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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE

APROBACION DEFINITIVA DEL PRESUPUESTO GENERAL Y PLANTILLA DE
PERSONAL DEL 2020

600

Aprobado definitivamente por este Ayuntamiento el Presupuesto General y Plantilla
de Personal para el ejercicio de 2020, se hace publico, de conformidad con lo
establecido en los articulos 169 del Real Decreto Legislativo 2/2004 de 5 de marzo
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales, y 127 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local.

CREDITOS
INICIALES
INGRESOS PRESUPUESTO
2020
1 Impuestos directos 1.984.673,00
2 Impuestos indirectos 15.000,00
3 [Tasas y otros ingresos 913.400,00
4 [Transferencias corrientes 1.530.370,00
5 Ingresos patrimoniales 1.300,00
6 Enajenacion de inversiones reales 0
7 [Transferencias de capital 0
8 IActivos financieros 0
9 Pasivos financieros 0
ITotal Ingresos 4.444.743,00
CREDITOS
INICIALES
GASTOS PRESUPUESTO
2020
1 Gastos de personal 1.827.529,00
2 Gastos en bienes corrientes y servicios 1.927.182,00
3 Gastos financieros 2.500,00
4 [Transferencias corrientes 573.600,00
5 Fondo de contingencia y Otros imprevistos 0
6 Inversiones reales 110.200,00
7 [Transferencias de capital 3.200,00
8 IActivos financieros 0
9 Pasivos financieros 0
ITotal Gastos 4.444.211,00
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ANEXO DE PERSONAL

FUNCIONARIOS

ORDEN [DENOMINACION [DENOMINACION Grupo |Nivel |C. Especifico [Provision Titulacion olTACION
FUNCIONARIOS(
1 IADMINISTRACION[Secretaria-Intervencién AL 28 Sl Concurso Licenciado Cubierta
IGENERAL
FUNCIONARIOS:
ITESORERIA,
URBANISMO, ; . . .
> SOCIEDAD DE La [/icesecretaria-intervencionyy 2851 Concurso Licenciado e cia)
INFORMACION Y
IGESTION DEL
ICONOCIMIENTO
FUNCIONARIOS
POLITICA icesecretaria-Intervencién: . . .
3 ECONOMICAY  [Interventor AL 28fSI Concurso Licenciado Cubierta
FISCAL
FUNCIONARIOS: . Oposicién/Concurso Licenciado o grado  [Vacante
* URBANISMO [Arquitecto AL 266! oposicion arquitectura (Interinidad)
FUNCIONARIOS
5 POLITICA [Técnico de Gestion A2 26SI Promocién Interna Licenciado Cubierta
ECONOMICA'Y
FISCAL
FUNCIONARIOS.
IGESTION DEL o i - — )
6 SISTEMA [Técnico de Gestion A2 24| Oposicion Licenciado Cubierta
[TRIBUTARIO
FUNCIONARIOSl
7 IJADMINISTRACION[Técnico de Gestién A2 24S| Promocién Interna Licenciado Cubierta
IGENERAL
FUNCIONARIOS(
8 JADMINISTRACION|Administrativo C1 20/SI Promocidn interna Bachiller o similar Cubierta
IGENERAL
FUNCIONARIOS 1 20
URBANISMO, Y L . s ) L .
9 IGESTION DEL IAdministrativo S| Promocion Interna Bachiller o similar Cubierta
ICONOCIMIENTO cl 20
FUNCIONARIOS
10 POLITICA IAdministrativo IC1 20/SI Promocién Interna Bachiller o similar Cubierta
ECONOMICA Y
FISCAL
FUNC. . P
” Bachiller, Técnico
SEGURIDAD Y - - Promocion Interna . .
11 IORDEN PUBLICO Oficial Policia Local c1 221 Movilidad Supgrlor de FPQ . Cubierta
lequivalente. o similar
(132)
FUNC. . P
L Bachiller, Técnico
SEGURIDAD Y - Oposicion .
12 IORDEN PUBLICO Policia Local. C1 18/SI libre/Movilidad Supgrlor deFPo Vacante
lequivalente
(132)
ORDEN __ [DENOMINACION DENOMINACION Grupo Nivel [C. EspecificolProvisién [Titulacién SITUACION PLAZA
. . Oposicién/Concurso  [Arquitecto-Técnico o .
1 lURBANISMO IArquitecto Técnico A2 26 SI oposicién quivalente acante (interinidad)
2 IALUMBRADO PUBLICO :"ge”ie.m Técnico 2 26 d Oposicién/Concurso Ingeniero Técnico acante (interinidad)
ndustrial oposicion Industrial o equivalente
IALCANTARILLADO, .
3 IABASTECIMIENTO DOMICILIARIO [Inspector obras-Delineante(C1 20 SI gp:ssilcc;g:/Concurso Delineante Proyectista Vacante (interinidad)
DE AGUA POTABLE P
5 [Técnico Auxiliar de
OFICINA DE INFORMACION, > .
4 CONTROL Y PARTICIPACION ~ [Irormacion, 2 20 sl Oposicin/Concurso ;cqn ciado acante (interinidad)
CIUDADANA an‘te_mm.lgnto., Control y loposicion
Participacién Ciudadana
5 BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS [Técnico Gestién Biblioteca |A2 20 S| Promocidn Interna. _|Licenciado ICubierta
6 BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS lAuxiliar Biblioteca c1 18 g gﬁg:i'cci'gg’c°”°“’5° Bachiller o similar acante (interinidad)
. . Oposicién/Concurso [Grado o diplomatura en| .
7 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA [Trabajador Social A2 20 SI oposicién krabajo social acante (interinidad)
8 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA  [Trabajador Social In2 20 q Oposicion/Concurso  |Grado o diplomatura eny, . o (interinidad)
oposicion ltrabajo social
. Oposicién/Concurso [Grado o Diplomatura .
9 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA Educador Social A2 20 SI oposicién len Educacién Social acante (interinidad)
10 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA  [Auxiliar SAD. E 10 gﬁg:i'cci'gg’c°”““’5° Primaria acante (interinidad)
11 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA  |Auxiliar SAD. E 10 gﬁ;’:iicciig:/m”c“r5° Primaria acante (interinidad)
12 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA  |Auxiliar SAD. E 10 gﬁg:iicciigg’cmurs" Primaria acante (interinidad)
13 ggfcai;?ado. 5.M. Relevado IC1 14 S| Promocion Interna  [Bachiller o Similar acante
14 (A[I).gPAUN;':[Iig_;:;)O Encargado. S.M. IC1 14 SI Promocion Interna  [Bachiller o Similar ICubierta
15 PARQUES Y JARDINES (Oficial. S.M.Relevista IC2 12 SI Promocion Interna  |E.S.O. o similar acante (interinidad)
16 IASISTENCIA SOCIAL PRIMARIA  [Operario S.M. 3 10 3] Sgg;'cci'g:/a’”c“’s" Primaria acante (interinidad)
17 EDUCACION Operario S.M. E 10 SI OpOS.iC.ién/COHCUFSO Primaria acante (interinidad)
joposicion
. Oposicién/Concurso |, . .
18 Operario S.M. E 10 SI oposicion Primaria acante
cve20200048 B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 48 fecha: martes, 10 de Marzo de 2020
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IABASTECIMIENTO DOMICILIARIO . Oposicién/Concurso |, . . . -
19 IAGUA POTABLE Operario S.M. E 10 SI boposicién Primaria acante (interinidad)
IAuxiliar de Control y Oposicién/Concurso - . -
20 IALUMBRADO PUBLICO Mantenimiento. E 11 SI boposicién E.S.O. o similar acante (interinidad)
21 LIMPIEZA VIARIA qumar de Control'y E 11 i Oposicion/Concurso | g o  similar acante (interinidad)
antenimiento loposicion
IAuxiliar de Control,
22 IADMINISTRACION GENERAL Mantenimiento e E 14 d Oposicin/Concurso. o, 4, acante (interinidad)
Informacién. Auxiliar oposicion
IAdministrativo
IAuxiliar de Control, ‘s acante
23 EDUCACION Mantenimiento e E 14 SI Oposklcllgn/COncurso Primaria IPT impugnada por
- loposicion
Informacion. INSS
ITécnico Superior en
24 IOCIO Y TIEMPO LIBRE IAnimador sociocultural IC1 18 SI Opos'lc.@n/Concurso Amrpacmn acante (interinidad)
oposicion Sociocultural y
[Turistica o equivalente.
IORDEN [DENOMINACION [DENOMINACION IGrupo Nivel IC. Especifico [Provisién ISITUACION PLAZA I0TROS
IAuxiliar Administrativo INombramiento . Cese libre
25 IORGANOS DE GOBIERNO IAlcaldia 7 INO INO lAlcaldia Cubierta nicaldia
13 E;:;;glado. S:M. Relevado Ic1 14 Sl Promocién Interna  [Bachiller o Similar acante
18 Operario S.M. E 10 S OpOSIIC.IE)n/COHCUTSO Primaria acante
loposicion
|4 |FUNCIONARIOS' URBANISMO |Arquitecto IAl |zs |5| Op"Sid‘?”’C”"cu'”I';ice”dad" 0 grado l\’aca"te | Jornada parcial 0,6
. oposicién rquitectura (Interinidad) !
. o s ingeniero Técnico
Ingeniero Técnico Oposicién/Concursol - acante o
2 JALUMBRADO PUBLICO Industrial A2 26 Sl oposicion Indqstrlal 4 (interinidad) ornada 100%
lequivalente
6 BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS lAuxiliar Biblioteca c1 18 SI Oposicién/Concursoig,, cpiijer o similar ~ [2€2Nt ornada parcial 0,533
oposicion (interinidad)

PRESUPUESTO GENERAL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE 2020
BASES DE EJECUCION.
iINDICE
TITULO PRELIMINAR. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Régimen juridico del Presupuesto General del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre.

Articulo 2. Ambitos funcional y temporal de aplicacién.

Articulo 3. Contenido del Presupuesto General del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre.

Articulo 4. Estructura de los Presupuestos.

Articulo 5. Aplicaciéon presupuestaria.

cve20200048 B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 48 fecha: martes, 10 de Marzo de 2020



BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

Articulo 6. Proyectos de inversién.

Articulo 7. Informacién al Pleno del Ayuntamiento sobre ejecucién presupuestaria.

TITULO 1. PRESUPUESTOS GENERALES PARA 2020
CAPITULO I. Créditos iniciales
Articulo 8. Presupuestos que integran el Presupuesto General.
Articulo 9. Limite de gasto no financiero.

Articulo 10. Generacién de créditos por subvenciones y limite de gasto no
financiero.

Articulo 10 bis. Fondo de contingencia

TITULO Il. PRESUPUESTO DE GASTOS
CAPITULO I. Determinacién de los créditos del presupuesto de gastos.

Articulo 11. Nivel de vinculacién juridica de los créditos.

CAPITULO II. Modificaciones Presupuestarias

Articulo 12. Organos competentes para la aprobacién de las modificaciones
presupuestarias.

Articulo 13. Tramitacion y documentacion de las modificaciones presupuestarias.
Articulo 14. Créditos extraordinarios y suplementos de créditos.

Articulo 15. Transferencia de créditos.

Articulo 16. Generaciones de créditos por ingresos.

Articulo 17. Incorporacion de remanentes de crédito.

Articulo 18. Bajas de crédito por acumulacién.

Articulo 19. Ampliacion de créditos.

CAPITULO lIl. Sobre el capitulo de personal, plantilla y oferta de empleo publico.
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Articulo 20. Modificacién de plantilla y oferta de empleo publico.

CAPITULO IV. Procedimiento de ejecucién del presupuesto de gastos
Seccién 12. Fase del gasto
Articulo 21. Competencias.
Articulo 22. Contratos menores.
Articulo 23. Documentos que justifican el reconocimiento de la obligacion.
Articulo 24. Gastos de personal.

Articulo 25. Determinacién de la fecha de inicio del plazo para el reconocimiento de
la obligacion y para el pago de las facturas derivadas de las obligaciones
comerciales.

Seccidn 22. Control y fiscalizacion

Articulo 26. Fiscalizacion de gastos.

Articulo 27. Gastos no sometidos a fiscalizacion previa.
Articulo 28. Gastos sometidos a fiscalizacién previa limitada.

Articulo 29. Intervencion material de inversiones.

CAPITULO V. Especialidades en la tramitaciéon de determinados procedimientos de
gasto

Articulo 30. Gastos plurianuales y Expedientes de gasto de tramitacidn anticipada.
Articulo 31. Convenios e incorporaciones y Mancomunidades, Consorcios y otros.
Articulo 32. Ordenanzas, acuerdos o resoluciones de contenido econémico.

Articulo 33. Expedientes de gasto condicionados a una modificacién presupuestaria.
Articulo 34. Dietas e indemnizaciones por razén de servicio.

Articulo 35. Tramitacion de embargos

Articulo 36. Reconocimiento extrajudicial de créditos y convalidaciones.

Articulo 37. Cesiones de crédito
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Articulo 38.

Articulo 39.

Articulo 40.

Articulo 41

Articulo 42.
Articulo 43.
Articulo 44.
Articulo 45.

Articulo 46.

Articulo 47.
Articulo 48.
Articulo 49.

Articulo 50.

Articulo 51.

Articulo 52.

CAPITULO VI. Subvenciones
Régimen juridico de las subvenciones.

Procedimiento de concesién

CAPITULO VII. Pagos a justificar y anticipos de caja fija

Pagos a justificar.

. Anticipos de caja fija

TITULO IIl. PRESUPUESTO DE INGRESOS
Recaudacion de los ingresos
Resimenes contables de ingresos
Ejecucion del presupuesto. Cobros.
Fiscalizacion de ingresos.

Devolucion de ingresos indebidos

TITULO IV. TESORERIA Y ENDEUDAMIENTO
CAPITULO I. Tesoreria
Tesoreria
Plan de tesoreria.
Ordenes de pago.

Plan de disposicién de fondos.

CAPITULO II. Procedimientos de pago
Medios de pago.

Fechas de realizacién de los pagos.
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Articulo 53.

Articulo 54.
Articulo 55.
Articulo 56.
Articulo 57.
Articulo 58.
Articulo 59.

Articulo 60.

CAPITULO Ill. Endeudamiento

Pasivos financieros

TITULO IV. ESPECIALIDADES CONTABLES
Imputacién temporal de determinados gastos.
Contabilizacién de determinadas operaciones.

Calculo del coste de los servicios.

Venta de elementos sobrantes.

Obtencioén de libros de contabilidad por medios informaticos.
Desviacion de financiacién.

Deudores de dudoso cobro.

Articulo 61. Archivo y conservacidén de justificantes de las operaciones y de los
soportes de las anotaciones contables.

Articulo 62: Bajas de oficio de los derechos y obligaciones pertenecientes a
ejercicios cerrados. Procedimiento.

Articulo 63:

Articulo 64:

Inventario de bienes.

Normas de liquidacién del presupuesto

TITULO V. INCORPORACION DE NORMAS A LAS BASES DE EJECUCION.

Articulo 65.

Articulo 66:

Articulo 1:

Dotaciones a los Grupos Politicos.

Potestad para dictar circulares e instrucciones.

TITULO PRELIMINAR DISPOSICIONES GENERALES

Régimen juridico del Presupuesto General del Ayuntamiento de

Villanueva de la Torre.

El Presupuesto General del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre se elabora,
ejecuta y liquida de acuerdo con la normativa legal y reglamentaria vigente, que se
relaciona a continuacién, con lo dispuesto en las presentes Bases de Ejecucion, y
con los reglamentos o normas generales, instrucciones, protocolos y circulares
aprobadas por los 6rganos municipales competentes.
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e Ley 7/85 de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local

e Real Decreto Legislativo 2/2004. de 5 de marzo por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

e R.D. 500/90 de 20 de abril, Reglamento Presupuestario.

e O.E.H.A 3565/2008, de 3 de diciembre, por lo que se aprueba la Estructura de
los Presupuestos de las Entidades Locales, modificada por la Orden
HAP/419/2014 de 14 de mayo.

e Demas disposiciones reglamentarias en materia local.

» Real Decreto Legislativo 2/2007, de 28 de diciembre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de Estabilidad Presupuestaria.

e Leyes anuales del Presupuesto General del Estado.

La ejecucién del Presupuesto General se regird, entre otros por los principios
presupuestarios y contables siguientes: legalidad del gasto, universalidad, equilibrio
presupuestario, no afectacion de los recursos, importe bruto y unidad. Ademas, la
elaboracion, aprobacion y ejecucion del Presupuesto General se realizara en un
marco de estabilidad presupuestaria, y de acuerdo con los restantes principios
recogidos en la Ley General de Estabilidad Presupuestaria.

Articulo 2: Ambitos funcional y temporal de aplicacion.

1. Las presentes Bases se aplicaran a la ejecucién y gestion de los Presupuestos del
Ayuntamiento, de los Organismos Publicos y de las Sociedades Mercantiles de
capital integramente municipal, asi como, a determinados aspectos de la actividad
econdmico-financiera de las Sociedades de Economia Mixta, en los términos en que
para cada una de dichas entidades se especifique.

2. Su vigencia coincide con la del Presupuesto General, por lo que, en caso de
prorroga de éste, las presentes Bases seran de aplicacion hasta la entrada en vigor
del nuevo presupuesto.

Articulo 3: Contenido del Presupuesto General del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre.

El Presupuesto General del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, se integra
exclusivamente por:

a. El presupuesto del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre.
Articulo 4: Estructura de los Presupuestos.

