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PRIMERA. OBJETO

Las presentes bases regulan los aspectos comunes a los procesos selectivos que convoqgue la
Empresa Municipal de Servicios Funerarios y Cementerios de Madrid, S.A (en adelante SFM) para la
seleccion del personal laboral fijo, dentro del marco general de ejecucién de la Oferta de Empleo
PUblico realizada por la entidad de conformidad con lo dispuesto en la Ley de presupuestos
generales del Estado. Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Estas bases generales se entienden sin perjuicio de las bases especificas que determine cada
convocatoria, que en su caso recogerdn las peculiaridades respecto de aquéllas (nUmero de plazas,
titulacién exigida, temario de la fase de oposicion, e informacién importante respecto a las pruebas
a realizar), asi como los anexos especificos requeridos para su desarrollo, si los hubiera.

SEGUNDA. NORMATIVA APLICABLE

Serd de aplicacion preferente al presente procedimiento selectivo, las bases especificas de cada
convocatoria, cuando contengan previsiones diferentes a las reguladas en estas Bases Generales, y
en su defecto lo dispuesto en los preceptos establecidos en la normativa vigente aplicable:

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo ComUn de las Administraciones
Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

¢ Ley Orgdnica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

* Convenio colectivo de SFM

Todas las publicaciones que se deriven de esta convocatoria cumplirdn con lo dispuesto en las
actuales normativas de Proteccion de datos personales.

La normativa aplicable para el desarrollo de las pruebas de la presente convocatoria serd siempre
la vigente en el momento de presentacion de instancias.

TERCERA. REQUISITOS DE LOS SOLICITANTES Y ACREDITACION

Requisitos generales de las personas candidatas

Tener la nacionalidad espanola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre (en adelante TREBEP), en el supuesto de acceso al empleo puUblico de
nacionales de otros estados.
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a) Tener cumplidos los 18 anos y no exceder de la edad mdaxima de jubilaciéon forzosa.

b) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempeno de las correspondientes funciones. Previamente a la
adjudicacion de la plaza se realizard un reconocimiento médico que determinard la aptitud
de la persona candidata.

c) No haber sido despedido de SFM, por causas disciplinarias.

d) Contar con la titulaciéon y formacién exigida para cada categoria. Las personas candidatas
con fitulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que estdn en posesion de la
correspondiente credencial de homologacién o en su caso del correspondiente certificado
de equivalencia.

e) Las personas candidatas deberdn reunir los requisitos establecidos en estas bases en la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacidén y mantenerlos
durante todo el proceso selectivo.

f)  Abonar la tarifa por derechos de examen correspondiente a la convocatoria elegida por la
persona candidata. Las situaciones que dan origen a la exencidn del pago de esta tarifa, asi
como la documentacién necesaria para la acreditacion de estas, estdn recogidas en el
punto 3 de la Base Cuarta. Solicitudes de participacion

g) Enlas Bases especificas se podrd exigir el cumplimiento de otros requisitos para acceder a la
plaza correspondiente.

1. Acreditacidon de requisitos y méritos

La acreditacion de los requisitos, asi como de los méritos correspondientes de los diferentes apartados
de la fase de concurso, deberd hacerse mediante la presentacién de la siguiente documentacion:

a) Requisito de nacionalidad y edad: Copia del Documento Nacional de Identidad (la copia
deberd estar completa, anverso y reverso). En el caso de personas candidatas extranjeras, copia
de documento acreditativo de identidad, NIE, tarjeta/certificado de residencia y pasaporte y
permiso de frabajo si corresponde.

b) Se acreditard mediante declaracidon responsable, que estard integrada en el Formulario de
participacion y auto baremacion:

[J Que son ciertos todos los datos que figuran en este Formulario de solicitud de participacion y
auto baremacion.

0 Que conoce las responsabilidades en que puede incurrir derivadas de la inexactitud o
falsedad de la documentacion aportada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 69.4
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de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones PUblicas.

[0 Que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la fecha de presentaciéon de este
formulario y que dispone de la documentacion original que asi lo acredita y que la pondrd a
disposicion de SFM cuando le sea requerida.

[l Que posee la capacidad funcional necesaria para el desempeno normal de las funciones
del puesto de trabajo a ocupar.

0 Que no ha sido despedido de SFM, ni de la Administracién Publica o entidades englobadas
dentro del Sector PUblico por causas disciplinarias.

[J  Que no estd incurso en ninguna causa de incompatibilidad prevista en la Ley 53/1984.
[l Que carece de antecedentes penales.

Titulacién: Copia del titulo expedido u homologado por el Ministerio de Educacién, Formacién
Profesional y Deporte o copia del resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de
expedicién del correspondiente titulo (la copia deberd estar completa, anverso y reverso).

Formacion: Copia de las certificaciones, titulos o diplomas expedidos por los centros u organismos
que impartieron el curso, con indicacién del nUmero de horas o dias de duracién (la copia
deberd estar completa, anverso y reverso).

