aspirant que anul‘le els espais en blanc, marcant sobre
ells una linia continua vertical.

A continuacié s'introduiran els fulls d'examen de cada aspirant en el sobre, que sera tancat en
preséncia d'aquest. El sobre sera signat per la persona aspirant i, almenys, un col*laborador. En
aquells casos, en els quals pel reduit nombre d'aspirants o, quan per circumstancies excepcionals,
tals com desplagaments a centres hospitalaris per a la realitzacid d'aquells a una sola persona,
estiguera present algun integrant dels OTS, també el signara.

Les signatures s'estamparan en la solapa de tancament, fent coincidir les signatures en part amb
la solapa i en part amb la resta del sobre. Després sobre les signatures es col'locara una tira
d'adhesiu traslluit.

Els fulls en blanc, juntament amb els esborranys, seran entregats per les persones aspirants al
PCO. Els quiestionaris contenint les preguntes d'examen, no caldra entregar-los, excepte quan la
persona aspirant es retire i renuncie dins del temps establit a |'efecte; en aquest cas, si desitja un
glestionari, haura d'esperar que finalitze la prova per a retirar-lo.

El PCO haura de comprovar que el nombre de sobres de persones examinades i de persones
retirades coincideix amb el nombre de persones admeses a I'aula que figuren en el llistat.

6.1.10. Actuacions finals

El PCO de cada aula, emplenara una acta en la qual es faran constar les possibles incidéncies que,
juntament amb les diligencies que s'hagueren emplenat durant el desenvolupament de la prova
(retirada aspirants, expulsid, etc.) i els llistats de crida, s'introduiran en la corresponent carpeta de
l'aula.

El PCO de cadascuna de les aules entregara a I'OTS a l'aula d'incidéncies, a més de la
documentacié indicada en l'apartat anterior, els sobres contenint els examens. Tots els sobres
seran introduits en caixes que es precintaran en presencia dels OTS i que signaran almenys el
president i el secretari. La resta de documentacio, aixi com el llistat del PCO, s'introduira en una
altra caixa.

Finalitzada la prova i realitzades les actuacions anteriors, I'OTS estendra acta sobre el
desenvolupament d'aquesta.
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6.1.11. Custodia de la documentacio i exercicis

Correspon a I'OTS el deposit i custodia dels sobres d'examens i, si escau, de les solapes, aixi com
dels fulls d'incidencies, als llocs que I'organ gestor habilite a I'efecte.

Per a garantir la maxima seguretat, en l'espai habilitat per al depodsit d'examens, a cada OTS se li
assignara i disposara d'una taquilla o armari de seguretat, proveida de dues Uniques claus, que li
seran entregades perquée en siguen custodis i tinguen accés exclusiu als examens.

L'accés a l'espai habilitat per al deposit d'examens en les respectives taquilles, només esta permes
a les OTS, prévia comunicacié al servei de seleccid, que sera responsable de I'obertura i tancament
d'aquell, deixant-ne constancia mitjancant I'anotacié en el llibre de registre d'accessos, per la
persona que accedisca, de: la data, hora, convocatoria, motiu, nom i cognoms i signatura.

6.2 Lectura d'exercicis
6.2.1. Crida.

L'OTS realitzara les crides de les persones aspirants en la forma determinada per les bases,
d'acord amb la planificacid general i les mesures que per al desenvolupament de les proves
s'adopten, en coordinacié amb la unitat de seleccié corresponent de la Direccié General competent
en mateéria de funcié publica.

Cada dia de crida podra estructurar-se en una sola part o bé en diverses parts a hores diferents.

En els procediments selectius de caracter massiu es procurara, almenys, que les crides tinguen lloc
de forma continuada de dilluns a dijous, i en horari de vesprada.

A I'hora d'inici de la crida, totes les persones aspirants anomenades hauran d'estar presents. No
obstant aix0, s'admetra la lectura de I'exercici sempre que en el moment de correspondre-li
estiguera present la persona aspirant.

No s'admetra la lectura de I'exercici a qui no estiguera present en el moment de correspondre-li
per torn, llevat que I'OTS aprecie la concurréncia de causa de forca major, acreditada fefaentment
i amb la deguda antelacio per la persona aspirant, que podra realitzar-lo en finalitzar les lectures
del dia o bé en una nova crida. Aixi mateix, podra acordar la lectura condicionada de l'exercici,
sota prevencid del seu deure d'acreditar, en el termini maxim de 2 dies habils, la concurréncia de
causa de forca major.