1. El presupuesto del Ayuntamiento y de sus Organismos Auténomos se estructura
de acuerdo con las clasificaciones establecidas en la Orden EHA/3565/2008, de 3 de
diciembre, por la que se aprueba la estructura de los presupuestos de las entidades
locales y en la Orden HAP/419/2014, de 14 de marzo por la que se modifica la
Orden EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, por la que se aprueba la estructura de
los presupuestos de las entidades locales (en adelante Orden EHA/3565/2008 vy
Orden HAP/419/2014).

2. Los presupuestos de Gastos del Ayuntamiento se estructuran conforme a las
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siguientes clasificaciones:

a. Orgénica: Por unidades orgénicas (Concejalias Delegadas-Areas). Esta
clasificacién es meramente indicativa y no tiene valor normativo.

b. Programas: Por grupos de programas.

c. Econdmica: Por conceptos.

El presupuesto de gastos puede desarrollarse, respecto a algunas aplicaciones
presupuestarias, para un mayor control, en su clasificacion por programas, en
programas y subprogramas, y en su clasificacién econémica en subconceptos. La
estructura de programas y subprogramas y conceptos y subconceptos es abierta
por lo que se han creado los considerados necesarios aun cuando no figuren en la
Orden EHA/3565/2008 y Orden HAP/419/2014.

3. Los Presupuestos de Ingresos del Ayuntamiento se estructuran conforme a las
siguientes clasificaciones:

a. Econdmica: Por conceptos.

El presupuesto de ingresos puede desarrollarse, respecto a algunas aplicaciones
presupuestarias para un mayor control, en su clasificacion econdmica en
subconcepto. La estructura de conceptos y subconceptos es abierta por lo que se
han creado los considerados necesarios aun cuando no figuren en la Orden
EHA/3565/2008 y Orden HAP/419/2014.

Articulo 5: Aplicacion presupuestaria.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 de la Orden EHA/3565/2008, la
aplicacién presupuestaria vendra definida por la conjuncién de las clasificaciones,
por programas y econdmica, a nivel de grupo de programa y concepto o
subconcepto, asi como por la clasificacién orgdnica, segun lo establecido en el
articulo 4.2 de estas Bases.

2. Sin perijuicio de lo dispuesto en el articulo 11 de las presentes Bases respecto a
la definicién de crédito a nivel de vinculacién juridica, la aplicaciéon presupuestaria
constituye la consignacidn de crédito presupuestario sobre la que se efectuara el
registro contable de las operaciones de ejecucion del gasto.

El control fiscal se realizara al nivel de vinculacion que se establece en el citado
articulo 11.

3. En cada uno de las areas de gasto y capitulos que figuran en los estados
numéricos del presupuesto del Ayuntamiento se entienden abiertas ain con
consignacién cero todos los capitulos, articulos, conceptos y subconceptos previstos
en la clasificacién por programas y econémica de gastos regulada en la Orden
EHA/3565/2008 y Orden HAP/419/2014.

Asimismo, se entienden abiertos todos los capitulos, articulos, conceptos y
subconceptos de ingreso previstos en la norma citada, alin cuando su previsién
inicial sea cero.
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Articulo 6: Proyectos de inversion.

* El capitulo 6 “Inversiones Reales” se compone de proyectos de inversién cuya
codificacion y denominacién se incluye en el Anexo de Inversiones del
Presupuesto General para este ejercicio.

En el anexo de inversiones se incluyen aquellos proyectos de inversion
incorporados al Presupuesto de este ejercicio mediante la oportuna incorporacion
de remanentes, asi como aquellos que hayan sido o puedan ser incorporados
mediante modificaciones presupuestarias.

En el anexo figuran algunos proyectos de inversidn asignados a varias aplicaciones
presupuestarias, en el presupuesto de gastos se daran de alta en créditos iniciales
Unicamente en una aplicacion, sin perjuicio de que puedan imputarse gastos a
todas las aplicaciones que figuran en el anexo.

 Cualquier modificacién, alta o supresidn de los mismos debera ser solicitada
por los responsables del proyecto de inversién a la Alcaldia o Concejalia
Delegada.

» Una vez terminada la inversion los responsables deberan comunicar el cierre
del proyecto de inversion a la Intervencién y a la Oficina de Contabilidad.

e Los ingresos relativos a subvenciones auxilios o donativos y operaciones de
crédito presupuestados, destinados a financiar operaciones de capital,
deberan justificarse con la copia certificada del documento acreditativo del
derecho de la Corporacion a su utilizacion. Hasta que no se disponga de tales
documentos, la contratacidn, realizacidon y pago de las correspondientes
obras o servicios quedara acondicionada a la existencia e incorporacién al
expediente de los mismos.

Articulo 7: Informacién al Pleno del Ayuntamiento sobre ejecucidn presupuestaria.

1. La Presidencia con periodicidad trimestral dard cuenta al Pleno de la informacién
sobre la ejecucién de los presupuestos. De esta ejecucién tendra conocimiento el
Pleno mediante la dacién de cuenta de los Decretos de de toma de conocimiento
dictados por la Alcaldia en los plenos ordinarios.

2. De las modificaciones presupuestarias aprobadas por érgano distinto del Pleno,
tendra conocimiento el mismo mediante la dacién de cuenta de los Decretos
dictados por la Alcaldia en el Pleno ordinarios.

TITULO |
PRESUPUESTOS GENERALES PARA 2020
CAPITULO |

Créditos iniciales
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Articulo 8: Presupuestos que integran el Presupuesto General.

1. En el presupuesto del Ayuntamiento se aprueban créditos por las cuantias que se
detallan a continuacién, que se financiaran con los derechos a liquidar por cuantia
superior con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la LOEPSF.

CREDITOS INICIALES INGRESOS | CREDITOS INICIALES GASTOS
AYUNTAMIENTO | 4.444.743,00 4.444.211,00

Articulo 9: Limite de gasto no financiero.

El Ayuntamiento de Villanueva de la Torre debera aprobar con caracter previo a la
aprobacién del presupuesto el limite de gasto no financiero del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre para el ejercicio 2020 que debe quedar fijado en un maximo
de CUATRO MILLONES CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTICUATRO EUROS CON
TREINTA'Y OCHO CENTIMOS. (4.046.124,38 €).

Articulo 10. Generacién de créditos por subvenciones y limite de gasto no
financiero.

La incorporacidon al presupuesto de compromisos firmes de aportacién por
subvenciones mediante la oportuna modificacién presupuestaria establecida en el
articulo 16 de las bases de ejecucién producira automaticamente la modificacion al
alza del limite de gasto no financiero establecido en el articulo 30 de la LOEP, por
cuantia igual a la subvencién concedida.

Articulo 10 BIS. Fondo de Contingencia y Otros imprevistos.

Dentro del grupo de programas 929 “Imprevistos y Funciones no clasificadas”, se
dotan créditos en el subconcepto 500.00 fondo de contingencia destinado a atender
necesidades de caracter no discrecional y no previstas en el Presupuesto
inicialmente aprobado, que puedan presentarse a lo largo del ejercicio. Todo ello de
conformidad con el articulo 31 de la LOEPSF.

Contra el crédito consignado no podra imputarse directamente gasto alguno.
Unicamente se utilizardn para financiar transferencias de crédito a los
subconceptos que correspondan a la naturaleza econémica del gasto a realizar y
sélo podran destinarse a créditos para gastos concretos y determinados.

Estas transferencias de crédito se regiran por el régimen general de competencias
regulado en las presentes Bases.

El remanente de crédito a final del ejercicio de los citados subconceptos 500.00
“Fondo de Contingencia” y 500.01 “Otros Imprevistos” no podra ser objeto de
incorporacién a ejercicios posteriores.

fit
Al



BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

TITULO Il
PRESUPUESTO DE GASTOS
CAPITULO |
Determinacién de los créditos del presupuesto de gastos
Articulo 11: Nivel de vinculacidn juridica de los créditos.

1. Los créditos para gastos de los diferentes presupuestos que integran el general
de esta Entidad, se destinaradn exclusivamente a la finalidad especifica para los que
hayan sido autorizados conforme a las distintas areas de gastos y capitulos
econdmicos aprobados, o a las modificaciones que asimismo se aprueben.

Los créditos autorizados a que hemos hecho referencia tienen caracter limitativo y
vinculante. La vinculacién juridica de dichos créditos, conforme autorizan los
articulos 30 y 29 del Real Decreto 500/90 citado, queda fijada a nivel de Area de
Gasto respecto a la clasificacion por programas (Antes Grupo de Funcién con
respecto a la clasificacién funcional), y a nivel de Capitulo respecto a la clasificacion
econdmica.

2. Se establecen las siguientes excepciones al nivel general de vinculacién juridica
de los créditos:

e Las aplicaciones presupuestarias destinadas a gastos de capital (cap. VI Y VII)
financiadas con recursos afectados no cederan crédito por vinculacién juridica
a aquellas aplicaciones presupuestarias que no se puedan financiar con este
recurso afectado

e Las aplicaciones presupuestarias destinadas a gastos corrientes financiados
con ingresos afectados (principalmente subvenciones o convenios, y precios
publicos para realizacién de actividades) no cederan crédito por vinculacién
juridica.

3. La vinculacidn juridica supone el limite maximo de gasto que no puede ser
rebasado por encima de los respectivos niveles. No obstante, cuando se realice un
gasto que exceda de la consignacion de la aplicacidén presupuestaria, sin superar el
nivel de vinculacion juridica, debera justificarse en la tramitacion del expediente de
gasto la insuficiencia de la consignacion y la necesidad del gasto.

4, Cuando haya que realizar un gasto que no tenga suficiente crédito en el nivel de
vinculacién juridica, debera tramitarse previamente el oportuno expediente de
modificacién presupuestaria.

5. La Alcaldia o Concejalia Delegada podra autorizar la creacién de nuevas
aplicaciones presupuestarias siempre que exista la financiacién necesaria, ya sea
porque haya saldo suficiente en la correspondiente bolsa de vinculacién, o bien
porque se esté tramitando una modificaciéon presupuestaria. En el caso de que el
expediente se encuentre en la Intervencién, con la finalidad de agilizar la
tramitacion del mismo, podra ser ésta quien proponga a la Alcaldia o Concejalia
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Delegada la creacion de nuevas aplicaciones presupuestarias.

CAPITULO Il
Modificaciones Presupuestarias

Articulo 12: Organos competentes para la aprobacién de las modificaciones
presupuestarias.

1. La aprobacién de los créditos extraordinarios y de los suplementos de crédito
corresponde, previo informe de la Intervencién, al Pleno.

2. La aprobacién de las demas modificaciones presupuestarias corresponde, previo
informe de la Intervencidn, a la Alcaldesa Presidenta.

Articulo 13: Tramitacién y documentacién de las modificaciones presupuestarias.

1. En materia de tramitacién y documentacion de modificaciones presupuestarias
se estard a lo establecido en el TRLRH, en el Real Decreto 500/90 y a lo establecido
en las presentes bases de ejecucion.

2. La propuesta de modificacién presupuestaria, asi como el resto de la
documentaciéon requerida, debidamente cumplimentada, se remitird a la
Intervencién para la emisién del preceptivo informe.

3. La Intervencién, una vez emitido el informe, elevara el expediente al érgano
correspondiente para su aprobacion.

4. Fuentes de financiacion de determinadas modificaciones de crédito: Salvo
resolucion motivada en contrario, los ingresos que a continuacién se indican
financiaran las modificaciones de crédito que asimismo se relacionan:

- Préstamos: Créditos extraordinarios y suplementos.
- Contribuciones especiales: ampliaciones de crédito.
- Subvenciones: generaciones de crédito por ingresos.

5. Entrada en vigor: Las modificaciones de crédito aprobadas por el Pleno no seran
ejecutivas hasta que se haya cumplido el trdmite de publicidad posterior a la
aprobacién definitiva. Aquellas que sean aprobadas por érgano distinto del Pleno
seran ejecutivas desde la adopcion del acuerdo de aprobacién.

Articulo 14: Créditos extraordinarios y suplementos de créditos.

1. Cuando deba realizarse algln gasto que no pueda demorarse hasta el ejercicio
siguiente y no exista crédito o sea insuficiente o no ampliable el consignado en el
Presupuesto de la Corporacidn se ordenara la incoacion por el Presidente de los
siguientes expedientes:
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a. De concesidn de crédito extraordinario.
o De suplemento de crédito.

Las partidas de gastos que se creen o aumenten como consecuencia de
modificaciones de crédito por crédito extraordinario o por suplemento de crédito
deberan crearse al mayor nivel de desagregacién con el objeto de que sean
perfectamente identificables en su seguimiento.

En los expedientes de crédito extraordinario o suplemento de crédito seran el
Alcalde o, en su defecto, el Concejal de Hacienda, los érganos competentes para
apreciar el caracter inaplazable del gasto. Dicha apreciacion se recogera mediante
informe obrante en el expediente de modificacidon del crédito.

Estos expedientes de financiaran:

 Con cargo al remanente liquido de tesoreria (afectado o no).

e Con nuevos ingresos no previstos.

e Con mayores ingresos recaudados sobre los totales previstos en algln
concepto del Presupuesto corriente.

e Mediante anulaciones o baja de los créditos de partidas de gastos no
comprometidos, siempre que se estimen reducibles sin perturbacién del
servicio.

Tramitacién:
Se requerird expediente en donde conste:

 Informe de la Intervencion.

 Aprobacién inicial por el Pleno de la Entidad Local.

» Exposicion publica del expediente por plazo de veinte dias, previo anuncio en
el Boletin Oficial de la Provincia.

e Aprobacidén definitiva por el Pleno del expediente, en el supuesto de haberse
presentado reclamaciones, en otro caso en acuerdo aprobatorio inicial se
considera como definitivo sin necesidad de nuevo acuerdo plenario.

* Publicacién de la modificacion resumida por capitulos en el Boletin Oficial de
la Provincia.

e Simultdneamente al envio del anuncio de publicacién indicado en el apartado
anterior, se remitira copia a la Comunidad Auténoma y a la Administracion del
Estado.

Articulo 15: Transferencias de Créditos:

1. Los créditos de las diferentes partidas de gastos del Presupuesto de la Entidad
Local pueden ser transferidos a otras partidas, previa tramitacién de expediente y
con sujecioén a las siguientes normas:

2. Régimen: Podran ser transferidos los créditos de cualquier partida con las
limitaciones a que se refiere el articulo 179 y 180 del TRLRHL.

3. Organo competente para su autorizacién:
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e El Presidente de la Entidad Local, siempre que se refiera a altas y bajas de

créditos de personal, aunque pertenezcan a distintas areas de gasto, y a
transferencias de los créditos entre partidas pertenecientes a la misma area
de gasto, a propuesta de los respectivos Concejales Delegados o por iniciativa
propia.

 El Pleno de la Corporacién, en los supuestos de transferencias de créditos

entre partidas pertenecientes a distintos grupos de funcién.

Tramitacion:

e Las transferencias autorizadas por el Presidente, requeriran informe previo de

la Intervencién, entrando en vigor una vez se haya adoptado por el Presidenta
la resolucidn aprobatoria correspondiente.

* Las transferencias de la competencia del Pleno de la Corporacion exigiran el

cumplimiento de los requisitos indicados en el articulo 14.

» En todos los supuestos sera necesario informe sobre la disponibilidad del

crédito o créditos a minorar.

Articulo 16: Generaciones de Créditos por ingresos.

1. Podran generar créditos en el Estado de Gastos del Presupuesto incrementando
las consignaciones presupuestarias existentes en el mismo o creando otras nuevas,
los ingresos de naturaleza no tributaria derivados de las siguientes operaciones:

® 0o

Aportaciones o compromisos firmes de aportacion de personas fisicas o
juridicas, para financiar, junto con el Ayuntamiento, gastos que por su
naturaleza estén comprendidos en los fines u objetivos de los mismos.
Enajenacion de bienes del Ayuntamiento.

Prestacién de servicios.

Reembolso de préstamos.

Importes procedentes de reintegros de pagos indebidos con cargo al
presupuesto corriente, en cuanto a la reposicién de crédito en la correlativa
aplicacién presupuestaria.

2. Sera requisito para poder proceder a la generacion de créditos:

a.

b.

En los supuestos a) y b) del apartado anterior, el reconocimiento del derecho
o la existencia formal y documental del compromiso firme de aportacién.

En los supuestos c) y d) del mismo apartado, el reconocimiento del derecho,
estando condicionada la disponibilidad de los citados créditos a la efectiva
recaudacién de los derechos.

En el supuesto e) sera preciso acreditar la efectividad del cobro del reintegro,
gue tendrd que ser efectuado en el mismo ejercicio en el que el
reconocimiento de la obligacién y la orden de pago tengan lugar. No
exigiéndose otro requisito para generar crédito en la partida de gastos donde
se produjo el pago indebido, que el ingreso efectivo del reintegro.

3. El compromiso firme de ingreso es el acto por el que cualquier Ente o persona
publica o privada se obliga mediante un acuerdo o concierto con el Ayuntamiento a
financiar total o parcialmente un gasto determinado de forma pura o
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condicionada.

Cumplidas por el Ayuntamiento las obligaciones que, en su caso, hubiese asumido
en el acuerdo, el compromiso de ingreso dara lugar a un derecho de cobro exigible
por el Ayuntamiento.