Experiencia: Copia del informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social y actualizado a
fecha de la convocatoria, y copia de la documentacidn que acredite suficientemente la
empresa en la que se han prestado los servicios, la naturaleza del vinculo, denominacion del
puesto, grupo de titulacién o categoria profesional y funciones desempenadas, mediante
contrato de trabajo y certificado de empresa.

En los certificados de empresa debe constar claramente el nombre y apellidos, periodos
trabajados, puesto, funciones y categoria profesional del puesto y cualquier informacién que
acredite de forma inequivoca el cumplimiento de los requisitos y méritos consignados en la
Declaracién Responsable. Deben estar correctamente firmados por las empresas que los expiden
y son imprescindibles para poder acreditar la experiencia solicitada en la convocatoria.

El Tribunal de Seleccion examinard los certificados de empresa, aportados por la persona
candidata, pudiendo rechazar aquellos que no acrediten lo senalado anteriormente.

No serd necesario presentar la documentacion acreditativa de los méritos profesionales relativos
a los servicios prestados en SFM los cuales serdn aportados de oficio por el servicio competente
de Recursos Humanos.

Carnet de Conducir: Para aquellas plazas en las que, en las Bases especificas, se exija como
requisito estar en posesidon del carnet de conducir, se deberd adjuntar copia del mismo, asi como
del nUmero de puntos que se poseen, mediante justificante de “Consulta de Saldo de Puntos del
Permiso de Conduccién” con cédigo seguro de verificacién (CSV) o "“Certificado de Puntos”,
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emitido por la DGT con una antelacién mdxima de un mes previa a la fecha de solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

g) De cualguier documento presentado en lengua no espanola al objeto de acreditar requisitos o
méritos, se deberd aportar copia de la traduccion oficial al castellano por una persona
traductora jurada, debidamente habilitada para ello. En caso contrario, dicha documentacién
no serd considerada.

h) En las Bases especificas se podrd regular algun ofro tipo de acreditacién de los requisitos.

No se responderdn, ni por correo electrénico ni por ningin otro medio, las dudas relativas al
cumplimiento de requisitos, ni a cuestion alguna relacionada con la presente convocatoria. La
persona candidata serd quien deba valorar el ajuste de su perfil a los requisitos que se indiquen.

CUARTA. SOLICITUDES DE PARTICIPACION

1. Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberdn cumplimentar el Formulario de
participacion y auto baremacidn, que se encontrard a disposicién de las personas interesadas
en el apartado Ofertas de empleo de la pdgina www.sfmadrid.es. En ese mismo apartado
pueden enconftrarse las Bases generales y las especificas que rigen la convocatoria, asi como los
Anexos si los hubiera.

2. El plazo de presentacion de solicitudes de participacion serd de siete dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacién de las bases especificas en la web de SFM (www.sfmadrid.es).
La no presentacion del Formulario de participacion y auto baremacioén, asi como del documento
de identificacién personal (DNI, NIE, etc.), y del justificante del abono de la tarifa por derechos
de examen o de la documentacidon acreditativa de estar exento del pago de la misma, en
tiempo y forma supondrd la inadmision de la persona aspirante al proceso selectivo.

3. Se deberd abonar una tarifa por derechos de examen de 30 € para cada una de las
convocatorias a las que opte la persona candidata.

Estardn exentas al 100 % del pago de esta tarifa las personas candidatas en alguna de las
circunstancias siguientes:

a) Que el sujeto pasivo sea una persona que figura como demandante de empleo, siempre que
la Ultima fecha de inscripcién como demandante de empleo sea, como minimo, de seis
meses anterior a la fecha de publicacion de la convocatoria de las pruebas selectivas.

Para la aplicacion de la exencién, el sujeto pasivo deberd acreditar las circunstancias
descritas en el pdrrafo anterior, mediante la presentacidén de certificado de desempleo,
emitido por el Instituto Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que
corresponda.

b) Que la persona candidata sea victima de violencia de género.
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Para la aplicacién de esta exencion, el sujeto pasivo deberd aportar resolucién judicial u
orden de proteccién dictada a favor de la victima o, en su defecto, informe del Ministerio
Fiscal que indique la existencia de indicios de ser victima de violencia de género, hasta tanto
se dicte la orden de proteccidn, o cualquier otra documentacién acreditativa de tal
condicién, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

c) Que se tfrate de una persona candidata en situacion de discapacidad igual o superior al 33%.

Para la aplicacién de esta exencidn, el sujeto pasivo deberd aportar la tarjeta acreditativa
del grado de discapacidad expedida por la correspondiente Comunidad Auténoma.

d) Las personas candidatas que, en el dia en el que finaliza el plazo de presentacién de
solicitudes, tengan la condicion de miembros de familias numerosas conforme a lo
establecido en la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Proteccién a las Familias Numerosas y
demds normativa concordante, gozardn de una bonificacion en esta tarifa, en los siguientes
términos:

a) Familias numerosas de categoria general: 50%.
b) Familias numerosas de categoria especial: 100%.