6.2.2. Identificacio.

En la identificacié de les persones aspirants convocades a la lectura se seguiran les mateixes
actuacions que les previstes per a la realitzacid de les proves selectives col'lectives, amb les
adaptacions corresponents acordades per I'OTS.

6.2.3. Lectura publica.

La lectura es realitzara sempre en sessid publica.

A l'efecte, les lectures s'efectuaran en locals que reunisquen les condicions necessaries per a
garantir I'assisténcia de public, I'accés del qual sera lliure.

Amb la finalitat de no distorsionar I'adequat desenvolupament de la prova, el public podra accedir i
eixir de la sala, sempre a l'inici i finalitzacid de les lectures, havent de romandre en silenci i
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desconnectar qualsevol dispositiu mobil, no estant permesa I'enregistrament de la sessio.

6.2.4. Lliurament del sobre i extraccio de I'examen.

Préviament a la seua obertura, qui ostente la Secretaria dels OTS, entregara a la persona aspirant
el sobre tancat que conté el seu exercici, a I'efecte que comprove que no ha sigut manipulat i que

es tracta del seu nom, cognoms i signatura.

Tot sequit, la Secretaria dels OTS, obrira el sobre i extraura I'examen, entregant-lo a la persona
aspirant per a constatar que es tracta de l'exercici realitzat per aquella.

6.2.5. Fotocopiat, compulsa i deposit de I'examen compulsat.

En presencia de la persona aspirant, qui exercisca les funcions propies de la secretaria dels OTS o,
si escau, el PCO, realitzara tantes copies de I'examen com precise I'0rgan de seleccid.

A la persona aspirant se li entregara I'examen original perqué en faca la lectura.

Finalitzada la lectura l'original, juntament amb les copies, sera introduit novament en el sobre,
guedant sota la custodia dels OTS en l'espai habilitat a I'efecte.

6.2.6. Incidéncies.

Qualsevol incidéncia durant I'obertura dels sobres d'examen o la lectura sera reflectida en l'acta de
la corresponent sessio.

6.2.7. Enregistrament de la lectura.

L'Organ Gestor podra habilitar, quan aix0 siga possible, mitjans tecnologics per a la captacié del so
i, si escau, imatge, de la persona aspirant que ho sollicite, durant la lectura de I'exercici, amb
estricte compliment del que es preveu en la legislacié de protecciéd de dades de caracter personal.
En aquest cas, s'informara de tal extrem en les bases que han de regir la convocatoria o en I'acte
de crida.

6.3. Correccio d'exercicis sense lectura

6.3.1. Tipus test

La correccié de qlestionaris tipus test s'efectuara amb una lectora Optica que permet la seua
correccié de forma anonima en la seu de la DGFP, per personal del servei que tinga assignades les
funcions de seleccid en presencia de, almenys, president i secretari dels OTS, o de les persones

integrants d’aquell en que deleguen.

Amb idéntica concurrencia, efectuada la correccid, mitjancant la lectora Optica, es correlacionaran
els fulls de resposta amb les solapes d'identificacio de les persones aspirants.

6.3.2. Exercicis diferents del tipus test
Per a la correccid anonima d'exercicis diferents del qliestionari tipus test, els membres dels OTS
accediran Unicament als sobres que contenen els examens sense identificar, romanent els sobres

contenint les solapes identificatives custodiats en els llocs habilitats a l'efecte, fins que s'haja
procedit a la qualificacid de tots els exercicis de forma anonima.
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En tot cas, la correccid d'examens anonims es realitzara per I'OTS de forma col'legiada, amb el
quorum per a la seua valida constitucio. Finalitzada cadascuna de les sessions de correccid, I'OTS,
estendra acta i depositara els exercicis en la taquilla habilitada a I'efecte, perqué en sigueu
custodis, fins que es reunisca novament amb la mateixa finalitat.

Els fulls de qualificacions seran entregats al servei que té assignades les funcions de seleccid, en
sobre tancat i signat per, almenys, els qui ostenten la presidéncia i secretaria dels OTS. Al personal
designat del Servei de seleccid correspondra, en presencia d'aquells o de les persones dels OTS
que deleguen o designen, correlacionar els codis dels exercicis anonims amb les solapes
identificatives de les persones aspirants, conformant d'aquesta manera la llista de qualificacions de
I'exercici. Aquesta llista, que sera entregada als OTS per a I'elaboracié de la corresponent acta, no
podra ser modificada.