4. El expediente debera contener:

e Certificaciéon del interventor de haberse ingresado o la existencia del
compromiso de ingresar el recurso en concreto: aportacion, subvencion,
enajenacion de bienes, ingresos por prestacion de servicios o reembolsos de
préstamos. La certificacion deberd efectuarse teniendo a la vista el
documento original por el que se origine el compromiso o la obligacién en
firme de ingreso por la persona fisica o juridica en particular.

 Informe en el que se deje constancia de la existencia de correlacién entre el
ingreso y el crédito generado.

e Determinacién concreta de los conceptos del presupuesto de ingresos en
donde se haya producido un ingreso o compromiso de ingreso no previsto en
el presupuesto inicial o que exceda de su previsién inicial y la cuantia del
ingreso 0 compromiso.

 La fijacion de las partidas presupuestarias de gastos y el crédito generado
como consecuencia de los ingresos afectados.

5. Aprobacién: Corresponde la aprobacion del expediente al Presidente de la
Entidad, previo informe del Interventor.

Articulo 17: Incorporacion de remanentes de crédito.

1. Tiene la consideracion de remanentes de crédito, los saldos de los créditos
definitivos no afectados al cumplimiento de obligaciones reconocidas.

2. Los créditos de aquellas partidas presupuestarias de gastos que forman el
Presupuesto general, podran ser incorporados como remanentes de crédito a los
presupuestos del ejercicio siguiente, en la forma que a continuacion se indica:

 Créditos que pueden ser incorporados:

o Los Créditos extraordinarios, los suplementos de créditos y las
transferencias de crédito, que hayan sido aprobadas en el Ultimo
trimestre del ejercicio.

o Los créditos que cubran compromisos o disposiciones de gastos
aprobados por los 6rganos de la Corporacién que a 31 de diciembre no
hayan sido aprobadas por el 6rgano competente como obligacion
reconocida y liquidada.

o Los créditos por operaciones de capital.

o Los créditos autorizados en funcién de la efectiva recaudacion de los
derechos afectados.

 Créditos que no pueden ser incorporados:

o Los declarados por el Pleno de la Corporacién como no disponibles.

o Los remanentes de crédito incorporados procedentes del ejercicio
anterior, salvo los que amparan proyectos financiados con ingresos
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afectados que deberan incorporarse obligatoriamente, salvo que se
desista total o parcialmente de iniciar o continuar la ejecucion del
gasto, o que se haga imposible su realizacién.

» Requisitos para la incorporacién de remanentes: Incoacion del expediente
que debera contener:
o Justificacion de la existencia de suficientes recursos financieros que
habran de consistir en alguno de los siguientes:

Remanente liquido de tesoreria (afectado o no).

Nuevos o mayores ingresos recaudados sobre los totales
previstos en el presupuesto corriente.

En el supuesto de incorporacién de créditos con financiacién
afectada preferentemente los excesos de financiacion y los
compromisos firmes de aportacion afectados a los remanentes
que se pretenden incorporar y en su defecto los indicados en los
apartados a) y b) anteriores.

En el supuesto de financiaciéon con nuevos o mayores ingresos se
producird una modificacién del presupuesto inicial del concepto
presupuestario en que se haya obtenido el mayor ingreso, o se
creard nuevo concepto presupuestario para recoger el nuevo
ingreso no previsto.

Cuando se tramiten expedientes de incorporacién de remanentes
de crédito sera imprescindible que la Oficina de Contabilidad
certifique la existencia de remanente de crédito del ejercicio
anterior. La incorporacion de crédito al presupuesto se efectuara
en la misma aplicacién presupuestaria en la que se encontrara el
remanente -comprometido o no-, 0 en cualquiera de las de su
misma vinculacién juridica. En el caso de incorporaciones de
remanentes de crédito de proyectos de gasto con financiacién
afectada, la citada certificacion de existencia de remanente se
referird a la situacion de cada uno de los proyectos, pudiendo
procederse a la incorporacién una vez determinada, en cada
caso, la correspondiente desviacién de financiacion. Asimismo, si
por circunstancias especiales del proyecto no fuera posible, bien
porque se produzca una modificacion del objeto del proyectos, o
bien porque para liquidar un proyecto sea necesario agrupar
créditos procedentes de aplicaciones presupuestarias de diversas
vinculaciones en otra distinta, podran, de manera excepcional y
debidamente justificado en el expediente, incorporarse los
remanentes de crédito a aplicaciones presupuestarias con una
vinculacion juridica diferente que la de procedencia.

Cuando la financiacion se produzca mediante el remanente
liguido de tesoreria su importe se hara constar en el concepto
870.00 del presupuesto de ingresos.

Informe del Interventor.

Aprobacién por el Presidente de la Corporacién.

Se admite la modificaciéon del presupuesto por incorporacién de remanentes de
crédito antes de la aprobacién de la liquidacién del presupuesto del ejercicio
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anterior en los dos casos siguientes:

1. Si median contratos adjudicados en el ejercicio anterior y por informe de
intervencion se acredita que la incorporacion no generara déficit;
2. Si se trata de gastos financiados con recursos especificos afectados.

Articulo 18: Bajas de créditos por anulacion.

1. Siempre que los créditos de las diferentes partidas de gastos de los presupuestos
que integran el general, pueden ser reducibles o anulables sin perturbacion del
respectivo servicio al que vayan destinados, podran darse de baja, con la
observancia de los siguientes requisitos:

e Formacion de expediente a iniciativa del Presidente, el pleno o en el caso de
los Organismos Auténomos del érgano competente para proponer la
aprobacion de sus presupuestos conforme a sus Estatutos.

 Informe del Interventor.

e Aprobacién por el Pleno de la Entidad Local.

2. Tramitacion

Cuando las bajas de créditos, se destinen a financiar suplementos o créditos
extraordinarios, formaran parte del expediente que se tramite para la aprobacién
de aquello, siendo su tramitacion la que se indica en el apartado 1 de esta Base
referente a créditos extraordinarios y suplementos de créditos.

En el supuesto de que las bajas se destinen a la financiacion de remanentes de
tesoreria negativos o a aquella finalidad que se fije por acuerdo del pleno de la
Entidad Local, serdn inmediatamente ejecutivas sin necesidad de efectuar ningin
nuevo tramite.

Articulo 19: Ampliaciones de crédito.

Los créditos para gastos que se declaren ampliables seran objeto de ampliaciéon
automatica cuando se produzca la contabilizacién del reconocimiento del derecho
afectado, sin mas tramites. A tal efecto, serd requisito previo a la ampliacién del
crédito la expedicion del documento individualizado justificativo del reconocimiento
del derecho. Sera documento suficiente para la justificar la aprobacion de la
ampliacién por la Alcaldia la firma por dicho érgano del documento legal contable.

CAPITULO Il
Sobre el Capitulo de Personal y plantilla
Articulo 20: Modificacién de la Plantilla y oferta de empleo publico.

1. Las modificaciones de la plantilla de personal del Ayuntamiento y de sus
Organismos o Empresas Publicas se propondran por Alcaldia, o por el Concejal
delegado de Personal o Concejal de Economia y Hacienda.
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2. En materia de tramitacion y documentacion de las modificaciones de la plantilla
de personal se estara a lo dispuesto en la legislacion aplicable.

3. La oferta de empleo publico se ajustara a lo dispuesto en las leyes de
presupuestos dictadas para cada ejercicio.

CAPITULO IV
Procedimiento de ejecucion del presupuesto de gastos

Seccién 12. Fases de gasto

Articulo 21: Competencias.

1. En relacién con la autorizacién, disposicion de créditos, reconocimiento y

liquidacién de obligaciones, se estard a lo dispuesto en la legislacién vigente,
asi como en los Acuerdos y Decretos de delegacién de competencias,
respectivamente, a favor de otros érganos.

 Autorizacién y disposicién de gastos.

Con cargo a los créditos del estado de gastos del Presupuesto de la Entidad, la
autorizacion y disposicion correspondera:

Al Pleno para aquellos gastos que sean de su competencia segun lo dispuesto en la
normativa reguladora del régimen local, haciendas locales y contratos.

A la Junta de Gobierno local, aquellos gastos derivados de su competencia en virtud
de delegacion del Pleno.

A la Alcaldia Presidencia, para aquellos gastos que sean de su competencia segun
lo dispuesto en la normativa reguladora del régimen local, haciendas locales y
contratos.

e Reconocimiento o liquidacidn de obligaciones.

El reconocimiento de las obligaciones, una vez adoptado legalmente el compromiso
de gastos, correspondera a la Alcaldia-Presidencia de la Entidad, a propuesta de la
Alcaldia o Concejalia Delegada.

e Ordenacion del pago.

La ordenaciéon de pagos de aquéllas obligaciones previamente reconocidas
correspondera a la Alcaldia-Presidencia de esta Entidad Local. Las Ordenes de pago
deberdn acomodarse al plan de disposicién de fondos que se acompafia a estas
bases.

e Se autoriza el cargo en cuentas bancarias del Ayuntamiento los gastos de

intereses y amortizacién de préstamos, comisiones y otros gastos financieros,
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asi como excepcionalmente gastos domiciliados, con caracter previo a su
aprobacion.

 La simple prestacidn de un servicio o realizacién de un suministro u obra, no
es titulo suficiente para que la entidad se reconozca deudor por tal concepto,
si aquellos no han sido requeridos o solicitados por la autoridad u érgano
competente.

2. La autorizacién, disposicién del gasto o reconocimiento de la obligacion, por el
organo competente se entenderan realizadas por la firma del Decreto
correspondiente, sin perjuicio de cumplimentar cuantos tramites y actos previos
sean necesarios para el buen fin de cada una de las fases del gasto citadas.

En el supuesto de gastos autorizados por érganos colegiados en vez de firma se
hara constar la siguiente formula: “Aprobado por Acuerdo de .... de fecha ...".

En aquellos procedimientos en los que el gasto, por imperativo de una norma,
tuviese que ser aprobado junto a otros extremos del procedimiento, dicha
aprobacioén formara parte del acto administrativo -Decreto o Resolucién- por el que
se apruebe aquel, sin perjuicio de la firma del documento contable por el titular del
érgano competente.

3. En todo caso correspondera a la Intervenciéon expedir las certificaciones de
existencia de crédito.

4. En un solo acto administrativo, se podra acumular la autorizacién y la disposicién
del gasto cuando se conozca ciertamente la cantidad que va a suponer el servicio,
obra o suministro a realizar. Asimismo, se podran acumular en un solo acto las
fases de autorizacidn- disposiciéon y reconocimiento o liquidacion de la obligacion,
cuando se refieran a gastos de caracter ordinario sin incluirse los extraordinarios o
de inversion.

En todo caso para que proceda la acumulacién de las distintas fases de gestion del
gasto, serd requisito imprescindible que el érgano que adopte la decisién, tenga
competencia originaria, delegada o desconcentrada para acordar todas y cada una
de las fases que en las resoluciones se incluyan.

Articulo 22: Contratos menores.

1. Se consideran contratos menores a estos efectos, los contratos de valor estimado
inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras, o a 15.000 euros,
cuando se trate de contratos de suministro o de servicios, siempre que su duracién
no exceda de un afo, no siendo susceptible de prérroga.

Los contratos menores tienen caracter excepcional como procedimiento de
adjudicacidn, y solo procede para la contratacion de prestaciones no periddicas ni
previsibles, con el fin de dar solucién a necesidades puntuales e inaplazables del
Ayuntamiento, que no se puedan ejecutar directamente con sus propios medios.

Por tanto, no podran ser objeto de un contrato menor prestaciones que tengan
cardacter recurrente, de forma que, afo tras afo, respondan a una misma necesidad
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para la entidad contratante, y de modo que pueda planificarse su contratacion y
hacerse por los procedimientos ordinarios.

2. Los contratos menores de conformidad con lo dispuesto de la Ley 9/2017, de 8
de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 (en adelante LCSP), se
tramitaran en la forma establecida en el articulo 118 siendo necesario, con caracter
general:

e Incorporar informe del édrgano de contratacién motivando la necesidad del
contrato, y en el caso de los servicios, justificando la insuficiencia de medios.

e Acreditar en el expediente la existencia de crédito, mediante la oportuna
retencién.

 En el contrato menor de obras, debera afadirse, ademas, el presupuesto de
las obras, sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto
cuando normas especificas asi lo requieran. Debera igualmente solicitarse el
informe de las oficinas o unidades de supervisién a que se refiere el articulo
235 de la LCSP cuando el trabajo afecte a la estabilidad, seguridad o
estanqueidad de la obra.

e Aprobar el gasto e incorporar al expediente la factura correspondiente, que
deberd reunir los requisitos que establezcan las normas de desarrollo de la
LCSP.

El informe referido en el apartado a) anterior, serd emitido por el 6rgano de
contratacidn junto con el responsable del contrato que se designe, elaborandose en
forma de memoria propuesta, segin modelo que se facilitara por los servicios de
contratacion.

Dicha memoria es necesaria para iniciar la tramitacién del contrato menor y habra
de ir firmada, en todo caso, por el érgano de contratacion y, en su caso, por el
Responsable del contrato; en la misma se deberd justificar que no se esta alterando
el objeto del contrato para evitar la aplicacién de las reglas generales de
contratacién, y que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que
individual o conjuntamente superen la cifra que consta en el apartado primero de
este articulo. El érgano de contratacién comprobara el cumplimiento de dicha regla.

Para la realizacion de estas comprobaciones, habra de tenerse en cuenta lo
dispuesto en las conclusiones del informe emitido por la Junta Consultiva de
Contratacién de la Administracién del Estado nim. 42/2017, de interpretacién del
articulo 118.3 de la LCSP, que establece que “La ley no contempla una limitacion a
la celebracién de contratos menores con un mismo operador econémico cuando las
prestaciones objeto de los mismos sean cualitativamente diferentes y no formen
una unidad. Por ello, fuera de los casos de alteracién fraudulenta del objeto del
contrato, si es posible celebrar otros contratos menores con el mismo contratista,
pero en este caso habra de justificarse adecuadamente en el expediente que no se
dan las circunstancias prohibidas por la norma”.

Por tanto, no sera posible realizar contrataciones con un mismo contratista que
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superasen los importes maximos de los contratos menores, salvo que en la
memoria a que se hace referencia en el apartado 2.a) de este articulo, se justificase
adecuadamente que las prestaciones objeto de contratacion son cualitativamente
diferentes y no forman una unidad.

En relacién con la limitacién temporal no reflejada en la Ley, a efecto del cémputo
de contratos menores realizados por el mismo contratista, y con el fin de facilitar
dichas comprobaciones a los 6rganos o servicios encargados de la misma y
considerando lo establecido a estos efectos en la Instruccién 1/2019, de 28 de
febrero, sobre contratos menores, regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
dicha limitacién temporal, se entiende referida al ejercicio presupuestario[1], por
considerar méas adecuado y conveniente en la tramitacién de los expedientes el
periodo correspondiente a cada ejercicio presupuestario, para apreciar los limites
gue establece el articulo 118 de la LCSP, dado que este criterio facilita su
comprobacién por los 6érganos encargados de la fiscalizacion de las cuentas
publicas, rendidas y contabilizadas siempre por ejercicios presupuestarios.

3.- Solicitud de ofertas.

Combinando criterios de agilidad y simplificacién administrativa en la tramitacién
de expedientes, con el principio que inspira la contratacién administrativa de mayor
concurrencia de licitadores y lucha contra la corrupcidn, el drgano de contratacién,
cuando la entidad econémica o naturaleza del contrato lo haga conveniente,
solicitara al menos, tres presupuestos, debiendo quedar ello suficientemente
acreditado en el expediente.

Se considera a estos efectos que el contrato tiene suficiente entidad econdmica
cuando su valor estimado sea igual o superior a 20.000 euros, en el caso de
contratos de obras, o a 8.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o
de servicios

Si las empresas a las que se les hubiera solicitado presupuesto declinasen la oferta
0 no respondiesen al requerimiento del drgano de contratacion, no sera necesario
solicitar mas presupuestos.

Las ofertas recibidas, asi como la justificacion de la seleccionada formaran, en todo
caso, parte del expediente.

De no ser posible solicitar dichas ofertas, debera incorporarse en el expediente
justificacion motivada de tal extremo.

Asi mismo, se incorporara al expediente la justificacion de la seleccion de la oferta
de mejor relacién calidad-precio para los intereses de la Ayuntamiento. De no ser
posible lo anterior, debe incorporarse al expediente la justificacién motivada de tal
extremo.

La informacién o documentacion relacionada en los apartados anteriores, en aras
de la simplificaciéon administrativa, podran unificarse en un Unico documento o
informe del érgano de contratacion.
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4.- Adjudicacion del contrato menor.

Una vez completado el expediente de contrato menor de acuerdo con lo dispuesto
en el apartado 2 de este articulo, el contratista habra de aportar la documentacién
que le sea requerida con el fin de acreditar su capacidad juridica, asi como no estar
incurso en prohibiciones para contratar de acuerdo con la normativa de
contratacién del sector publico. A estos efectos el drgano de contratacién requerira
al contratista para que aporte, con caracter general, la siguiente documentacién:

 Declaracién responsable de su capacidad de obrar y de no estar incursos en
prohibiciones e incompatibilidades para contratar.

e Sequro de Responsabilidad Civil y justificante de pago de la prima
correspondiente.