Para la aplicacion de esta bonificacién, el sujeto pasivo deberd aportar certificado o
fotocopia del carné vigente de familia numerosa expedido por el érgano competente.

e) Las personas candidatas miembros de familias monoparentales.

La condicidon de miembro de familia monoparental requerird el cumplimiento
de los siguientes requisitos:

1. Que el progenitor tenga la condicidn de soltero no inscrito en el Registro de uniones de
hecho, viudo, separado, divorciado o con matrimonio anulado.

2. Que el progenitor tenga uno o mds hijos menores de 21 anos. Dicha edad es ampliable
hasta los 25 anos inclusive, si cursan estudios reglados u ocupacionales, o de naturaleza
andloga, o bien si cursan estudios encaminados a obtener un puesto de trabajo. Este limite
de edad no serd de aplicacidn cuando los hijos tengan reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al 33 por ciento, o tengan reconocida una incapacidad
permanente absoluta o la gran invalidez.

3. Que los hijos del progenitor sean solteros, que no fengan rentas por rendimientos de trabajo
superiores, en coémputo anual, al cien por cien del IPREM vigente, incluidas las pagas
extraordinarias, y que convivan con el progenitor.

El cumplimiento de los anteriores requisitos deberd acreditarse mediante la aportacién de
alguno de los siguientes documentos:

1. Enelsupuesto de un progenitor soltero no inscrito en ningun Registro de uniones de hecho,
el Libro de Familia en el que conste ese progenitor y los hijos de este.
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2. En el supuesto de un Unico progenitor viudo, el Libro de Familia en el que conste la
defuncidén del ofro progenitor y los hijos de ambos. En caso de no figurar la defuncidon del otro
progenitor en el Libro de Familia serd necesario que se aporte copia del certificado de
defuncién del otro progenitor.

3. En el supuesto de progenitor separado o divorciado, o de matrimonio anulado, que tiene
reconocida por sentencia la patria potestad, en exclusiva, de los hijos, el Libro de Familia en
el que consten los progenitores y los hijos de ambos vy la sentencia judicial de separacion,
divorcio o nulidad matrimonial, o de relaciones paterncfiliales, siempre y cuando no se
establezcan en la misma pension compensatorias o de alimentos, o, habiéndose establecido,
se acredite el impago de las mismas mediante sentencia, denuncia o demanda.

En todos los supuestos anteriores, serd necesario, ademds, aportar los siguientes documentos:

1. Certificado o volante de empadronamiento familiar, en el que consten todos los miembros
que conviven en el domicilio familiar y la no convivencia con otro progenitor o pareja de
progenitor, matrimonial o de hecho.

2. En el supuesto de hijos de 16 o mds anos, certificado emitido por la Agencia Tributaria que
acredite que los hijos no perciben ingresos superiores al IPREM.

3. En el caso de hijos con una discapacidad reconocida con un grado igual o superior al 33
por ciento, o con una incapacidad permanente absoluta o gran invalidez, copia de la
resolucién en la que se reconozca la situacion

correspondiente, asi como el plazo de su vigencia, en su caso.

4. Forma de presentacién: Las candidaturas deben enviarse en un Unico sobre, mediante correo
certificado con acuse de recibo y prueba de entrega electrénica (PEE) a la siguiente direccion:

Servicios Funerarios de Madrid
Recursos Humanos
C/Salvador de Madariaga 11
28027 Madrid

El sobre certificado, en el que debe figurar el nombre y apellidos de la persona candidata, y la
denominacién de la plaza a la que se opta, debe contener la siguiente documentacion:

a) Formulario de participaciéon y auto baremacién, en el formato oficial disponible en
www.sfmadrid.es

b) Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI), y en el caso de extranjeros, copia
del documento acreditativo.

c) Para aquellas plazas en las que, en las Bases especificas, se exija como requisito estar
en posesion del permiso de conducir, se deberd adjuntar copia de este, asi como del
nUmero de puntos que se poseen, en los formatos descritos en las mismas.
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d) Copia del justificante de haber realizado el abono de la tarifa por derechos de
examen para optar a la plaza seleccionada, en el que deben obligatoriamente
aparecer los siguientes datos:

BENEFICIARIO:
Empresa Municipal de Servicios Funerarios y Cementerios de Madrid, S.A.
CONCEPTO:
Derechos de examen + numero del DNI persona candidata
NUMERO DE CUENTA DE ABONO:
ESO4 0081 5136 7900 0175 7579
ORDENANTE:
Nombre y apellidos del ordenante

Deberd aparecer claramente identificado el DNI/NIE de la persona candidata en el apartado
CONCEPTO del justificante de abono.

Serd necesario realizar un abono de tarifa por derechos de examen para cada una de las
convocatorias a las que se desee optar y aportar el justificante para cada una de ellas.

En el caso de que la persona candidata esté exenta del pago de la tarifa deberd adjuntar

también la documentacion acreditativa de esta condicién segin las instrucciones que
aparecen en la BASE CUARTA punto 3.