Quan siga impossible la lectura de l'exercici, per ser intel'ligible la lletra, aixi com quan I'OTS
requerisca aclariments per part de la persona aspirant, consignara en el full de qualificacions, la
paraula "LECTURA", i es fara la crida de la persona corresponent, seguint-se a l'efecte el que es
preveu en aquest Protocol per a les lectures d'exercicis.

6.4. Realitzacio individual d'examens en una prova col'lectiva

En el suposit en que, conforme a les bases de la convocatoria, concérrega causa de forca major i
especialment, en els casos d'embaras de risc o part i victimes de violéncia de genere, i, s'acorde
per I'OTS, la realitzacid del corresponent exercici de forma individualitzada a la persona que
I'al-legue, s'actuara de la manera segient:

L'OTS designara una de les persones que lintegren, que es desplacara al lloc acordat per a la
realitzacio de I'exercici individualitzat, acompanyat del PCO que igualment es designe pel Servei de
seleccid, amb un sobre tancat i signat per I'OTS, contenint I'examen de que es tracte. El PCO
facilitara, a la persona aspirant, identica informacié sobre les condicions de realitzacié de la prova
de que es tracte, que a la resta del personal aspirant i realitzara les mateixes funcions.

En tot cas, I'exercici comencara al mateix temps que la resta de personal aspirant. Per a aixo, un
membre dels OTS present en el centre en que es desenvolupa la prova amb caracter general, es
comunicara telefonicament amb la persona que acompanya la persona aspirant, i li indicara el
moment en que pot procedir a entregar el full de preguntes de I'examen o a comunicar-li, en cas
de sorteig, els temes o suposits extrets, i que donara inici a la prova. El temps maxim de
realitzacié sera el mateix que per a la resta de persones aspirants, llevat que en tinga autoritzada
una ampliacio.

Finalitzat I'exercici, s'actuara en la forma prevista en aquest protocol.
7. Mesures per a fomentar la transparéncia

En tots els exercicis, després de la realitzacié de la prova, s'entregara a les persones aspirants, els
qliestionaris contenint els enunciats de les preguntes formulades.

Amb caracter general, en els exercicis que consistisquen a contestar un qiiestionari amb respostes
alternatives a més, se'ls fara lliurament del paper autocopiatiu del full de respostes per a
constancia de I'exercici que ha realitzat, publicant-se, dins dels dos dies seglients habils a la seua
realitzacio, la plantilla provisional de respostes i el qliestionari de preguntes.

Les persones aspirants podran presentar les al*legacions que estimen convenient, sempre amb

anterioritat a la publicacié de I'acord del OTS de les qualificacions de I'exercici, que seran tingudes
en compte, si escau, per l'elaboracié de la plantilla definitiva de respostes, la publicacié de les
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quals s’efectuara conjuntament amb la de les qualificacions de I'exercici.

En tot cas, a partir de la publicacié d’aquest acord del OTS, Unicament escaura la interposicio dels
recursos corresponents.

En aquells exercicis que consistisquen en el desenvolupament per escrit de temes o casos practics,
I'OTS publicara, juntament amb les qualificacions, una plantilla en la qual consten els criteris
seguits per aquell per a la correccio.

Si els exercicis consistiren a respondre per escrit questions concretes, havent-se establit per I'OTS
diferent puntuacié a cadascuna d'aquelles, haura de comunicar-se a les persones participants, amb
caracter previ a la realitzacié de I'exercici, el valor de cada resposta correcta.

En el termini de 3 dies habils després de la publicacié de les qualificacions, les persones
participants podran sol"licitar aclariments referits a aspectes tals com la interpretacié de les bases
o la qualificacid obtinguda en un exercici. L'OTS analitzara I'aclariment sol-licitat i, préevia
deliberacid, de la qual deixara constancia en l'acta, es donara resposta per escrit, amb justificant
de recepcio, a la persona interessada que sera signada per qui ostente la presidéncia de I'érgan.