» Ddocumentacién exigida por la normativa aplicable en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo

No obstante lo anterior, cuando la naturaleza y cuantia del contrato asi lo requiera,
el 6rgano de contratacién podra exigir al contratista la presentacién de la siguiente
documentacidn con caracter previo a la formalizacién del contrato:

* Acreditacion de la capacidad de obrar de la empresa, y de los representantes
y en su caso habilitaciones profesionales necesarias.

 Acreditacién de la no concurrencia de prohibiciones de contratar conforme a
lo establecido en el TRLCSP y en particular certificaciones de que el
contratista se encuentra al corriente en el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y de Seguridad Social

e Alta en IAE.

e En los contratos de obra: presupuesto conformado por el técnico, sin perjuicio
de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas
asi lo requieran.

5.- Formalizacion del contrato.

El 6rgano de contratacién, cuando por la naturaleza, entidad econémica y/o
caracteristicas del objeto del contrato, considerase necesaria la formalizacién del
mismo entre las partes, procedera a su formalizacion o bien a la firma de un
documento anexo al presupuesto a fin de regular las obligaciones especificas de las
partes. Fuera de estos casos, y con caracter general el contrato menor se
entendera perfeccionado con la adjudicacién.

Se considera a estos efectos de formalizacion que el contrato tiene suficiente
entidad econdmica, cuando su valor estimado sea igual o superior a 20.000 euros
en el caso de contratos de obras, 0 a 8.000 euros, cuando se trate de contratos de
suministro o de servicios

6.- Ejecucion del contrato y facturacion

En todos los contratos menores se designara un responsable del contrato, que se
encargara de verificar la correcta ejecucion de los mismos para la recepcion y
comprobacién de las facturas emitidas, que deberan reunir los requisitos que
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establezcan las normas de desarrollo de la LCSP e incorporarse al expediente.

7.- Los contratos menores se publicardn en la forma prevista en el articulo 63.4,
guedando exceptuados de publicaciéon aquellos contratos cuyo valor estimado fuera
inferior a 5.000 euros cuando su sistema de pago sea el de anticipo de caja fija o
pago a justificar en lo previsto en los articulos 40 y 41 d estas bases.

8.- En el supuesto que no se estuviera a la tramitacidn establecida en los apartados
anteriores, deberd estarse al procedimiento de convalidacion establecido en el
articulo 36 de las presentes bases de ejecucion.

9.- Para el desarrollo y aplicacién de este articulo la Intervencién municipal podra
dictar las instrucciones oportunas.

Articulo 23: Documentos que justifican el reconocimiento de la obligacién.

1. Todo acto de reconocimiento de obligacion debe llevar unido el documento
acreditativo de la realizacion de la prestaciéon o del derecho del acreedor,
debidamente conformado, segln la naturaleza del gasto. A tales efectos, se
consideran documentos justificativos:

e Las nédminas.

e Liquidaciones de la Seguridad Social (RLC y RNT) para cotizaciones sociales.

¢ Los documentos de autorizacién de la comision de servicio y de realizacion de
los gastos en caso de indemnizaciones por razén del servicio.

 Las facturas electrénicas deberan contener el formato establecido en el
articulo 5 y en la Disposiciéon Adicional Segunda (Formato de la factura y firma
electrénica) de la Ley 25/2013, desarrollados por la Orden HAP/1650/2015, de
31 de julio.

e Las facturas originales expedidas por los contratistas que deben contener:

a. ldentificaciéon del contratista o proveedor (Nombre y apellido o

denominacion social, NIF y domicilio)

Identificacién de la Diputacion Provincial (Nombre, domicilio y NIF)

Servicio que solicito el gasto.

Numero de factura y fecha de emision

Descripcion del servicio, obra o suministro realizado y en su caso

periodo a que corresponde.

Base imponible

Tipo y cuota de IVA

Retenciones en concepto de IRPF.

Contraprestacién total

En cumplimiento de la Disposicion Adicional 32 del TRLCSP y del

articulo 5.3 de la Orden HAP/492/2014, las facturas incluiran los cddigos

de los 6rganos administrativos con competencia en la tramitacién de la

misma, OFICINA CONTABLE, ORGANO GESTOR Y UNIDAD

TRAMITADORA, codificado de acuerdo con el directorio DIR 3

e Las certificaciones de obras o los correspondientes documentos que acrediten
la realizacién total o parcial del contrato, asi como las relaciones valoradas
cuando proceda, expedidas por los servicios técnicos correspondientes, a las

®ooo
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qgue se unird la correspondiente factura emitida por el contratista con los
requisitos anteriormente expresados. Las certificaciones de obra, ademas de
la firma del director facultativo de la obra, tanto si éste es contratado por el
Ayuntamiento a través del correspondiente contrato administrativo de
servicios, como si se trata de un técnico municipal deberdn ser conformadas
por un representante de la Administracion.

Los cargos bancarios, o el calendario de vencimientos establecido para los
gastos financieros.

Los correspondientes acuerdos de Disposicién de gastos, cuando no proceda
la expedicion de los documentos sefialados anteriormente, con indicacién
expresa del motivo y cuantia.

Acta del 6rgano colegiado que acredite la asistencia para la percepcion de
indemnizaciones.

Los abonarés emitidos por Administraciones Publicas, por tributos a los que
esté sometido el Ayuntamiento o sus Organismos Auténomos cuya forma de
pago sea mediante Orden de cargo.

En los supuestos no contemplados, cualquier otro documento legal que
acredite fehacientemente el reconocimiento de la obligacién.

2. Sera requisito imprescindible para el reconocimiento de las respectivas
obligaciones:

a. En los gastos contractuales, para la tramitaciéon del primer documento de

reconocimiento de la obligacién cuando proceda, se exigira:
o a.l) Acreditacién de la formalizacion del contrato.
o a.3) Acta de la comprobacién del replanteo, en la primera certificacién
de obras.

b. En los convenios, copia del mismo debidamente suscrito por el 6rgano

competente.

c. En los expedientes de subvenciones se estara a lo dispuesto en el capitulo VI

del presente titulo relativo a esta materia.

3. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 198 y 210 de la LCSP2017
debera expedirse y firmarse certificacién de obra en los contratos de obra y acta de
conformidad de los bienes entregados o servicios prestados con caracter previo a la
aprobacion de la factura.

No obstante, a lo anterior, con caracter provisional y hasta que el Ayuntamiento
realice la integracién del sistema contable y del gestor documental que permita la
redaccion y firma automatica de las actas de conformidad, se entenderd que
sustituye a la citada acta la firma de la factura expedida por el contratista,
conforme a las siguientes normas:

e Firma del responsable del contrato a los efectos de dar su conformidad a la

ejecucion del contrato, a los efectos de comprobacién material de la
realizacion del gasto o de la inversién.

e Firma del concejal delegado a los efectos de dar su conformidad a la

ejecuciéon del contrato, a los efectos de comprobacidon material de la
realizacién del gasto o de la inversién.
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e Firma de servicio de contratacién, a los efectos de verificacion de
presentacion de documentacion anexa a la factura exigida en la adjudicacién
al contratista, asi como comprobar el cumplimiento del pliego aprobado o
normas suscritas por el contratista.

e Firma de Alcaldia como dérgano de contratacion.

4. Orden cronoldgico de reconocimiento de obligaciones.

El reconocimiento de las obligaciones debera respetar rigurosamente el orden de
presentacién de las facturas, salvo en aquellos casos en que las mismas sean
objeto de reclamacién al proveedor o en aquellos otros en que deban ser objeto de
informe por los técnicos municipales, en cuyo caso el reconocimiento se producira
una vez emitido dicho informe si fuera favorable.

Articulo 24: Gastos de personal.

1. Deberan contabilizarse en fase de Autorizacién-Disposicién (AD) del gasto los
importes de las retribuciones fijas y periddicas que se prevean percibir por los
empleados municipales, que a fecha de 1 de enero ocupen el puesto de trabajo y
no hayan causado baja, de conformidad con los datos de la Plantilla Presupuestaria
y las Relaciones de puestos de trabajo en su caso. Excepcionalmente la
contabilizacion del citado gasto podra realizarse mediante la tramitaciéon conjunta
de las fases de Autorizacion, Disposicion y Reconocimiento de la Obligacién (ADO).

Articulo 25: Determinacion de la fecha de inicio del plazo para el reconocimiento de
la obligacion y para el pago de las facturas derivadas de las obligaciones
comerciales.

Para determinar estas fechas se han tenido en cuenta las siguientes normas e
interpretaciones:

a. Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha
contra la morosidad en las operaciones comerciales

b. Ley 15/2010, de 5 de julio, de modificaciéon de la Ley 3/2004, de 29 de
diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad en
las operaciones comerciales.

c. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014

d. Real Decreto 11/2013, de 26 de julio, de medidas de apoyo al emprendedor y
de estimulo del crecimiento y de la creacién de empleo.

e. Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacién y Sostenibilidad de la
Administracion Local.

f. Ley 13/2014, de 14 de julio, de transformacion del Fondo para la Financiacién
de los Pagos a Proveedores

g. Nota del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, relativa a la
aplicacién de la disposicién transitoria décima de la Ley 27/2013, de 27 de
diciembre, de Racionalizacién y Sostenibilidad de la Administracién Local, de
fecha 15 de enero de 2015.
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1. Fecha de inicio del cémputo del plazo para el reconocimiento de la obligacion.
La redaccién del art. 198.4 de la LCSP2017 establece que:

- “Para que haya lugar al inicio del computo de plazo para el devengo de
intereses, el contratista debera haber cumplido la obligacion de presentar la
factura ante el registro administrativo correspondiente en los términos
establecidos en la normativa vigente sobre factura electrénica, en tiempo y
forma, en el plazo de treinta dias desde la fecha de entrega efectiva de las
mercancias o la prestacién del servicio. (...)

En todo caso, si el contratista incumpliera el plazo de treinta dias para presentar la
factura ante el registro administrativo correspondiente en los términos establecidos
en la normativa vigente sobre factura electrdnica, el devengo de intereses no se
iniciara hasta transcurridos treinta dias desde la fecha de la correcta presentacion
de la factura, sin que la Administracién haya aprobado la conformidad, si procede, y
efectuado el correspondiente abono.”

En base al analisis de este articulo y teniendo en cuenta la interpretacion del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas en la nota relativa a la
aplicacién de la disposicién transitoria décima de la Ley 27/2013, de 27 de
diciembre, de Racionalizacién y Sostenibilidad de la Administracién local “la fecha
de inicio de la obligacién de pago, de acuerdo a lo previsto en los articulos 216.4,
222 y 235 del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, o en el articulo 4 de la
Ley 3/2004, de 29 de diciembre, segln corresponda (con caracter general en un
plazo de 30 dias desde la fecha del reconocimiento de la obligacién, que, a su vez,
debera haberse producido en un plazo maximo de 30 dias desde la recepcién de la
factura o solicitud de pago equivalente)”.

Por tanto, se considerara como fecha de inicio del cémputo del plazo para el
reconocimiento de la obligacién la de presentacidon en el registro general de
entrada, disponiendo de 30 dias para proceder al reconocimiento de la obligacion.

2.- Fecha de pago.

La redaccién del art. 216.4 del RDL 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico establece lo
siguiente:

4. La Administracion tendra la obligacion de abonar el precio dentro de los treinta
dias siguientes a la fecha de aprobacion de las certificaciones de obra o de los
documentos que acrediten la conformidad con lo dispuesto en el contrato de los
bienes entregados o servicios prestados, sin perjuicio de lo establecido en el
apartado 4 del articulo 210, y si se demorase, debera abonar al contratista, a partir
del cumplimiento de dicho plazo de treinta dias los intereses de demora y la
indemnizacion por los costes de cobro en los términos previstos en la Ley 3/2004,
de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas de lucha contra la morosidad
en las operaciones comerciales.
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El criterio que aplicara este Ayuntamiento para el cdmputo del plazo de pago sera
de 30 dias desde el reconocimiento de la obligacion, de conformidad con el articu-
lo anterior y con la nota interpretativa del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas, relativa a la aplicacién de la disposicién transitoria
décima de la Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de Racionalizacién y Sostenibilidad
de la Administracion Local, de fecha 15 de enero de 2015.

Seccién 22. Control y fiscalizacién
Articulo 26: Fiscalizacién de gastos.

» La Intervencion ejercera sus funciones de control interno de la actividad
econdmico-financiera del sector publico local mediante el ejercicio de la
funcién interventora y del control financiero en los términos establecidos en
el Real Decreto 424/2017 y en las presentes bases de ejecucion.

» De conformidad con lo dispuesto en el articulo 216 del TRLRHL si el reparo
afecta a la disposicidon de gastos, reconocimiento de obligaciones u
ordenacién de pagos, se suspenderd la tramitaciéon del expediente hasta que
aquél sea solventado en los siguientes casos:

1. Cuando se base en la insuficiencia de crédito o el propuesto no sea
adecuado.

2. Cuando no hubieran sido fiscalizados los actos que dieron origen a las
érdenes de pago.

3. En los casos de omisién en el expediente de requisitos o tramites
esenciales.

4. Cuando el reparo derive de comprobaciones materiales de obras,
suministros, adquisiciones y servicios.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del RD 424/2017, y como
desarrollo a lo anterior y con caracter general se consideran requisitos o tramites
esenciales y, procedera la formulacién de un reparo suspensivo en los casos
siguientes:

1. Cuando el gasto se proponga a un érgano que carezca de competencia para
su aprobacion.

2. Cuando se aprecien graves irregularidades en la documentacidn justificativa
del reconocimiento de la obligacion o no se acredite suficientemente el
derecho de su perceptor.

3. Cuando se hayan omitido requisitos o tramites que pudieran dar lugar a la
nulidad del acto, o cuando la continuacién de la gestién administrativa
pudiera causar quebrantos econémicos a la Tesoreria de la Entidad Local o a
un tercero.

Articulo 27: Exencidn de fiscalizacién previa.

No estaran sometidos a la fiscalizacién previa prevista en el articulo 7.1.a) del RD
424/2017 (Fases Ay D):

a. Los gastos de material no inventariable.
b. Los contratos menores.
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c. Los gastos de caracter periddico y demds de tracto sucesivo, una vez
fiscalizado el gasto correspondiente al periodo inicial del acto o contrato del
que deriven o sus modificaciones.

d. Los gastos menores de 3.005,06 euros que, de acuerdo con la normativa
vigente, se hagan efectivos a través del sistema de anticipos de caja fija.

Articulo 28: Gastos sometidos a fiscalizacion previa limitada.

Se acuerda el régimen de fiscalizacién e intervencion limitada previa de requisitos
en el que el érgano interventor se limitara a comprobar los requisitos basicos
siguientes:

a) La existencia de crédito presupuestario y que el propuesto es el adecuado
a la naturaleza del gasto u obligacién que se proponga contraer.

En los casos en los que el crédito presupuestario dé cobertura a gastos con
financiacion afectada se comprobarad que los recursos que los financian son
ejecutivos, acreditandose con la existencia de documentos fehacientes que
acrediten su efectividad.

Cuando se trate de contraer compromisos de gastos de caracter plurianual se
comprobara, ademas, si se cumple lo preceptuado en el articulo 174 del texto
refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales.

Se entendera que el crédito es adecuado cuando financie obligaciones a
contraer o nacidas y no prescritas a cargo a la tesoreria de la Entidad Local
que cumplan los requisitos de los articulos 172 y 176 del texto refundido de la
Ley reguladora de las Haciendas Locales.

b) Que las obligaciones o gastos se generan por drgano competente.

En todo caso se comprobard la competencia del érgano de contratacién o
concedente de la subvencién cuando dicho érgano no tenga atribuida la
facultad para la aprobacion de los gastos de que se trate.

c) Aquellos otros extremos que, por su trascendencia en el proceso de
gestidn, se determinen por el Pleno a propuesta del Presidente previo informe
del érgano interventor.

A estos efectos, se consideraran, trascendentes en el proceso de gestién los
extremos fijados en el Acuerdo del Consejo de Ministros, vigente en cada
momento, en aquellos supuestos que sean de aplicacidn a las Entidades
Locales, que deberdn comprobarse en todos los tipos de gasto que
comprende.

Esta fiscalizacion recaerd también sobre la valoracién que se incorpore al
expediente de contratacion sobre las repercusiones de cada nuevo contrato,
excepto los contratos menores, en el cumplimiento por la Entidad local de los
principios de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera que exige el
articulo 7.3 de la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria
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y Sostenibilidad Financiera.

3. No obstante, serad aplicable el régimen general de fiscalizacién e intervencién
previa respecto de aquellos tipos de gasto y obligaciones para los que no se haya
acordado el régimen de requisitos basicos a efectos de fiscalizacidn e intervencién
limitada previa, asi como para los gastos de cuantia indeterminada.

4. Las obligaciones o gastos sometidos a la fiscalizacién e intervencién limitada
previa seran objeto de otra plena con posterioridad. Dichas actuaciones se llevaran
a cabo en el marco de las actuaciones del control financiero que se planifiquen en
los términos recogidos en el titulo Il del RD 424/2017.

Articulo 29: Intervencion material de las inversiones.

El 6rgano interventor asistird a la recepcion material de todos los contratos,
excepto los contratos menores, en ejercicio de la funcién de fiscalizacién material
de las inversiones que exige el articulo 214.2.d) del Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Podra estar asistido en la recepcion por un técnico especializado en el objeto del
contrato, que debera ser diferente del director de obra y del responsable del
contrato.

Por los servicios municipales se cursara invitacién a la Intervencion para efectuar la
comprobacién material de la inversion en los siguientes casos:

e Contrato de obras: Importe de adjudicacion igual o superior a 40.000 euros
con exclusion del valor afiadido.