Importante:

En el sobre certificado deberd figurar claramente identificado el nombre y apellidos de la
persona candidata, asi como el nombre de la plaza a la que opta.

No se procederd a la apertura de ningin sobre en el que no queden claramente identificados el
nombre y apellidos de la persona candidata y la plaza a la que opta.

En el caso de que se convogquen simultdneamente vacantes en plazas diferentes, solo se admitird
una candidatura por sobre, debiendo presentarse tantos sobres certificados como candidaturas
a las que se quiera optar.

No serdn admitidas las solicitudes de participacion de aquellas personas candidatas que
presenten un sobre que contenga:

1. Mds de una solicitud de participacion de la misma persona para optar a varias plazas.

2. Las solicitudes de participacién de varias personas candidatas para optar a la misma o
distintas plazas
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Se recomienda que antes de enviar los sobres revise minuciosamente toda la documentacién que
adjunta, ya que, una vez realizado el envio, no podrd hacerse ninguna modificacién.

QUINTA. ADMISION DE LAS PERSONAS CANDIDATAS
1. Lista Provisional de personas candidatas admitidas y excluidas.

a) Expirado el plazo de presentacién de solicitudes de participacién, tras la verificacién del
cumplimiento y acreditacién de los requisitos de las personas candidatas, segun lo
especificado por las mismas en el Formulario de participacién y auto baremacidn, el Tribunal
de Seleccidn dictard Resolucion aprobando las listas provisionales de admitidos y excluidos,
que serdn publicadas en la pdgina web de SFM.

b) La Resolucion contendrd la identificacién de las personas candidatas que han sido admitidas
y excluidas; la exclusion y la causa de esta; asi como el plazo para subsanar el defecto que
haya motivado la exclusidon u omisidén, en el caso de que fuese subsanable.

2. Alegaciones y plazo de subsanacién de defectos.

Las personas candidatas que resulten provisionalmente excluidas u omitidas dispondrdn de un
plazo de 5 dias naturales, contados a partir del siguiente de la publicacién en la web de SFM de
la Resolucién provisional de personas admitidas y excluidas, para subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion u omisidn, con indicacion de que, si asi no lo hicieran, se les tendrd por
desistidas, archivdndose su solicitud sin mds trdmite, de acuerdo con el articulo 68, de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Las alegaciones/subsanaciones, que Unicamente se podrdn referir a la lista de admitidos vy
excluidos, se dirigirdn al Tribunal de Seleccién, y se presentardn exclusivamente en el correo
electronico procesosselectivos@sfmadrid.es, no atendiéndose por ningUn ofro medio.

3. Lista definitiva de personas candidatas admitidas y excluidas.

Transcurrido el plazo de presentacion de alegaciones/subsanaciones indicado en el punto
numero 2, el Tribunal de Seleccién dictard Resolucién aprobando la lista definitiva de las personas
candidatas admitidas y excluidas, que se publicard en la pdgina web de SFM.

4. Tras la publicacion de la lista definitiva de personas candidatas admitidas y excluidas se
establecerd un periodo de devolucién de la tarifa por derechos de examen, publicdndose en la
pdgina web de SFM las condiciones, teniendo en cuenta que solo se devolverd la misma cuando
el abono se hubiera realizado fuera de plazo o de forma duplicada. No se devolverd importe
alguno a quienes figuren como excluidos en el listado definitivo de personas candidatas
admitidas y excluidas.
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BASE SEXTA. TRIBUNAL DE SELECCION

1. Los Tribunales de Seleccion, estardn constituidos por un nimero impar de miembros de la
empresa, no inferior a tres, e igual nUmero de suplentes, de los cuales uno actuard como
presidente, otro como secretario y el resto como vocales.

Los miembros serdn: Una persona frabajadora designada por la empresa de igual o superior
categoria al de la plaza a cubrir, la Directora Corporativa y Recursos Humanos de SFM o quien
ella designe y un superior jerdrquico de la categoria a cubrir, tratando en todo caso de obtener
una composicién paritaria entre hombres y mujeres.

2. El Comité de Empresa podrd designar un observador en cada proceso selectivo que concurrird
Ccon voz, pero sin voto.

3. Lapertenencia alos érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

4. Las personas integrantes del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector PUblico, debiendo comunicarlo a Recursos Humanos de la entidad que resolverd lo
procedente.

Por estas mismas causas, podrd promoverse recusacion por las personas interesadas en cuaquier
momento de la framitacion del procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 24 de la
citada Ley 40/2015, de 1 de octubre.

5. Podrd disponerse laincorporaciéon de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas.
Dichos asesores colaborardn con el Tribunal de Seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas y tendrdn voz, pero no voto.

6. Los miembros del Tribunal de Seleccidn observardn la necesaria reserva y sigilo profesional, no
pudiendo hacer uso de la informacién a la que tengan acceso fuera de las sesiones que
mantengan en el transcurso del proceso selectivo.