Igualment, dins mateix termini, podran sol"licitar la revisid de I'examen i I'expressid detallada de la
nota de l'exercici. L'OTS es posara en contacte amb la persona sol'licitant preferentment per
telefon, per a concertar un dia per a fer la revisid. No obstant aix0, es donara comunicacié per
escrit d'aquesta cita per a deixar-ne constancia en l'expedient, sent necessari que també conste
que l'interessat va rebre aquesta comunicacid per a la qual podra emprar-se qualsevol mitja
adequat a efecte, com per exemple el correu electronic o postal amb justificant de recepcid.

Les revisions hauran d'atendre's, preferentment, en una sola sessid i en el termini maxim de 10
dies habils des de I'expiracié del termini per a formular aquestes sol-licituds, llevat que pel volum
de persones participants en el procés selectiu o altres circumstancies estimades per I'OTS i previa
autoritzacié de la DGFP, s'amplie aquest termini.

L'OTS, amb anterioritat a I'hora fixada per a la revisid, perd en la mateixa sessid, haura de reunir-
se per a revisar els exercicis de les persones que ho hagen sollicitat, manifestant la seua
ratificacié o no en la decisié inicialment acordada, fent-ho constar en I'acta corresponent.

L'acte de revisid sera presencial, i s’hi donaran a la persona interessada les explicacions que
siguen oportunes relatives a l'exercici que es revisa. La persona que ostente la Secretaria de I'0TS,
expedira diligéncia escrita acreditativa de la compareixenca de la persona interessada, que sera
signada per duplicat per totes dues persones, incorporant un exemplar a l'expedient i fent
lliurament de l'altre a la persona interessada. En cas d'incompareixenca, s'expedira igualment
diligéncia per escrit per a deixar constancia de tal circumstancia.

A més, si la persona interessada va sol'licitar també coneixer la seua nota, en I'acte de revisid
s'informara d'aquesta, sent convenient que se li entregue un escrit contenint el detall de les
puntuacions atorgades, del qual es deixara copia en I'expedient, amb el justificant de rebut signat
per la persona interessada.

En el cas que només se sol'licite la nota i, llevat que la persona sollicitant designe un altre mitja,
es comunicara per escrit amb justificant de recepcio.

Dins del dret general d'accés a I'expedient i al d'obtencié de copies dels documents continguts en
aquell, que es reconeix a les persones que tinguen la condicié d'interessades en un procediment,
les persones aspirants podran sol-licitar copia del seu exercici, que sera remesa per escrit amb
justificant de recepcid, llevat que es produisca la seua compareixenca, en aquest cas, s'entregara
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juntament amb la diligéncia escrita acreditativa de la compareixenca d'aquella amb la seua
signatura, expedida per la persona que ostente la secretaria de I'OTS.

L'expedicio de copies de qualsevol document que forme part expedient, esta subjecta al pagament
de la taxa corresponent, d'acord amb el que es disposa en la Llei 20/2017, de 28 de desembre, de
la Generalitat, de taxes.

8. Reclamacions i recursos.

Contra les resolucions i actes de tramit dels OTS, si aquests Ultims decideixen directament o
indirectament el fons de l'assumpte, determinen la impossibilitat de continuar el procediment,
produeixen indefensid o perjudici irreparable a drets i interessos legitims, podra interposar-se
recurs d'alcada en el termini d'un mes.

En tot cas, les reclamacions contra decisions dels OTS, tindran la consideracidé de recursos
d'alcada, encara que l'interessat no ho qualifique de tal, sempre que vinga formulada per escrit,
l'acte questionat decidisca directament o indirectament el fons de l'assumpte, determine la
impossibilitat de continuar el procediment, produisca indefensié o perjudici irreparable a drets o
interessos legitims del recurrent.

Si aquestes reclamacions s'interposen amb posterioritat a la publicacid de cadascuna de les
qualificacions del Tribunal al llarg del procés selectiu, es considerara recurs d'algada.

No obstant aix0, en cas de dubte sobre la naturalesa de la reclamacio, I'OTS contactara amb el
Servei de seleccid per a I'oportl assessorament.

Examinat el recurs per I'OTS s'emetra, com més prompte millor, informe signat per qui ostente la
seua Presidéncia, del qual es donara trasllat al Servei de seleccid, en el qual es donara resposta a

les questions plantejades en el recurs i es fara proposta de la resolucid que s'estime que ha
d'adoptar-s’hi sobre aquest tema. De tot aix0, se’'n deixara constancia en les actes dels OTS.

La Directora General de Funcié Publica

Fi rmado por Eva Coscolla Gau el
15/ 04/ 2019 13:09: 26
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