 Contratos de servicios y suministros: Importe de adjudicacién igual o superior
a 15.000 euros con exclusion del valor afiadido.

e Otros contratos distintos a los anteriores: En todo caso con independencia de
su valor de adjudicacion

Respecto de la forma de llevar a cabo esta comprobacidon material se estara a lo
dispuesto en las Instrucciones de la Intervencidn.

CAPITULO V
Especialidades en la tramitacion de determinados procedimientos de gasto
Articulo 30: Gastos plurianuales y Expedientes de gasto de tramitacién anticipada.

1. Gastos de caracter plurianual. La competencia para autorizar y comprometer
gastos que hayan de extender sus efectos econdmicos a ejercicios futuros
corresponde al Alcalde, en virtud de delegacion por el Pleno, que conforme a esta
base se efectla, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 88 del RD 500/90.

2. Corresponde al Pleno la competencia para, en casos excepcionales, ampliar el
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numero de anualidades, asi como elevar los porcentajes a que se refiere el articulo
174 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

3. El cumplimiento de los limites a los compromisos de gastos de ejercicios futuros
gue se pueden adquirir, tanto referidos a la cuantia como al nimero de
anualidades, serd informado de forma expresa y especifica por la Intervencidn. La
propuesta que a tal efecto se realice contendrd como minimo la debida justificacion
del motivo de la misma y de sus circunstancias excepcionales.

4. La tramitacién de autorizaciones y compromisos de gastos plurianuales debera
acompanarse del documento contable especifico denominado “de gasto plurianual”
(Ap, Dp 6 ADp) en el que debera consignarse, tanto el crédito imputable al ejercicio
presupuestario corriente (o inicial) como el importe estimado para los ejercicios
futuros a los que extiende sus efectos economicos el acuerdo.

5. Cuando una vez adjudicado un contrato, si por cualquier circunstancia se
produjera un desajuste entre las anualidades establecidas y las necesidades reales
en el orden econdémico que el normal desarrollo de los trabajos exija, el 6rgano de
contratacidén tramitara el oportuno expediente de reajuste de anualidades con los
requisitos que establece el articulo 96 del Real Decreto 1098/2001, de 12 de
octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas.

2. Gastos de tramitacidn anticipada. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
117.2 y DA Tercera de la LCSP, los expedientes de contratacién podran ultimarse
incluso con la adjudicacion y formalizacién del correspondiente contrato, aun
cuando su ejecucidn, ya se realice en una o en varias anualidades, deba iniciarse en
el ejercicio siguiente. A estos efectos podran comprometerse créditos con las
limitaciones que se determinen en las normas presupuestarias de las distintas
Administraciones publicas sujetas a esta Ley.

En este supuesto debera constar en el pliego o contrato la condicidon suspensiva de
existencia de crédito.

Se podran tramitar anticipadamente los contratos cuya ejecuciéon material haya de
comenzar en el ejercicio siguiente o aquellos cuya financiacion dependa de un
préstamo, un crédito o una subvencién solicitada a otra entidad publica o privada,
sometiendo la adjudicacién a la condicién suspensiva de la efectiva consolidacién
de los recursos que han de financiar el contrato correspondiente.

Articulo 31: Convenios e incorporaciones y Mancomunidades, Consorcios y otros.

1. Los expedientes que a continuaciéon se relacionan seran fiscalizados por la
Intervencidn siempre que den lugar al reconocimiento y liquidacién de derechos y/u
obligaciones de contenido econdmico a propuesta de la Alcaldia o Concejalia
Delegada, para la adopcidén del acuerdo pertinente:

a. Convenios o Conciertos en los que participe el Ayuntamiento.
b. Incorporacion a Mancomunidades, Consorcios y otro tipo de Entidades
asociativas en los que participe el Ayuntamiento.
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c. Convenios o Acuerdos Colectivos que afecten al régimen retributivo del
personal funcionario o laboral del Ayuntamiento, respecto a la
correspondiente autorizacién de masa salarial que cuantifique el limite
maximo de las obligaciones que puedan contraerse como consecuencia de
dichos acuerdos y respecto a otros extremos legales.

2. En los convenios suscritos por el Ayuntamiento este se compromete a mantener
durante la vigencia del convenio o acuerdo el crédito necesario para la financiacién
de la aportacién municipal. En particular se hace constar expresamente el
compromiso de vigencia durante todo el ejercicio tanto del régimen de colaboracién
de la financiacién de los servicios para personas dependientes y no dependientes
como las del sistema de bonificaciones o reducciones para las aportaciones previsto
en el articulo 11.3 del Decreto 30/2013 de 6 de junio de régimen juridico de los
servicios de atencién domiciliaria.

3.- Debera estarse en esta materia a lo dispuesto en la Ley 27/2013 de
Racionalizacion y Sostenibilidad de la Administraciéon Local

Articulo 32: Ordenanzas, acuerdos o resoluciones de contenido econémico.

Todo proyecto de ordenanza, reglamento, resolucién o acuerdo, cuya aprobacién y
aplicacién pudiera suponer un incremento del gasto publico o una disminucién de
los ingresos del Ayuntamiento, respecto de los autorizados y previstos en el
Presupuesto correspondiente, o que pudiera comprometer fondos de ejercicios
futuros, ira acompafado de una Memoria econdmica de la Alcaldia o Concejalia
Delegada o del Técnico de Gestiéon encargado de su tramitacién, en la cual se
detallaran las posibles repercusiones presupuestarias de su aplicacién

Articulo 33: Expedientes de gasto condicionados a una modificacién presupuestaria.

1. Podran tramitarse expedientes de gasto condicionados a modificaciones
presupuestarias, Unicamente hasta la fase de Autorizacién del gasto (fase A).

A tal efecto, en la propuesta de Autorizacion del gasto debera incluirse la siguiente
documentacion:

a. Copia del expediente de modificacién de crédito debidamente cumplimentado
0 iniciado.

b. La propuesta de resolucién debera expresar que la aprobacién del expediente
qgueda condicionada a la existencia del crédito suficiente y adecuado, una vez
entre en vigor la modificacién presupuestaria solicitada.

2. En ningln caso podran adoptarse acuerdos que impliquen compromisos con
terceros (acuerdos de adjudicacion, acuerdos de concesion de subvenciones, etc)
en tanto no haya entrado en vigor la modificacién presupuestaria.

Articulo 34: Dietas e indemnizaciones por razdn de servicio.

Seran abonados los gastos de locomocion que se justifiguen en el caso de
desplazamientos por comisidon de servicio o gestion oficial, que previamente haya
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aprobado la Corporacion o su Presidenta segin sus competencias. En estos casos
se devengaran, asimismo las dietas correspondientes a la cuantia individual que a
continuacion se expresa:

Las dietas asignadas a los funcionarios, contratados y miembros de la corporacion
se regiran por lo preceptuado en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén de servicio, aplicable conforme a lo dispuesto en el
articulo 157 del Texto Refundido de 18-4-86, o legislaciéon que le sustituya. Los
miembros de la Corporacién se adscriben al Grupo 2, de entre los previstos en la
normativa citada.

Los miembros de la corporacidon percibirdn las cantidades acordadas por el
Ayuntamiento Pleno.

Articulo 35: Tramitacion de embargos.

Las diligencias judiciales o administrativas por las que se dicte embargo sobre las
cantidades pendientes de abono a favor de personas fisicas o juridicas, salvo que
tengan la condicion de personal del Ayuntamiento, seguiran la siguiente
tramitacion:

a. La oficina de contabilidad introducira anotacion del embargo en la
contabilidad municipal.

b. La retencién de las cantidades reclamadas, con exclusién de los descuentos,
recogidos, en su caso, en el reconocimiento de la obligacién, se llevard a
efecto mediante Resolucion de Alcaldia, una vez que se haya aprobado el
reconocimiento de la obligacién correspondiente o se haya acordado la
devolucién de la fianza o del ingreso indebido de que se trate.

c. Por la Oficina de Contabilidad se llevaran a cabo las actuaciones contables
oportunas para dar cumplimiento a lo dispuesto en la citada resolucion.

d. Se procedera al levantamiento de la anotacién del embargo en la contabilidad
municipal, una vez que se reciba la diligencia del d6rgano judicial o
administrativo embargante por la que se deje sin efecto el embargo trabado
0, €n su caso, con anterioridad a la recepcién de dicha comunicacién cuando,
habiéndose procedido a la retencidn del total de las cantidades reclamadas,
no existan otras cantidades pendientes de abono a favor de la persona fisica
0 juridica embargada.

Articulo 36: Reconocimiento extrajudicial de créditos y convalidaciones.

1. Reconocimiento extrajudicial de créditos: Imputacién al presupuesto corriente de
gastos realizados en ejercicios anteriores:

1.1 Se tramitara expediente de reconocimiento extrajudicial de crédito para
la imputacién al presupuesto corriente de obligaciones derivadas de gastos
efectuados en ejercicios anteriores. No obstante, podran imputarse al
presupuesto corriente sin necesidad de tramitar expediente de
reconocimiento extrajudicial de crédito, las siguientes obligaciones
procedentes de ejercicios anteriores:
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a. Atrasos a favor del personal de la Entidad.

b. Gastos debidamente comprometidos en ejercicios anteriores.

c. Gastos derivados de contratos validamente celebrados, de tracto
sucesivo y periddicos.

d. Gastos derivados de resoluciones del Jurado Provincial de Expropiacién,
sanciones o tributos.

1.2. El reconocimiento extrajudicial de créditos exige:

a. Reconocimiento de la obligaciéon, mediante la explicacién
circunstanciada de todos los condicionamientos que han originado la
actuacion irregular.

b. Existencia de dotacidn presupuestaria especifica, adecuada y suficiente
para la imputacion del respectivo gasto. La dotacidn presupuestaria, de
existir en el Presupuesto inicial, requerird informe de la Alcaldia o
Concejalia Delegada acreditando la posible imputacién del gasto sin
que se produzca perjuicio ni limitacién alguna para la realizacién de
todas las atenciones del ejercicio corriente en la consiguiente aplicacion
presupuestaria. De no existir dotacion presupuestaria en el Presupuesto
inicial se requerird su habilitacién mediante el oportuno expediente de
modificacién de créditos, que serd previo al acuerdo sobre
reconocimiento de la obligacién. Las modificaciones de créditos
presupuestarios para habilitar la aplicacion adecuada y suficiente para
la imputacion del gasto deberan concretar de modo singular, especifico
y con todo detalle, el motivo, la naturaleza y el montante del referido
gasto.

1.3. La competencia para el reconocimiento extrajudicial de créditos
corresponde al Pleno, en el supuesto en el que no exista dotacién
presupuestaria. En caso de existir dotacién presupuestaria correspondera
previo informe a la Alcaldia Presidencia (articulo 60.2 del Real Decreto
500/90)

1.4. El expediente para el reconocimiento de la obligacién debera contener,
como minimo, los siguientes documentos:

a. Memoria justificativa.

b. Factura detallada o documento acreditativo del derecho del acreedor o
de la realizacién de la prestacion debidamente conformados por los
responsables del Servicio y, en su caso, certificacién de obra.

c. Relacién de facturas. En el documento debera constar expresadamente
el texto “reconocimiento extrajudicial de créditos”.

d. Informe de la Intervencién evacuado en los términos del articulo 29 del
RD 424/2017

e. Cualquier otro documento que se estime necesario para una mejor
justificacion del gasto.

2. Convalidaciones: Gastos realizados en el ejercicio prescindiendo del
procedimiento:
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2.1 Podran ser objeto de convalidacidn, con los mismos requisitos y formacién
del expediente indicados en el apartado anterior, los gastos realizados en el
ejercicio corriente prescindiendo del procedimiento establecido, tanto en
relaciéon con su tramitacién administrativa como con los aspectos
presupuestarios de la ejecuciéon del gasto.

2.2 La competencia para la convalidacién de gastos corresponde a la Alcaldia,
siempre que exista crédito presupuestario en el ejercicio.

2.3. El expediente para el reconocimiento de la obligaciéon debera contener,
como minimo, los siguientes documentos:

Q

Memoria justificativa.

b. Factura detallada o documento acreditativo del derecho del acreedor o
de la realizacién de la prestacion debidamente conformados por los
responsables del Servicio y, en su caso, certificacion de obra.

c. Relacidn de facturas. En el documento debera constar expresadamente
el texto “convalidacion”.

d. Informe de la Intervencién evacuado en los términos del articulo 29 del
RD 424/2017

e. Cualquier otro documento que se estime necesario para una mejor

justificacion del gasto.

2.4. El presente procedimiento sera aplicable tanto a supuestos que se
hubiera omitido la funcidn interventora en fase A, o fase AD, asi como a
aquellos gastos exentos de fiscalizacién previa respecto de los cuales no se
haya seguido la tramitacién administrativa prevista en estas bases.

2.5. En tanto no se adopte el acuerdo de convalidacién no se realizaran las
correspondientes anotaciones contables.

Articulo 37: Cesiones de crédito.

Los aspectos relativos a los requisitos para la efectividad de las cesiones las
obligaciones del cedente y del cesionario, en cuanto a la notificacién de la cesién, y
las actuaciones de la Administracién, se regularan conforme a lo dispuesto en el
presente articulo.

La Intervencion efectuara la toma de razén de las cesiones de crédito que se
comuniquen al Ayuntamiento cuando éstas cumplan los requisitos que a
continuacién se indican.

1. Requisitos necesarios para la efectividad de las cesiones.

1.1. Tendran efectividad frente al Ayuntamiento de Villanueva de la Torre las
cesiones de crédito efectuadas por los contratistas, que hayan resultado
adjudicatarios de contratos celebrados con dicha Administracién, cuando se
cumplan los siguientes requisitos:

a. La cesion habra de ponerse en conocimiento del Ayuntamiento, para lo
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cual debera realizar notificacién fehaciente de la cesién conforme al
procedimiento indicado mas adelante.

b. Que el crédito objeto de cesidén no se encuentre ya en estado de
"ordenacién de pagos" o en estado de "abonado".

1.2. No tendran efecto frente al Ayuntamiento, por lo que no se tomara razén
de las cesiones de crédito relativas a:

a. Expropiaciones forzosas.

b. Facturas emitidas por personas fisicas o juridicas respecto de las cuales
exista anotacion de embargo, judicial o administrativo, vigente en la
contabilidad municipal.

c. Facturas incluidas en expedientes de reconocimiento de obligaciones
en los que se haya formulado reparo suspensivo por el drgano
interventor, conforme al articulo 216 del Texto Refundido de la Ley
Reguladora de las Haciendas Locales aprobado por Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo.

1.3. La cantidad a abonar al cesionario podrd ser inferior al importe
certificado o facturado cuando al momento del reconocimiento de la
obligacién se practiquen los descuentos correspondientes, conforme a lo
establecido en los pliegos de condiciones o en la legislacidn vigente. Sobre
dicho descuento se dejard constancia en la toma de razén segln el
procedimiento descrito en el apartado relativo a las "actuaciones de la
Administracion”.

2. Obligaciones del cedente y cesionario.

Para que la cesién de crédito se considere fehacientemente notificada al
Ayuntamiento o a sus Organismos Auténomos se deberan seguir los siguientes
tramites, los cuales variaran seguln se trate de cesiones de créditos existentes o de
créditos futuros.

2.1. Se considera que existe el crédito cuando el contratista ha realizado la
prestacion objeto del contrato y emitido la factura correspondiente, estando
la misma conformada por los servicios técnicos del Ayuntamiento o del
Organismo Auténomo.

El contratista deberd remitir a la Intervencion:

a. Comunicacién de la cesion de crédito, indicando el nimero de factura,
importe de la misma, fecha de emisidn y concepto e identificacién del
cesionario (nombre o razén social y NIF), asi como los datos bancarios
del mismo, necesarios para efectuarle los pagos. Este tramite no sera
necesario cuando directamente se haga entrega de un ejemplar de la
factura en la que conste la cesién y aceptacién del crédito con las
firmas correspondientes e identificacion de los firmantes, en la
direccién anteriormente indicada.

b. Cuando se hubiera comunicado la cesion de crédito conforme a lo
establecido en el apartado anterior, se debera hacer entrega, con
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posterioridad, de un ejemplar de la factura en la que conste la cesion y
aceptacion del crédito, con las firmas correspondientes e identificacion
de los firmantes. Cuando el poder para efectuar la cesidn de crédito sea
mancomunado deberadn constar las firmas e identificaciones de todos
los apoderados.

c. Poderes bastanteados por la Asesoria Juridica que acrediten tanto al
firmante cedente como al firmante cesionario para ceder créditos y
aceptar cesiones de créditos, respectivamente.

d. Declaracién responsable de que el poder continuo en vigor a la fecha
del presente documento.

e. Fotocopia del DNI de los firmantes.

2.2. Se consideran créditos futuros aquellos que se deriven de prestaciones
relativas a contratos celebrados y perfeccionados entre el cedente y el
Ayuntamiento y sus Organismos Auténomos, siempre que al momento de la
cesidon no se hubieran realizado las prestaciones objeto de contratacion, o
habiéndose realizado, no existiera factura o la misma estuviera pendiente de
conformar por los servicios técnicos correspondientes. El contratista debera
remitir a la Intervencién:

a. Comunicacién de los contratos que podran dar lugar a cesién de créditos,
indicando:

 Relacidon de contratos objeto de cesidn: A este respecto se acompafara
copia de los contratos formalizados o en su defecto se deberan
identificar con el nimero de expediente, importe de adjudicacion y
denominacién del mismo.