7. ElTribunal de Seleccidn no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de mds de la mitad de sus
componentes, fitulares o suplentes indistintamente.

8. Corresponde a cada Tribunal de Seleccién el desarrollo y la calificacion de las pruebas selectivas,
asi como la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en
larealizacion de los ejercicios, debiendo adoptar al respecto las decisiones motivadas que estime
pertinentes.

9. ElTribunal de Seleccién queda facultado para interpretar las bases y la convocatoria, en su caso,
y resolver las dudas que se presenten durante todo el proceso de seleccidén en todo lo no previsto
en las presentes Bases.
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10. La persona del Tribunal de Seleccidon que actle como secretario levantard acta de todas las
reuniones con las decisiones tomadas que serdn firmadas, en nombre del Tribunal de Seleccidn,
por el presidente, el secretario y vocal o suplentes de estos.

BASE SEPTIMA. PROCESO SELECTIVO
Los temarios que regirdn la fase de oposicidn figurardn en las Bases especificas de cada

convocatoria. Estardn conformados por una parte general y otra parte especifica relacionada con
las funciones vinculadas con las plazas ofertadas.

Para la realizacién de los ejercicios, las personas candidatas deberdn acudir al lugar indicado, en la
fecha y hora previamente publicadas en la pdgina www.sfmadrid.es acompanadas del D.N.I /N.I.E.
o Pasaporte original, a efectos de identificacién personal.

El Tribunal de Seleccidon podrd excluir del proceso a toda aguella persona candidata que se
presentard a la prueba sin documento acreditativo de identificacién.

La convocatoria para la realizacion de los ejercicios que integran este proceso selectivo podrd
hacerse en llamamiento Unico o en varios llamamientos, pudiendo coincidir el dia y la hora de la
realizacién.

La no presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios en el momento de ser
llamado determinard automdticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en
los sucesivos, quedando excluido en consecuencia del procedimiento selectivo.

En todo caso, cada convocatoria se realizard con una antelacién minima de 48 horas y serd realizada
mediante publicacién de la correspondiente convocatoria en la pdgina web habilitada, en la que
se indicard el dia, la hora y el lugar de realizacién de las correspondientes pruebas. Esta publicacién
serd suficiente a los efectos de citacién para las pruebas que correspondan.

En el desarrollo de todos los procesos selectivos se garantizard el cumplimiento de los principios de
libre concurrencia, igualdad, mérito, capacidad y publicidad, de conformidad con el art. 103 de la
Constitucién Espanola.

Conforme a lo acordado entre la empresa y los representantes de los frabajadores los procesos
selectivos de acceso a la condicién de personal laboral fijo se realizardn mediante el sistema de
concurso-oposicion, que constard de 3 fases, con los siguientes porcentajes de valoracién.

1. Oposicion (55%)
2. Concurso (25%)
3. Entrevista (20%)

1.FASE DE OPOSICION
Cdlificacién de la Fase de Oposicidn

La Fase de Oposicion constard de 3 pruebas de conocimiento tedrico prdcticos, salvo que se indique
la no realizacion de alguna de las mismas en las Bases especificas de la convocatoria.
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Esta Fase se valorard con hasta un méximo de 5,5 puntos, conforme a los siguientes criterios:

1.1 PRIMERA PRUEBA

La puntuacion mdéxima serd de 1 punto.

Test de conocimientos.

Consistird en un ejercicio tipo test con respuestas alternativas, emanando las preguntas
del temario que se publicard en las Bases especificas de cada convocatoria.

El Tribunal de Seleccidn podrd incluir preguntas de reserva, cuyas respuestas se tendrdn en cuenta
en el caso de anulacién de alguna pregunta del ejercicio.

En el momento de la celebracién de la prueba, el Tribunal de Seleccién, indicard el nUmero de

preguntas y opciones de respuesta, asi como los criterios de correccién para cada uno de los
ejercicios.

1.2 SEGUNDA PRUEBA

La puntuacion mdxima serd de 2 puntos.

El contenido de la segunda prueba pretende evaluar el perfil de la persona candidata para
valorar su adecuacion al puesto de trabagjo.

Conisistird en ejercicio/ejercicios tipo test para evaluar competencias personales y en su caso
aptitudes.
Se deberdn superar los ejercicios para continuar en el proceso selectivo.

En el momento de la celebracién de la prueba, el Tribunal de Seleccién, indicard el niUmero de

preguntas y opciones de respuesta, asi como los criterios de correccidén para cada uno de los
ejercicios posibles.

1.3 TERCERA PRUEBA

La puntuacion mdxima serd de 2,5 puntos.
Prueba prdctico-profesional

Conisistird en la resolucién de uno o varios casos prdcticos relativos a las actividades propias del
puesto a desempenar.

Dependiendo del tipo de plaza podrd realizarse una prueba fisica, en la que se valoraran
aspectos diferentes de la realizaciéon de las funciones propias de la misma, o se realizard una
prueba escrita que constard de preguntas con alternativas, siendo una o varias de ellas las

correctas.
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En el momento ala celebracién de la prueba, el Tribunal de Seleccidn, indicard el nUmero de
preguntas y opciones de respuesta, o el tipo de prueba fisica a realizar, asi como los criterios
de correccién.

En el caso de las pruebas escrita el Tribunal de Seleccién podrd incluir preguntas de reserva,
cuyas respuestas se tendrdn en cuenta en el caso de anulacidon de alguna pregunta del
ejercicio.

INFORMACION GENERAL SOBRE LA FASE DE OPOSICION

La calificacién final de esta fase vendrd determinada por el resultado de la suma de las calificaciones
parciales de cada una de las pruebas.

La fase de oposicidn tendrd cardcter eliminatorio, teniendo que superar las personas candidatas
todas las pruebas para poder continuar en el proceso. En caso de superar esta fase, la puntuacion
obtenida serd acumulable a la puntuacidon que se obtenga en las dos fases siguientes: fase de
concurso y fase de entrevista, para obtener la calificacién final de las personas candidatas.

Una vez finalizada la correccion de la fase de oposicidon el Tribunal de Seleccidon publicard en
www.sfmadrid.es la Resolucién provisional de personas candidatas que pasan a la fase de concurso.
Las mismas dispondrdn de un plazo de 5 dias naturales contados a partir del siguiente a la
publicacién, para formular las oportunas alegaciones, que deberdn referirse Unicamente a esta fase
de oposicion, y que se dirigirdn al Tribunal de Seleccidn y se presentardn por correo electrénico en
procesosselectivos@sfmadrid.es, no atendiéndose por ningun ofro medio.

Transcurrido el plazo de presentacién de alegaciones/subsanaciones el Tribunal de Seleccién dictard
Resolucién aprobando la lista definitiva de las personas candidatas admitidas a la siguiente fase, que
se publicard en la pdgina www.stmadrid.es

En esa misma Resolucidén, se solicitard, a las personas candidatas que continlan en el proceso
selectivo, que remitan, nuevamente por correo cerfificado con acuse de recibo y Prueba de entrega
electréonica (PEE), en el plazo de 5 dias naturales, desde la fecha de publicacion de esta Resolucion,
la documentacién especificada en la BASE TERCERA, punto 2, en los formatos detallados en la misma.

En el sobre que certifiquen debe figurar la denominacién SOBRE 2, asi como el nombre y apellidos de
la persona candidata, y la denominacién de la plaza a la que opta.

No se procederd a la apertura de ningin sobre en el que no queden claramente identificados el
nombre y apellidos de la persona candidata y la plaza a la que opta.

La documentacion acreditativa de los méritos debera ir ordenada y numerada en el orden en que
se relacionaba en el Formulario de participacion y auto baremacién que se envid inicialmente.

Se recomienda que antes de enviar los sobres revise minuciosamente toda la documentacién que
adjunta, ya que, una vez realizado el envio, no podrd hacerse ninguna modificacién.
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2.FASE DE CONCURSO

Cadlificacién de la Fase de Concurso
Se valorardn hasta un mdximo de 2,5 puntos conforme a los siguientes criterios:

1.1. Experiencia profesional.

Se valorard hasta 1,5 puntos, conforme a las siguientes reglas:
Los servicios prestados, siempre que exista o haya existido relacidon contractual, en el mismo
puesto al que se opta, se valorardn por cada mes completo de servicios prestados, no
computdndose las fracciones inferiores.

2.1.1. Servicios prestados en SFM, en la misma plaza objeto de la convocatoria, se asignard
una puntuacién de 0,04 por mes, hasta un méximo de 0,60 puntos.

2.1.2. Servicios prestados en SFM, en otras plazas distintas de la plaza objeto de la
convocatoria, se asignard una puntuacion de 0,03 puntos por mes, hasta un mdximo
de 0,50 puntos.

2.1.3 Por los Servicios prestados en la Administracion PUblica o entidades englobadas
dentro del Sector PUblico o Privado en la misma plaza

ofertada en la convocatoria, se asignard una puntuacion de 0,02 puntos por mes,
hasta un mdximo de 0,40 puntos.

2.2. Formacién académica.

Se valorard hasta un méximo de 1 punto, exceptuando la formacidn minima exigida para el
puesto, que no puntda, conforme a las siguientes reqglas:

2.2.1  Los cursos de formacién y perfeccionamiento se valorardn:
Cursos Puntuacién
De 25 a 59 horas 0,01
De 60 a 150 horas 0,02
De 151 a 200 horas 0,05
De 201 horas en adelante 0,10

2.2.2 También se valorardn las titulaciones superiores relacionadas con las funciones de la
plaza y no exigidas como requisito en las bases especificas de la convocatoria:
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Titulacion Puntuacién
Técnico Superior (nivel 1 MECES) o equivalente 0,20
Grado Universitario (nivel 2 MECES) o equivalente 0,30
Mdaster universitario (nivel 3 MECES) o equivalente 0,40
Doctorado (nivel 4 MECES) o equivalente 0,50

No se valorardn los cursos incluidos en el Formulario de participaciéon y auto baremacién de
los que no se aporte el certificado/titulo, ni reflejen las fechas de realizacién y las horas de
duracioén, ni aquellos que no estén relacionados con las funciones del puesto convocado.