* Sila cesién de créditos futuros se hubiera realizado mediante contrato
de factoring debera aportarse copia del mismo, en el que debera
constar, de modo expreso, la relacién de contratos celebrados entre la
empresa cedente y el Ayuntamiento que sean objeto del contrato de
factoring. En todo caso la identificacion de los contratos debera
realizarse conforme a lo establecido en el apartado anterior.

e En el supuesto de que las facturas derivadas de los mencionados
contratos, que sean objeto del de factoring, sean anteriores a la fecha
de éste, se debera remitir relacion conformada por la empresa de
factoring y por la empresa cedente indicando el nimero, importe, fecha
de emision y concepto de las facturas factorizadas.

* |dentificacién del cesionario (nombre o razén social y NIF), asi como sus
datos bancarios.

b. Poderes bastanteados por la Asesoria Juridica que acrediten tanto al firmante
cedente como al firmante cesionario para ceder créditos y aceptar cesiones
de créditos, respectivamente.

c. Declaracién responsable de que el poder continuo en vigor a la fecha del
presente documento.

d. Fotocopia del DNI de los firmantes.

La presentacién de la documentacién referida en este apartado 2.2 no vinculara a
la Administracion para la realizacién de la toma de razén de la cesidn de créditos, la
cual sdélo se efectuara cuando, una vez realizadas las prestaciones objeto de los
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contratos sefialados en la comunicacidn, las facturas conformadas por los servicios
municipales contengan indicacion de la cesién y aceptacion del crédito, con las
firmas correspondientes e identificacién de los firmantes, y el reconocimiento de la
obligacion se encuentre aprobado por el rgano competente. Cuando el poder para
efectuar la cesién de crédito sea mancomunado deberan constar las firmas e
identificaciones de todos los apoderados.

3. Actuaciones de la Administracion.

Una vez aprobado el reconocimiento de la obligacién por el rgano competente se
efectuard la toma de razén en el cuerpo de la factura justificativa del crédito por los
Servicios correspondientes de la Intervencidn y se procedera a realizar el abono a
nombre del cesionario. Para ello se verificara por dichos Servicios que el crédito
objeto de cesidn cumple lo establecido en los apartados 1 "Requisitos necesarios
para la efectividad de las cesiones" y 2 "Obligaciones del cedente y cesionario en la
cesion".

Cuando al momento del reconocimiento de la obligaciédn se practiquen los
descuentos establecidos en los pliegos de condiciones que rigen la contratacién o
los exigidos por la legislacién vigente, dicho extremo se pondra de manifiesto en la
toma de razon.

Cuando asi sea requerido por los interesados, se facilitard una fotocopia de la
factura en la que conste la toma de razon.

CAPITULO VI
Subvenciones
Articulo 38: Régimen juridico de las subvenciones.

Las subvenciones que se otorguen por el Ayuntamiento de Villanueva de la Torre,
se regularan por lo dispuesto en las correspondientes ordenanzas aprobadas por el
Pleno, sin perjuicio de la aplicacién directa de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones (en adelante Ley General de Subvenciones) y del Real
Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
General de Subvenciones, en adelante Reglamento de la Ley General de
Subvenciones, en lo no previsto en aquéllas. El presente capitulo se aplicara en
defecto de dicha regulacion especifica, al amparo de lo establecido en el articulo
17.2 de la citada Ley, siendo de aplicacién preferente en materia econémico
presupuestaria.

Articulo 39: Procedimientos de concesion.

1. Con caracter general, la iniciacién del expediente de concesidn de la subvencion
deberd llevarse a cabo de oficio mediante convocatoria aprobada por el érgano
competente, que desarrollara el procedimiento a seguir para la concesion de las
subvenciones, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de
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Subvenciones. El procedimiento ordinario de concesién sera el de concurrencia
competitiva, mediante la comparacién de solicitudes al objeto de establecer una
prelacidn entre las mismas de acuerdo con los criterios de valoracion previamente
filados en las bases reguladoras, procediendo a la concesiéon de aquellas que
obtuvieran mayor valoracién de conformidad con los citados criterios.

2. La concesion directa podra utilizarse para la concesién de las siguientes
subvenciones:

a. subvenciones previstas nominativamente en los créditos consignados en el
presupuesto general del Ayuntamiento.

b. aquellas cuyo otorgamiento o cuantia venga impuesto por una norma de
rango legal y que seguiran el procedimiento que resulte de aplicacion de
acuerdo a su normativa.

C. excepcionalmente, aquellas subvenciones en las que se acrediten razones de
interés publico, social, econémico o humanitario u otras que, debidamente
justificadas por el 6rgano gestor, dificulten su convocatoria. Estas razones
deberan quedar acreditadas en la Memoria que incluya el expediente. El
convenio sera el instrumento habitual para canalizar estas subvenciones,
conteniendo como minimo la definicién del objeto, el régimen juridico
aplicable, los beneficiarios y las modalidades de ayuda, el procedimiento de
concesién y el régimen de justificacion de la aplicacién dada a las
subvenciones por el beneficiario.

3. Si en la gestién de las correspondientes subvenciones participaran entidades
colaboradoras, el régimen aplicable a las mismas sera el regulado en la Ley General
de Subvenciones.

4, Las ayudas en estado de necesidad, se otorgaran a propuesta de la Concejalia de
Servicios Sociales, previo informe en el que se acredite la situacién de necesidad
que se trate de paliar. Quedaran excepcionadas del principio de concurrencia
competitiva, siéndoles de aplicacién directa las Bases Reguladoras de la concesién
de dichas ayudas. La competencia para el otorgamiento de estas ayudas
corresponde a Alcaldia. La justificaciéon del empleo de la ayuda, se realizara a través
de la Concejalia de Servicios Sociales, aportandose la documentacidn justificativa
correspondiente que sera conformada por el Departamento indicado, quedando
exonerados los beneficiarios de acreditar encontrarse al corriente en las
obligaciones tributarias y con la seguridad social, debido a la propia finalidad de
estas ayudas.

CAPITULO VI
Pagos a justificar y anticipos de caja fija
Articulo 40. Pagos a Justificar.

1. Tendran el caracter de «a justificar» las érdenes de pago cuyos documentos
justificativos no se puedan acompafar en el momento de su expedicién (articulo
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69.1 del Real Decreto 500/1990).

Conforme al articulo 190.2 parrafo primero del Texto Refundido de la Ley
Reguladora de las haciendas Locales aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, las bases de ejecucién del presupuesto podran establecer, previo
informe de Intervencidn, las normas que regulen la expedicién de érdenes de pago
a justificar con cargo a los presupuestos de gastos determinando los criterios
generales, los limites cuantitativos y los conceptos presupuestarios a los que sean
aplicables, es decir, la cuantia, la aplicacion o aplicaciones a las que se aplican los
gastos, asi como el responsable que se designa como habilitado de los fondos
librados.

Los perceptores de las 6rdenes de pago a justificar quedaran obligados a justificar
la aplicacidon de cantidades percibidas en el plazo maximo de tres meses y
quedardn, también, sujetos al régimen de responsabilidades que establece la
normativa vigente. La iniciacién de expediente para la expedicién de mandamiento
de pago a justificar se realizara a peticion razonada del Servicio correspondiente,
debiéndose consignar en la solicitud los siguientes extremos:

e Importe.
e Finalidad.
e Aplicacion Presupuestaria.

Las cuentas acreditativas del destino de fondos se deberan rendir por los
preceptores ante la Intervencion, acompafiadas de las facturas acreditativas de los
pagos.

2. La Alcaldia es el drgano competente para aprobar, mediante Decreto, el
libramiento de las érdenes de pago a justificar, y en el mismo se determinara tanto
el limite cuantitativo, nunca superior a TRES MIL (3.000) EUROS, como la aplicacién
o0 aplicaciones presupuestarias contra las que se podran efectuar los pagos.

La aprobacion podra realizarse bien de forma individualizada, bien mediante la
inclusiéon de la orden de pago en un Decreto ordinario de reconocimiento de
obligaciones.

Los libramientos expedidos con el caracter de «a justificar», deberan extenderse a
favor de la persona fisica designada al efecto, quedando, por tanto, la gestién y
posterior rendicidén de cuentas justificativas a cargo de la misma.

Una vez fiscalizado y aprobado el expediente de gasto, la Intervencién expedira un
documento ADO contra la aplicacidn presupuestaria correspondiente.

No podran expedirse nuevas d6rdenes de pago «a justificar», a perceptores que
tuvieran en su poder fondos pendientes de justificacion.

3. Una vez fiscalizadas y si fueran conformes, se procedera a la aprobacién de las
cuentas justificativas por la Presidencia.

En caso de ser disconformes las cuentas justificativas con los documentos
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presentados, la Intervencion emitird informe en el que pondrd de manifiesto los
defectos o anomalias observadas o su disconformidad con la cuenta.

Dicho Informe, junto con la cuenta, sera remitido al interesado para que en un plazo
de cinco dias realice las alegaciones que estime oportunas y, en su caso, subsane
las anomalias, dejando constancia de ello en la cuenta. De estas actuaciones se
dard cuenta al Alcaldia.

Si a juicio de la Intervencién municipal los defectos o anomalias no hubiesen sido
subsanados, la subsanacion fuese insuficiente o no se hubiese recibido
comunicacién alguna en el plazo sefialado en el parrafo anterior, lo pondra en
conocimiento de la Alcaldia, con el fin de que se adopten las medidas legales para
salvaguardar los derechos de la Hacienda municipal, proponiendo, en su caso, el
reintegro de las cantidades correspondientes.

la Intervencion, por si o por medio de funcionarios que al efecto designen, podra
realizar en cualquier momento las comprobaciones que estimen oportunas.

Articulo 41. Anticipos de Caja Fija.

1. Con caracter de anticipos de caja fija, se podran efectuar provisiones de fondos,
a favor de los habilitados, para atender las atenciones corrientes de caracter
periddico o repetitivo, tales como dietas, gastos de locomocién, material de oficina
no inventariable, conservacién y otros de similares caracteristicas, pudiendo
librarse para atender todo tipo de gastos del Capitulo 2 del Estado de Gastos del
Presupuesto.

2. Los preceptores de estos fondos quedaran obligados a justificar la aplicacién de
las cantidades percibidas a lo largo del ejercicio presupuestario en que se
constituyé el anticipo (articulo 191 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo).

El Alcaldia del Ayuntamiento es el érgano competente para aprobar, mediante
Decreto, previo informe de Intervencidn, el libramiento de las drdenes de pago en
concepto de «anticipos de caja fija», y en el mismo se determinara tanto el limite
cuantitativo, la aplicacién o aplicaciones presupuestarias, asi como la persona
habilitada al efecto.

A fin de garantizar su posterior aplicacion presupuestaria, la expediciéon de
«anticipos de caja fija» dara lugar a la correspondiente retencién de crédito en la
aplicacidn o aplicaciones presupuestarias incluidas en la habilitacion.

3. El importe de los mandamientos de pagos no presupuestarios que se expidan se
abonara por transferencia a las cuentas corrientes que los habilitados pagadores
tendran abiertas en una entidad bancaria dentro de la agrupacion «Ayuntamiento
de Villanueva de la Torre, anticipos de caja fija. Area de ».

Las disposiciones de fondos de las cuentas a que se refiere el parrafo anterior se
efectuaran, mediante cheques nominativos o transferencias bancarias, autorizados
con la firma del habilitado pagador.
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Igualmente se podra operar mediante tarjetas bancarias de débito, expedidas a
nombre de los habilitados, que operaran contra las cuentas bancarias resefiadas
anteriormente.

No obstante, lo preceptuado en el apartado anterior, se autoriza la existencia en
poder de los habilitados de cantidades razonables en efectivo, que en ningln caso
podran superar los DOSCIENTOS (200) EUROS, destinadas al pago de atenciones de
menor cuantia. De la custodia de estos fondos sera directamente responsable el
habilitado.

Las obligaciones adquiridas se consideraran satisfechas desde el momento que el
perceptor entregue el documento justificativo o desde la fecha en que se hubiera
efectuado la transferencia a la Entidad y cuenta indicada por el perceptor.

4. Los gastos que se pueden atender mediante anticipo son de hasta TRES MIL
(3.000) EUROS.

A efectos de aplicacidon de este limite, no podran acumularse en un solo justificante
pagos que se deriven de diversos gastos, ni fraccionarse un Unico gasto en varios
pagos.

5. Los habilitados pagadores llevaran contabilidad auxiliar de todas las operaciones
que realicen, relativas a anticipos de caja fija percibidos, cuya finalidad es la de
controlar la situacién que en cada momento presenten las érdenes de pago libradas
por este concepto.

Son funciones de los habilitados pagadores:

e Contabilizar las operaciones de pago realizadas.

e Efectuar los pagos.

« Verificar que los comprobantes facilitados para la justificacién de los gastos
sean documentos auténticos, originales y cumplen todos los requisitos
necesarios.

* |dentificar la personalidad de los perceptores mediante la documentacién
procedente en cada caso.

e Custodiar los fondos que se le hubieren confiado.

e Rendir las cuentas.

Los habilitados que reciban anticipos de caja fija, rendirdn cuentas por los gastos
atendidos con los mismos, a medida que sus necesidades de Tesoreria aconsejen la
reposicion de los fondos utilizados.

Las indicadas cuentas iran acompafiadas de las facturas y demas documentos
originales que justifiquen la aplicacién de los fondos, debidamente relacionados.

Los fondos no invertidos que, en fin, de ejercicio, se hallen en poder de los
respectivos cajeros, pagadores o habilitados, se utilizaran por estos, en el nuevo
gjercicio, para las atenciones para las que el anticipo se concedio.

En cualquier caso, los perceptores de estos fondos quedaran obligados a justificar la
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aplicacién de los percibidos a lo largo del ejercicio presupuestario en que se
constituyé el anticipo, por lo que, al menos, en el mes de diciembre de cada afio,
habran de rendir las cuentas a que se refiere esta Base.

De acuerdo con las cantidades justificadas en las cuentas a que se refieren los
apartados anteriores se expediran los correspondientes documentos contables de
gjecucién del Presupuesto de gastos que procedan.

6. Una vez fiscalizadas y si fueran conformes, se procedera a la aprobacién de las
cuentas justificativas por la Presidencia y, en el mismo acto, se podra ordenar la
reposicion de fondos.

En caso de ser disconformes las cuentas justificativas con los documentos
presentados, la Intervencion emitird informe en el que pondrd de manifiesto los
defectos o anomalias observadas o su disconformidad con la cuenta.

Dicho informe, junto con la cuenta, sera remitido al interesado para que en un plazo
de cinco dias realice las alegaciones que estime oportunas y, en su caso, subsane
las anomalias, dejando constancia de ello en la cuenta. De estas actuaciones se
dard cuenta a la Alcaldia.

Si a juicio de la Intervencidn los defectos o anomalias no hubiesen sido subsanados,
la subsanacién fuese insuficiente o no se hubiese recibido comunicacién alguna en
el plazo sefialado en el parrafo anterior, lo pondrd en conocimiento de la Alcaldia
con el fin de que se adopten las medidas legales para salvaguardar los derechos de
la Hacienda Municipal, proponiendo, en su caso, el reintegro de las cantidades
correspondientes.

La Intervencidn, por si o por medio de funcionarios que al efecto designe, podran
realizar en cualquier momento las comprobaciones que estimen oportunas

TITULO Il PRESUPUESTO DE INGRESOS
Articulo 42: Recaudacién de los ingresos.

1. El ingreso supone el cumplimiento de los derechos reconocidos a favor del
Ayuntamiento, pudiéndose realizar a través de los siguientes medios:

a. Cheque nominativo a favor del Ayuntamiento, ya sea bancario o de cuenta
corriente debidamente conformado por la Entidad de crédito; su efecto
liberatorio queda condicionado a cuando sea hecho efectivo. En su caso, se
estara a lo regulado por la Ordenanza Fiscal General de Gestién, Recaudacién
e Inspeccion.

b. Por ingreso directo en las cuentas restringidas del Ayuntamiento, en las
entidades bancarias autorizadas, mediante el oportuno documento de cobro.

c. Por transferencia bancaria a las cuentas corrientes del Ayuntamiento, en los
términos y con las condiciones establecidas en la Ordenanza Fiscal General
de Gestion, Recaudacion e Inspeccion.
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d. En caso de no existir concierto con una o mas entidades financieras para la
realizacion del servicio de Caja, se admitira el ingreso en metalico en la Caja
de la Tesoreria del Ayuntamiento y de sus Organismos Auténomos, para la
constitucién de garantias hasta un importe de 2.000 euros, y en el caso de los
demas ingresos, hasta 300 euros, salvo supuestos excepcionales.

e. Por tarjeta de crédito o débito y por giro postal, en las condiciones y términos
gue se establezcan en la Ordenanza Fiscal General de Gestidn, Recaudacion e
Inspeccion.

2. Asimismo, los ingresos se podran realizar mediante operaciones en formalizacion
que no produciran variaciones efectivas de tesoreria.

Articulo 43: Resimenes contables de ingresos.

El soporte documental de las anotaciones contables de la aplicacidon definitiva de
ingresos presupuestarios y de las anotaciones contables de ingresos no
presupuestarios estara constituido por Resimenes Contables de Aplicacion de
Ingresos, los cuales recogerdn, como minimo mensualmente, las operaciones de
esta naturaleza realizadas.

En el caso de que se produzca la anulacién y/o devolucién de ingresos indebidos, el
soporte documental sera el correspondiente mandamiento de pago o cualquier otro
documento que a estos efectos le sustituya, debidamente sefialado y completado
con el recibo del interesado, o en su caso, la orden de transferencia bancaria,
diligenciada por la entidad financiera a través de la que se realice dicho pago.

En el caso de que se produzca la anulacién de operaciones de ingresos
presupuestarios o no presupuestarios con posterioridad a la emisidon de su resumen
contable, la justificacién de estas operaciones se realizard mediante diligencia que
se acompanfara al citado resumen o mediante documento RO/ acreditativo.

Articulo 44: Ejecucién del presupuesto. Cobros.

Cuentas restringidas de recaudacion. Los cobros procedentes de fuentes de ingreso
perfectamente individualizables podran realizarse en cuentas restringidas de
recaudacién con el objeto de facilitar su seguimiento y control. Los movimientos de
dichas cuentas, que solamente admitiran operaciones de cobro y traspasos, y
nunca de pagos, se contabilizaran mensualmente mediante anotacién en conceptos
no presupuestarios propios de ingresos pendientes de aplicacion. Dichos ingresos
pendientes de aplicacion se trasladardn al concepto presupuestario o no
presupuestario que proceda cuando se reciba el o los documentos que justifiquen
su aplicacion definitiva.

Articulo 45: Fiscalizacién de ingresos.

Se sustituye la fiscalizacién previa de derechos e ingresos de la Tesoreria por el por
el control inherente a la toma de razén en contabilidad y el control posterior
mediante el ejercicio del control financiero.

La sustitucién de la fiscalizacién previa de los derechos e ingresos de la Tesoreria




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

de la Entidad Local por el control inherente a la toma de razén en contabilidad y el
control posterior no alcanzara a la fiscalizacion de los actos de ordenacién y pago
material derivados de devoluciones de ingresos indebidos.

En el caso de que en el gjercicio de la funcion interventora el 6rgano interventor se
manifestase en desacuerdo con el fondo o con la forma de los actos, documentos o
expedientes examinados y la disconformidad se refiera al reconocimiento o
liquidacion de derechos a favor de las Entidades Locales o sus organismos
auténomos, asi como a la anulacién de derechos, la oposicién se formalizara en
nota de reparo que en ningln caso suspendera la tramitacion del expediente.

Articulo 46: Devolucién de ingresos indebidos.

La devoluciéon de ingresos indebidos se realizard de conformidad con el
procedimiento legalmente establecido, y se abonara mediante transferencia
bancaria o, excepcionalmente, previa autorizacion de la Alcaldia o Concejalia
Delegada, mediante cheque de cuenta corriente cuando el beneficiario no hubiera
aportado datos bancarios y concurran las circunstancias que asi lo justifiquen.

La toma de razén en contabilidad no alcanzard a la fiscalizacién del acto de
ordenacién del pago y pago material derivados del acuerdo de devolucién de
ingresos indebidos.

Su tramitacién requerird la cumplimentacién del oportuno documento contable,
establecido al efecto, el cual se considerara requisito esencial del expediente. En el
caso de que el pago de la devolucidn se proponga a un sujeto distinto del titular del
recibo o liquidacidn se requerira la incorporacién al expediente de la acreditacion
documental de la cesidon de pago al mismo.

TITULO IV TESORERIA Y ENDEUDAMIENTO
CAPITULO |
Tesoreria
Articulo 47: Tesoreria.

La Tesoreria se regird por el principio de unidad de caja, centralizandose los fondos
y valores generados por operaciones presupuestarias y no presupuestarias.

Articulo 48: Plan de tesoreria.

1. Bajo la direccién de la Concejalia Delegada de Hacienda, la Tesoreria elaborara

anualmente un presupuesto monetario que evalle el vencimiento de las
obligaciones y derechos con el fin de optimizar la gestién de tesoreria. Dicho
presupuesto monetario podra actualizarse a lo largo del ejercicio en funcién de los
cambios en las previsiones de ingresos o de gastos.

2. Ademas del presupuesto monetario anual, la Tesoreria elaborara un plan
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trimestral de cobros y pagos para la distribucién en el tiempo de las
disponibilidades dinerarias que permita la puntual satisfaccion de las obligaciones.
Con caracter general, la cuantia de los pagos ordenados en cada momento debera
acomodarse a dicho plan trimestral.

3. Al objeto de cubrir los déficits temporales de liquidez derivados de la diferencia
de vencimientos de los pagos y los cobros, el Ayuntamiento podra concertar
operaciones de tesoreria hasta un limite del 30 por ciento de los recursos liquidados
por operaciones corrientes en el Ultimo ejercicio liquidado.

Articulo 49: Ordenes de pago.

Las érdenes de pago se acomodaran al plan de distribucién de fondos que se
establezca por el ordenador de pagos que como maximo tendra una periodicidad
mensual. Mediante resolucién del ordenador de pagos se materializaran las 6rdenes
de pago que se expresaran en relaciones en las que se haran constar, los importes
bruto y liquido del pago, la identificacion del acreedor y la aplicacidon presupuestaria
correspondiente.

Cuando el reconocimiento de la obligacién y la orden de pago se imputen a las
mismas partidas presupuestarias y obedezcan al cumplimiento de compromisos de
igual naturaleza, la identificacién de los acreedores y de los importes bruto y liquido
se podra reflejar en relaciones adicionales, y con base en estas se podra proceder
al pago individual mediante transferencia de los fondos a las cuentas corrientes
situadas en bancos o entidades financieras indicadas por los interesados, figurando
como perceptor el banco o entidad financiera encargado de ejecutar las 6rdenes de
transferencia.

Articulo 50: Plan de disposicién de fondos.

El TRLRHA en su articulo 187 que "La expedicidn de las 6rdenes de pago habra de
acomodarse al plan de disposicién de fondos de la tesoreria que se establezca por
el presidente, que, en todo caso, deberd recoger la prioridad de los gastos de
personal y de las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores”. (También RD
500/90, articulo 65).

Por otro lado, la reciente LOEP establece el pago prioritario de las obligaciones
derivadas de la deuda publica, en su articulo 14.

A la vista de la legislacién citada, e impuesta la obligacién en el Plan de Ajuste
municipal, se incluye en Anexo Il a estas bases de ejecucidon el Plan de disposicion
de Fondos que compatibilice ambas normas y ademas matiza posible situacidn
particulares y/o excepcionales de este Ayuntamiento.

CAPITULO Il

Procedimientos de pago
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Articulo 51: Medios de pago.

1. La realizacién del pago supone el cumplimiento de las obligaciones reconocidas
con cargo al presupuesto del Ayuntamiento, pudiendo efectuarse a través de los
siguientes instrumentos:

a. Por transferencia bancaria.

b. Por orden de cargo.

c. Por cargo en cuenta para los pagos derivados de la deuda municipal, y
cuando asi lo establezca el Alcaldesa, en su calidad de ordenador de pagos.

2. Excepcionalmente, y previa autorizacién de la Alcaldia o Concejalia Delegada,
cuando exista causa justificada, el pago se podra realizar por cheque de cuenta
corriente municipal y por cheque bancario, que seran siempre nominativos, salvo
cuando no sea fisicamente posible la insercién completa del nombre, razén 6
denominacién del perceptor en los mismos por tratarse de una pluralidad de
perceptores agrupados o supuestos analogos, en cuyo caso se utilizara cheque “al
portador, cruzado para abonar en cuenta”.

También excepcionalmente y previa autorizacién de la Alcaldia o Concejalia
Delegada, cuando exista causa justificada podran realizarse pagos en efectivo. Para
este fin, se autoriza a expedir cheques a nombre del Tesorero o funcionario en
quien delegue para su cobro y posterior realizacién de traspasos a la caja en
efectivo.

3. Asimismo, las obligaciones se podran cancelar mediante pagos en formalizacion,
que no produciran variaciones efectivas de tesoreria.

4. En cualquier caso, el soporte documental del pago material lo constituye la
oportuna relaciéon contable o, en su caso, la propia orden de pago, justificandose la
realizacién del mismo mediante el correspondiente apunte del cargo bancario o el
“recibi” del perceptor, que se cumplimentard en caso de personas fisicas mediante
presentaciéon del NIF y la extensién de su firma, y de personas juridicas o
apoderados, mediante el nombre y dos apellidos del perceptor, NIF y firma.

5. En aquellos pagos que deban realizarse, correspondientes a obligaciones
reconocidas de ejercicios cerrados se respetara la forma de pago asignada en su
momento hasta la prescripcion de la obligacion de pago.

Articulo 52: Fechas de realizacién de los pagos.

Se procurara que los pagos se realizaren los dias 10 de cada mes, salvo los pagos
declarados urgentes y los que correspondan a: las ndminas del personal, las
indemnizaciones por razon del servicio, las cotizaciones sociales y aquellos gastos
de caracter tributario que se deban hacer efectivos en fechas o periodos
predeterminados.

Las ndminas del personal se pagaran en el termino maximo del ultimo dia del mes y
si éste fuera inhabil, el siguiente dia habil. Las pagas extraordinarias se abonaran
los dias 20 de junio y 20 de diciembre.
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CAPITULO 1lI
Endeudamiento
Articulo 53: Pasivos financieros.

1. Sin perjuicio de lo dispuesto en el TRLCAP, la contratacién de operaciones
financieras, tanto las de tesoreria, como las de crédito que se prevean en las
presentes bases se realizara por procedimientos que garanticen la aplicacién de los
principios de publicidad y concurrencia. Se efectuara consulta, como minimo, a
todas las entidades financieras con oficina abierta en la localidad. En la consulta se
concretaran las caracteristicas de la operacion proyectada, el plazo de presentacién
y el lugar, fecha y hora de apertura de las ofertas.

La invitacidn a la presentacidn de ofertas se realizarad de forma que se garantice el
contenido homogéneo de éstas. Las ofertas se presentaran en todo caso en sobre
cerrado.

No serd necesaria la acreditacion de la personalidad, capacidad y solvencia de la
entidad por tratarse de bancos y cajas de ahorro de reconocida solvencia.

2. La previsién de operaciones de crédito determinadas en las presentes bases
faculta a la Alcaldia para realizar la invitacidn prevista en la base que precede.

3. Se exceptla del régimen de contratacidn anterior la colocacién de excedentes de
tesoreria. Este tipo de operaciones se podra concertar con aquella entidad
financiera en la que se encuentren depositados los fondos.

4, Préstamos. Respecto a los créditos cuyo importe acumulado dentro del ejercicio
econdmico supera el 10 por 100 de los recursos ordinarios del presupuesto, la
aprobacion del gasto y la adjudicacion de los contratos de préstamo son
competencias del Pleno Corporativo. A lo largo del ejercicio no se prevé la
concertacién de préstamos a largo plazo.

5. Operaciones de Tesoreria. Se prevén a lo largo del ejercicio la concertacién de las
operaciones de tesoreria que figuran en el anexo de deuda. Para el ejercicio 2020
no se prevé ninguna operacion.

TITULO V. ESPECIALIDADES CONTABLES.
Articulo 54: Imputacién temporal de determinados gastos.

e Los gastos realizados durante la vigencia de un Presupuesto cuyos
documentos justificativos ingresen en el Registro General entre los dias 1 y
31 de enero del ejercicio inmediato siguiente se imputaran al Presupuesto del
ejercicio en que se efectuaron siempre que sea posible.

e Con el objeto de que las cuentas municipales y las declaraciones de .V.A. e
[.R.P.F. guarden la correspondencia debida, los gastos que afectando a dichas
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cuentas no sean contabilizables en el momento de la entrega del bien o de la
prestacidn del servicio por carencia o insuficiencia de crédito y que, en virtud
de una modificacién presupuestaria posterior, sean susceptibles de su
contabilizacién dentro del mismo ejercicio econdmico se imputaran a la fecha
mas conveniente para evitar diferencias entre la contabilidad municipal y la
declaracién fiscal.

Articulo 55: Contabilizacién de determinadas operaciones.

1.- Bienes inventariables. Sin perjuicio de los criterios establecidos por las normas
legales contables, se consideraran inventariables los bienes susceptibles de dicha
consideracién cuyo precio de adquisicion sea igual o superior a 600 €. No obstante,
la Intervencion podra inventariar aquellos bienes de inferior valor que por sus
especiales caracteristicas se considere que deben ser objeto de un mejor
seguimiento y control.

2.- Colocacién de excedentes de tesoreria. La colocacidon de excedentes de
tesoreria se realizard mediante la realizaciéon de un pago no presupuestario de la
agrupacion de Deudores no presupuestarios. Su cobro se registrard mediante dos
asientos: El primero, inverso al descrito anteriormente, reflejara el reintegro a la
tesoreria municipal de los fondos excedentes mediante un ingreso no
presupuestario en el mismo concepto no presupuestario desde el que se colocaron
los fondos; el segundo, se realizard mediante un ingreso presupuestario que
reflejara los rendimientos generados por la operacion.

3.- Anticipos. El pago y cobro de anticipos de retribuciones al personal de la
Corporacidén se contabilizard mediante operaciones no presupuestarias de tesoreria
de la agrupacién de deudores no presupuestarios.

Articulo 56: Calculo del coste de los servicios.

A efectos del calculo de los costes generados por los distintos servicios municipales,
se consideraran gastos imputables a los mismos los siguientes:

1. - Costes directos: Costes de personal y gastos corrientes imputables
directamente al servicio.

2. - Costes indirectos: Se consideraran gastos generales imputables al servicio la
cantidad resultante de aplicar el porcentaje del 10 por 100 a los gastos
directos que dicho servicio genere durante el ejercicio econémico.

3. - Costes financieros: Las cantidades adeudadas durante el ejercicio
econdmico en concepto de intereses por créditos o préstamos solicitados
para financiar el servicio.

4. - Amortizaciones: Las cantidades que resulten de aplicar al inmovilizado
afecto al servicio las tablas de amortizacion establecidas por el Estado para
los distintos tipos de bienes en el impuesto sobre sociedades.

Se faculta a la Intervencién para la llevanza de los registros auxiliares que
considere oportunos a los efectos del célculo del coste anual de los servicios.

Articulo 57: Venta de elementos sobrantes.
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Por razones de eficacia y economia administrativas, se autoriza la venta directa de
los elementos sobrantes de valor inferior a 600 Euros. El resto de los elementos del
patrimonio de la entidad se enajenaran por los procedimientos previstos en la
legislacion aplicable.

Articulo 58: Obtencién de libros de contabilidad por medios informaticos.

Se autoriza la obtencion de los libros de contabilidad por medios informaticos. Esta
informacion se recogera en disquetes o discos dpticos por ejercicios contables
debidamente diligenciados por la Secretaria en la que se indique, al menos, el
ejercicio contable y el nombre del fichero o ficheros que contengan los libros de
contabilidad.

Articulo 59: Desviaciones de financiacion

Se faculta a la Intervencién para la llevanza de un Registro de desviaciones de
financiacion que registre al menos los siguientes datos por cada gasto con
financiacion afectada y para cada uno de los ejercicios en que se produzcan las
desviaciones: Obligaciones y derechos afectados previstos en cada ejercicio,
desglosados por aplicaciones presupuestarias, parciales y totales; Obligaciones y
derechos afectados reconocidos en el ejercicio, desglosados por aplicaciones
presupuestarias, parciales y totales; Calculo de las desviaciones de financiacién
globales y parciales, acumuladas y del ejercicio que se produzcan en cada periodo
contable anual.

Articulo 60: Deudores de dudoso cobro.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 193.bis de Texto Refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, se establecen los siguientes criterios minimos para la cuantificacién
de los derechos de dificil o imposible recaudacion:

a. Los derechos pendientes de cobro liquidados dentro de los presupuestos de
los dos ejercicios anteriores al que corresponde la liquidacion, se minoraran,
como minimo, en un 25 por ciento.

b. Los derechos pendientes de cobro liquidados dentro de los presupuestos del
ejercicio tercero anterior al que corresponde la liquidacion, se minoraran,
como minimo, en un 50 por ciento.

c. Los derechos pendientes de cobro liquidados dentro de los presupuestos de
los ejercicios cuarto a quinto anteriores al que corresponde la liquidacién, se
minoraran, como minimo, en un 75 por ciento.

d. Los derechos pendientes de cobro liquidados dentro de los presupuestos de
los restantes ejercicios anteriores al que corresponde la liquidacidn, se
minoraran en un 100 por ciento.

Se faculta a la Intervencion Municipal a incluir o aumentar determinados derechos
como de dudoso cobro cuando exista causa debidamente motivada que induzca a
pensar que determinados derechos que no tengan la antigiedad expresada o que
aun teniéndola puedan resultar de dudoso cobro.
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Articulo 61: Archivo y conservacion de justificantes de las operaciones y de los
soportes de las anotaciones contables.

Se estard a lo dispuesto en instruccion de contabilidad vigente.

Los documentos que integran la Cuenta General regulados en la Instruccion de
Contabilidad no seran destruidos cualquiera que sea su antigiiedad.

Articulo 62: Bajas de oficio de los derechos y obligaciones pertenecientes a
ejercicios cerrados. Procedimiento.

Cuando se trate de baja de oficio de los derechos y obligaciones pertenecientes a
ejercicios cerrados, propuestas por Intervencion, estara sometido a la siguiente
tramitacion:

Informe de la Intervencién.