No se valorard como curso, la formacién obligatoria exigida para cada plaza
ofertada en la convocatoria a la que se concurse.

En cuanto a la formacién académica, se valorardn las titulaciones académicas oficiales y
reconocidas por el Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deporte, de acuerdo
con los criterios siguientes:

» Lo titulacion académica tiene que ser distinta de la que se acredita como requisito de
acceso, y del mismo nivel o nivel superior al requerido.

= Las titulaciones académicas tienen que estar relacionadas con las funciones del
puesto convocado, valordndose solo la titulacion de mds alto nivel que se acredite.

En todos los casos, se valorardn una sola vez las acciones formativas relativas a una misma
cuestidon, aunque se haya repetido la participacién o la imparticién.

Serd facultad del Tribunal de Seleccidon valorar si la formacién es tenida o no en cuenta por
entender que se ajusta a las funciones del puesto.

INFORMACION GENERAL SOBRE LA FASE DE CONCURSO

Todos los méritos alegados en el Formulario de participacién y auto baremacién deberdn acreditarse
mediante documentos puUblicos administrativos, entendiendo por tales certificados, diplomas, hago
constar o cualquier ofro medio que a juicio del Tribunal de Seleccién acredite fehacientemente lo
alegado.

La falsedad o error grave en el Formulario de participacion y auto baremacion dard lugar a la
exclusion automatica del proceso selectivo.

El Tribunal de Seleccidn se reserva el derecho a realizar las gestiones que considere oportunas para
comprobar la veracidad y autenticidad de la documentacion justificativa de requisitos, asi como del
resto de la documentacién aportada por la persona candidata.

A efecto de esa comprobacién la persona candidata autoriza a SFM a consultar los datos obrantes
en cualquier registro publico, asi como a realizar las averiguaciones y comprobaciones que se

Oficinas Cenftrales:
Tanatorio M30 = Cl. Salvador de Madariaga, 11 = 28027 Madrid

F&«%‘ AENOR
Al Saris . Q www.sfmadrid.es



Empresa Municipal de Servicios Funerarios y Cementerios de Madrid, S.A. CIF: A87607917

o SFM

SERVICIOS FUNERARIOS DE MADRID

Pagina 15 de 17

BASES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL LABORAL FIJO PARA LO
PROVISION DE PLAZAS VACANTES EN LA PLANTILLA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS
FUNERARIOS Y CEMENTERIOS DE MADRID, S.A.

consideren oportunas.

El Tribunal de Seleccidén valorard los méritos de las personas candidatas que superen la Fase de
Oposicidn, mediante el cotejo del Formulario de participacién y auto baremacion aportado por la
persona candidata con la documentaciéon remitida al efecto.

Cualquier tipo de titulacion o experiencia que no se incluya en este formulario no serd tenida en
cuenta para la determinacién de la puntuaciéon de méritos, aun en el caso de que se incorpore
posteriormente en el SOBRE 2.

Tras la valoracién de la Fase de Concurso se publicard en la web de SFM la Resolucién provisional
con la lista de personas candidatas que hubieran superado la misma.

Las personas candidatas dispondrdn de un plazo de 5 dias naturales contados a partir del siguiente
de la publicacién en la web de SFM de la Resolucion con la lista provisional de personas admitidas,
para formular las oportunas alegaciones que deberdn referirse Unicamente a esta fase de concurso,
dirigidas al Tribunal de Seleccién, y se presentardn por correo electrénico en
procesosselectivos@sfmadrid.es , no atendiéndose por ningun ofro medio.

Transcurrido el plazo de presentaciéon de alegaciones el Tribunal de Seleccién dictard Resolucion
aprobando la lista definitiva de las personas candidatas admitidas a la siguiente fase, que serd
publicada en www.sfmadrid.es resultando convocadas dichas personas candidatas a la Fase de
Entrevista en el dia y fecha senaladas en la propia publicacion.

3. FASE DE ENTREVISTA
La entrevista tendrd una puntuacion mdxima de 2 puntos.

Las personas candidatas que hubiesen superado la fase de oposicidn, una vez valorada la parte de
concurso, serdn convocadas para la siguiente Fase de entrevista a través de www.sfmadrid.es

En la entrevista se formulardn una serie de preguntas, que serdn calificadas en funcidon de las
actitudes y capacidades para el puesto al que se opta, teniendo en cuenta la idoneidad para
ejecutar las funciones dentro del departamento donde se ubique la plaza correspondiente.

El Tribunal de Seleccion queda facultado para la determinaciéon del nivel minimo exigido de
conformidad con el sistema de valoracion que se adopte, garantizando en todo caso, la idoneidad
de las personas candidatas.

BASE OCTAVA. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO

La calificacion final del proceso selectivo, una vez superadas todas las pruebas realizadas, vy
comprobada la documentacién de requisitos y méritos, responderd, a la suma de todas aqguellas
pruebas puntuables, de acuerdo con la nota minima de corte establecida por el Tribunal de
Seleccidn, y la suma de méritos de formacién y experiencia de la fase de concurso, asi como la
puntuacidon obtenida en la Fase de entrevista.

En el supuesto de empate entre dos o mds personas candidatas, este se deshard conforme al
siguiente orden:
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En primer lugar, tendrd pricridad la persona candidata con mayor puntuacion sumada de la prueba
psicotécnica de personalidad, aptitud y la prueba prdctico-profesional, si las hubiera.

De mantenerse el empate, en segundo lugar, tendrd prioridad la persona candidata con mayor
puntuaciéon en el apartado de experiencia profesional en SFM en la categoria convocada.

De persistir el empate el Tribunal de Seleccidon podrd determinar si es necesaria una entrevista
complementaria destinada al desempate.

Concluidas las tres fases del proceso, el Tribunal de Seleccidén hard publica, en www.sfmadrid.es la
Resolucion definitiva con las personas candidatas que han superado el proceso selectivo, con
indicacion de la puntuacién obtenida, en el plazo méximo de 15 dias naturales, prorrogables por una
sola vez por causas justificadas y previa resolucidon motivada.

Quienes superen todas las pruebas y sean confratados lo serdn mediante un contrato laboral de
cardcterindefinido con base en el Estatuto de los Trabajadores. En este sentido, los puestos de trabajo
indefinidos ofertados tendrdn como referencia las condiciones laborales y marco retributivo de la
empresa, convenios colectivos y normativa de aplicacion. Se establecerd un periodo de prueba con
base en la normativa legal y convencional vigente de afectacion.

No obstante, para asegurar la cobertura de los puestos convocados, la empresa se servird de la
relacion complementaria de las personas que, por valoracién global, sigan a quienes se consideren
personas aptas para la contratacioén, siempre que las personas seleccionadas no hubieran llegado
a dar cumplimiento al acto de formalizacién del contrato y cuando se produzca alguna de las
siguientes circunstancias

a) Que se registre la renuncia expresa.

b) Que tenga lugar el fallecimiento de alguna persona que haya superado el proceso selectivo,
antes de la formalizacién del contrato.

c) Que alguna persona que haya superado el proceso selectivo no presente la documentacion
exigida. O, que del examen de ésta se deduzca que carece de los requisitos establecidos en la
convocatoria.

d) Que alguna de las personas que hayan superado el proceso selectivo no se someta al preceptivo
reconocimiento médico o no haya obtenido el correspondiente certificado de aptitud médica para
el puesto que va a desempenar.

BASE NOVENA - COMUNICACIONES

La publicaciéon de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo de cada proceso selectivo
se readlizard a través de la web de SFM (www.sfmadrid.es). La publicacién en la misma serd vinculante
a efectos de la convocatoria para la realizacion de los ejercicios de la fase de oposicion, de la fase
de concurso y de la fase de entrevista, asi como para la determinaciéon del inicio del cémputo de
cualquiera de los plazos que estén establecidos y sean de aplicacién segun las Bases.
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BASE DECIMA. LEY DE PROTECCION DE DATOS.

Los datos que se faciliten no se destinardn a otra finalidad diferente de gestionar los procesos de
seleccion de candidatos a puestos de trabajo de SFM, ni se entregardn a terceros, manteniéndose
la mdxima confidencialidad. Estos datos se incorporardn a los correspondientes ficheros
automatizados de SFM, y serdn tratados de conformidad con la regulacién establecida por la Ley
Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, por el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, de Proteccién de Datos, y demds disposiciones de aplicacion, o legislacién que le sustituya.

BASE UNDECIMA: BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL

Una vez finalizado el proceso selectivo se constituird una bolsa de trabajo temporal, a efectos de la
posible contratacion, de aquellas personas candidatas que hubieran aprobado todas las fases del
proceso selectivo, sin haber obtenido plaza, ordenados segun la puntuacién obtenida en el proceso
y gue hubieran hecho constar expresamente en el Formulario de participacién y auto baremacion
su interés en pertenecer a las mismas.

Con posterioridad a la publicaciéon de la lista de candidatos que han superado el proceso selectivo,
el Tribunal de Seleccién publicard, en el plazo méximo de un mes, prorrogables por una sola vez por
causas justificadas y previa resolucién motivada, la relacién de personas que formaran parte de la
Bolsa.

La Bolsa de trabajo temporal resultante de cada proceso selectivo anulard cualquier bolsa existente
previamente para la misma categoria y permanecerd en vigor tres anos desde su publicacién, o en
su caso, hasta la aprobacién de una nueva bolsa de trabajo temporal, que resultase de una
convocatoria posterior la cual anularia las listas derivadas de proceso selectivos anteriores.
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