Propuesta motivada y detallada de las bajas citadas.

Exposicién al publico por el plazo de 20 dias habiles a través de Edicto
publicado en el B.O.P. y tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Aprobacién definitiva por la Alcaldia Presidencia.

Publicacion definitiva en B.O.P y tablon de anuncios del Ayuntamiento

En el supuesto de modificaciones y bajas de conceptos no presupuestarios
correspondientes a ejercicios cerrados, sera suficiente la aprobacién mediante
Resolucién del Concejal Delgado de Hacienda, previo informe de Intervencién y
Tesoreria, en su caso. En el supuesto de que las modificaciones o bajas afecten a
terceros, sera necesaria su exposicion al publico en el B.O.P durante el plazo de 20
dias habiles.

Articulo 63: Inventario de bienes.

La Secretaria General, dentro del primer trimestre del ejercicio econémico,
actualizard el Inventario de bienes, derechos y acciones del municipio, existentes a
31 de diciembre del afio anterior, remitiendo a Intervencién una copia de la misma,
para los Estados de Cuentas Anuales.

A estos efectos, los jefes de los diferentes servicios, dependencias o negociados,
tomaran durante el transcurso del ejercicio econdmico, notas de cuantas altas y
bajas de material inventariable se produzca en las dependencias de su cargo.

Articulo 64: Normas de liquidacion del presupuesto.

En la liquidacidn del Presupuesto se tendran en cuenta las siguientes normas:

A fin de cada ejercicio quedaran anulados los saldos de crédito.

No obstante, se podran incorporar al Presupuesto de Gastos del Ejercicio
siguiente los remanentes de crédito en los términos que indican los articulos
182 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales y 47
del Real Decreto 500/1990.
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e Las obligaciones reconocidas y no satisfechas y los derechos liquidados y sin

realizar el Ultimo dia del ejercicio se incluirdn en la agrupacion de
Presupuestos Cerrados".

Para la parte de ingresos se formara la correspondiente relacién de deudas, y
para la de gastos se confeccionara también la de acreedores, especificando
en cada una de ellas nombre, apellidos, razén social y titulares de os créditos
o0 débitos, conceptos de los mismos y cantidades liquidadas.

Se entenderan por "Obligaciones reconocidas" aquellas que, por acuerdo de
la Corporacién u Organo competente, con expresa consignacién en el
Presupuesto y sin infraccién de Ley se hubieran contraido, pero no satisfecho
total o parcialmente, antes de finalizar el Ejercicio econdémico a que
correspondan.

Se entenderan "derechos liquidados" aquellos que teniendo sefialado par la
Administracién municipal de un modo fijo y cierto, y no meramente calculado
como probable, a la cantidad que en parte al finalizar el correspondiente
ejercicio econédmico. Para la determinaciéon del Remanente de Tesoreria, en
virtud de lo dispuesto en el articulo 3 del Real Decreto 500/1990, se
consideraran derechos de dificil o imposible recaudacion los que se sefialen
tal y como establece el articulo 60 de las siguientes bases.

Conforme dispone la normativa vigente, se dara aplicacion corriente a todos
los derechos reconocidos y liquidados durante la vigencia del Presupuesto,
aun cuando las cantidades a satisfacer proceden de Ejercicios anteriores.
Ajuste del resultado presupuestario: Para el calculo del ajuste consistente en
el aumento del resultado presupuesto por el importe del Remanente de
tesoreria para gastos generales utilizando para la financiacion de gastos no
previstos inicialmente, se aplicara el siguiente criterio: Si la aplicacién tiene
previsiones iniciales, considerar que las obligaciones reconocidas utilizan
previamente este en su totalidad, de manera que una vez agotado, la
cantidad reconocido por encima de las previsiones iniciales constituira el
gasto realizado utilizando el remanente de tesoreria.

Ajuste en el cdlculo del ahorro neto. Este mismo ajuste se utilizarad para el
ajuste del calculo del ahorro neto como establece del articulo 53. 1 del Real
Decreto legislativo 2/2004 de 5 de marzo por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, paro Unicamente
en los capitulos 1, 2 y 3.

Estabilidad presupuestaria y regla de gasto. Para la estimacion del ajuste de
inejecucidn en la prevision presupuestaria aplicable tanto al calculo del
cumplimiento del objetivo de estabilidad presupuestaria como al de la regla
de gasto se aplicara el mismo criterio sobre la ejecucion de los tres ejercicios
anteriores, considerando todos los expedientes de modificacién de créditos y
no solo los financiados con remanente de tesoreria.

TITULO V. INCORPORACION DE NORMAS A LAS BASES DE EJECUCION.

Articulo 65: Dotaciones a los Grupos Politicos.

Se incorporan a las presentes bases las normas aprobadas por el Pleno del
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Ayuntamiento sobre dotaciones econédmicas a grupos politicos en Villanueva de la
Torre. Legislatura 2019-2022.

Articulo 66: Potestad para dictar circulares e instrucciones.

Se faculta al Alcaldia o Concejalia Delegada y al Interventor para que dicten las
instrucciones y circulares que estimen oportunas para la adecuada aplicacién y
desarrollo de los Presupuestos Generales del Ayuntamiento, asi como para el
cumplimiento de las funciones de contabilidad, control y fiscalizacién interna de la
gestién econdmica financiera y presupuestaria.

ANEXO I. PLAN DE DISPOSICION DE FONDOS
A) Orden de prelacién:

Nivel 1.- Amortizaciones del principal de la deuda (capitulo 9 de la
clasificacién econdmica del presupuesto de gastos). Pagos por cancelacion de
operaciones no presupuestarias de Tesoreria y gastos financieros derivados
de la deuda y de operaciones de tesoreria.

Nivel 2.- Retribuciones liquidas del personal. En este nivel se encuentran
comprendidos los gastos clasificados en el Capitulo 1 de la clasificacién
econdmica del presupuesto de gastos. A titulo enunciativo se entenderdn
incluidas las retribuciones liquidas del personal funcionario, laboral, eventual
y de los miembros electos de la Corporacidon que tengan reconocida
dedicacion exclusiva o parcial a sus labores representativas y demas gastos
como las asignaciones por asistencia a érganos colectivos, gastos sociales y
dietas de personal.

Nivel 3.- Pagos extrapresupuestarios a realizar en concepto de cuotas
retenidas a los empleados por razén de cotizaciones a la Seguridad Social en
cualquiera de sus regimenes, asi como los derivados de liquidaciones
trimestrales en concepto de impuestos retenidos a los perceptores de rentas
abonadas por la Corporacién y en especial las correspondientes al Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas, salvo que, en ambos casos, se
hubiesen obtenido aplazamiento de la obligacién de ingreso en modo
reglamentario.

Nivel 4.- Pagos de naturaleza presupuestaria en concepto de cotizaciones
empresariales de cualquier régimen de la Seguridad Social, salvo
aplazamiento de la obligacién de pago obtenido en modo reglamentario.

Nivel 5.- Facturas que deban ser objeto de justificacién para la recepcion de
una subvencioén vy tal justificacién esté sometida a plazo, lo que se motivara
mediante el correspondiente informe técnico; Pélizas de seguros, para evitar
la falta de cobertura de siniestros.

Nivel 6.- Pagos en los que se producen simultdneamente en reconocimiento
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de la obligacién y el pago material en las cuentas operativas del
Ayuntamiento, siempre y cuando asi se haya acordado previamente por la
Corporacion.

Nivel 7.- Pago de obligaciones contraidas en ejercicios anteriores tanto de
naturaleza presupuestaria como no presupuestaria sin incluir los intereses
que se pudieran entender devengados a tenor de lo dispuesto en la Ley
15/2010 de 5 de julio, de modificacién de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre,
por la que se establecen medidas para la lucha contra la morosidad en las
operaciones comerciales. Asimismo, se incluye en este nivel el pago de las
obligaciones que debieron ser contraidas en ejercicios anteriores y que lo han
sido en el ejercicio corriente por reconocimiento extrajudicial de créditos,
mediante el preceptivo acuerdo del Ayuntamiento Pleno o resolucién de
Alcaldia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 60.2 del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril.

Nivel 8.- Pagos y/o depdsitos a efectuar correspondientes a obligaciones
derivadas de acuerdos adoptados por la Corporacion para dar cumplimiento a
sentencias firmes o convenios debidamente formalizados, por las que el
Ayuntamiento fuera obligado al abono de una cantidad cierta.

Nivel 9.- Pago de otras liquidaciones tributarias, si hubiese, y el pago de
obligaciones en concepto de cancelacién de fianzas y depdsitos u otras
garantias constituidos en metdlico por terceros ante el ente local, asi como
los ingresos indebidos, duplicados o excesivos.

Nivel 10-. Pagos por servicios publicos, estimados por el ordenador de pagos
como de primera necesidad y Ayudas sociales vinculadas a la capacidad
econdmica del perceptor, para evitar situaciones de emergencia social.

Nivel 11. Pagos ordinarios a proveedores, con prioridad en la atencién a los
pagos periddicos y dentro de estos a los contratistas de servicios al
Ayuntamiento cuyo volumen de pago de nominas a los trabajadores abarque
la prdactica totalidad del contrato. Igualmente, dentro de los pagos ordinarios
se dara preferencia a los suministros de importe inferior a 300€.

Nivel 12.- Resto de pagos por orden de registro de factura.

B) Normas generales de aplicacion:

Primera: Cuando de la programacion de las disponibilidades liquidas que ha
de realizar mensualmente la Tesoreria, se dedujese que el cumplimiento del
orden de prelacidn que se establece en el presente Plan de Disposicién de
Fondos, llevara a una dudosa cobertura de los gastos de cancelacién de
operaciones no presupuestarias de tesoreria y gastos financieros derivados
de la deuda y operaciones de tesoreria o amortizacion del principal de la
deuda, en alguno de los periodos mensuales del trayecto programado, se
ajustard la programacion prevista de las érdenes de pago mensuales de
cualesquier otra obligacién, a fin de dotar de oportuna cobertura los gastos
citados, en el periodo de disponibilidades contemplado.
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Segunda: Cuando una vez satisfechos los gastos del punto anterior, de la
programacion de las disponibilidades liquidas que ha de realizar
mensualmente la Tesoreria, se dedujese que el cumplimiento del orden de
prelacién que se establece en el presente Plan de Disposicién de Fondos,
llevara a una dudosa cobertura de los gastos de personal en alguno de los
periodos mensuales del trayecto programado, se ajustara la programacion
prevista de las érdenes de pago mensuales de cualesquier otra obligacion, a
fin de dotar de oportuna cobertura a los gastos de personal, en el periodo de
disponibilidades contemplado.

Tercera: Cuando las obligaciones a atender tengan naturaleza presupuestaria
y origen en alguno de los contratos celebrados al amparo de la normativa
reguladora de la contratacion administrativa, cualquiera que sea el orden de
prelacién que a tenor de este Plan correspondiera al pago, se ordenaran los
pagos, como muy tarde, a fecha anterior a 10 dias al transcurso del plazo
maximo que establece la normativa sobe morosidad para el pago de
proveedores. La ordenacién del pago realizada servird de garantia para
garantizar informacién que sobre la previsién de pagos realicen los
proveedores

C) Normas especificas de aplicacion:

Primera: En los supuestos en los que, por imperativo legal, el producto de un
determinado ingreso, estuviera afectado a un gasto, tal producto se
entenderd Tesoreria separada y se destinardn con prioridad a la atencién de
pagos correspondientes al fin afectado.

No obstante, si la afectacion tiene su origen en acto convencional o unilateral
por aplicacién de acuerdos plenarios de esta Corporacion, la citada afectacion
respetara en todo caso las prioridades de los niveles 1.0 a 4.0 ambos
inclusive, de este Plan de Disposicion

Segunda: Por resolucion motivada de la Presidencia, y a fin de no provocar
graves trastornos a la prestacion ordinaria de servicios publicos esenciales,
podran prorratearse las disponibilidades existentes entre los niveles de
prioridad 4 a 13 de este Plan, sin perjuicio de reajustar las sucesivas
programaciones mensuales de ordenacién de pagos, a fin de recuperar las
prioridades previstas con caracter general en este Plan.

Tercera: Cuando se trate de gastos financiados con subvenciones finalistas o
reintegro de las mismas, en los que su cobro esté condicionado a la
justificacion del pago de los citados gastos, en los supuestos en que finalice el
plazo de justificacién, o el abono de los reintegros correspondientes, dichos
gastos o reintegros tendran caracter prioritario.

En estos supuestos, el Servicio correspondiente debera informar formalmente
de esta circunstancia a la Tesoreria Municipal.

Cuarta: La Alcaldesa, como ordenadora de pagos, podra ordenar el pago de
obligaciones no preferentes correspondientes a servicios, suministros,
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gastos de inversion, amortizacion e intereses de préstamos que se consideren
esenciales para el correcto funcionamiento de los servicios municipales, asi
como los pagos derivados de gastos de actuaciones de proteccién y
promocion social y también los pagos derivados de gastos de transferencias o
de cadnones que no estén cubiertos con otros ingresos, a favor de organismos
auténomos locales, concesionarios o gestor de servicios publicos, dejando
constancia formal de ello en el correspondiente pago.

Quinta: El presente plan de disposiciéon de fondos tendra vigencia inicial
durante el afio 2020. Si no quedara aprobado un nuevo plan antes del 1 de
enero de 2021, su vigencia quedara prorrogada automaticamente, hasta la
aprobacioén del siguiente plan.

ANEXO Il. NORMAS SOBRE DOTACIONES ECONOMICAS A GRUPQOS POLITICOS EN
VILLANUEVA DE LA TORRE.

Una vez constituidos legalmente los Grupos Politicos en el Ayuntamiento estos
tienen derecho a percibir para los gastos de funcionamiento a que se refiere el
articulo 73.3 de la Ley de Bases de Régimen Local asignacién integrada por la suma
de una cantidad fija por grupo y otra variable segln el nimero de miembros, en la
cantidad que estipule y apruebe el Pleno del Ayuntamiento. Es necesario, por lo
tanto, que el pleno apruebe el importe de estas dotaciones, sino que ademas es
conveniente la aprobacidn por el pleno unas normas sobre la fijacion de del sistema
de justificacién de estas dotaciones econémicas.

Conforme a la referida Ley, su importe de estas dotaciones se destinara a gastos de
funcionamiento del Grupo Politico.

El pago, que no tiene caracter de asignacion personal, se realizara, periddicamente
y dentro de cada legislatura, debiendo ser objeto de contabilizacién por el Grupo,
contabilidad que se pondra a disposicién del Pleno de la Corporacién siempre que
éste lo pida conforme establece la legislacion vigente. Esta justificacion, en
principio, no se realizara ante el Interventor, sino ante el Pleno de este
Ayuntamiento cuando se solicite y conforme a estas normas.

Los articulos 3y 4 de la Ley General de Subvenciones excluyen estos pagos de las
normas particulares de esta Ley General, pero no deben quedar excluidos del
principio general de transparencia, por lo que se propone al Pleno la aprobacién de
las siguientes normas.

1.- IMPORTE DE LA DOTACION ECONOMICA ASIGNADA A LOS A GRUPOS POLITICOS.

Una vez constituidos los grupos politicos el Pleno del Ayuntamiento, de conformidad
con lo establecido en el articulo 73.3 de la Ley 7/85 de 2 de abril reguladora de las
Bases de Régimen Local, fijara el importe de la asignacién anual para cada grupo
politico. El citado articulo establece lo siguiente:

<<3. A efectos de su actuacién corporativa, los miembros de las corporaciones
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locales se constituirdn en grupos politicos, en la forma y con los derechos y las
obligaciones que se establezcan con excepcidn de aquéllos que no se integren en el
grupo politico que constituya la formacién electoral por la que fueron elegidos o que
abandonen su grupo de procedencia, que tendran la consideracién de miembros no
adscritos.

El Pleno de la corporaciéon, con cargo a los Presupuestos anuales de la misma,
podra asignar a los grupos politicos una dotacién econémica que debera contar con
un componente fijo, idéntico para todos los grupos y otro variable, en funcién del
numero de miembros de cada uno de ellos, dentro de los limites que, en su caso, se
establezcan con caracter general en las Leyes de Presupuestos Generales del
Estado y sin que puedan destinarse al pago de remuneraciones de personal de
cualquier tipo al servicio de la corporacién o a la adquisicién de bienes que puedan
constituir activos fijos de caracter patrimonial.

Los derechos econdmicos y politicos de los miembros no adscritos no podran ser
superiores a los que les hubiesen correspondido de permanecer en el grupo de
procedencia, y se ejerceran en la forma que determine el reglamento organico de
cada corporacién.

Esta prevision no sera de aplicacion en el caso de candidaturas presentadas como
coalicidn electoral, cuando alguno de los partidos politicos que la integren decida
abandonarla.

Los grupos politicos deberan llevar con una contabilidad especifica de la dotacion a
que se refiere el parrafo seqgundo de este apartado 3, que pondran a disposicion del
Pleno de la Corporacidn, siempre que éste lo pida.

Cuando la mayoria de los concejales de un grupo politico municipal abandonen la
formacién politica que presenté la candidatura por la que concurrieron a las
elecciones o sean expulsados de la misma, seran los concejales que permanezcan
en la citada formacién politica los legitimos integrantes de dicho grupo politico a
todos los efectos. En cualquier caso, el secretario de la corporacion podra dirigirse
al representante legal de la formacién politica que presentd la correspondiente
candidatura a efectos de que notifigue la acreditacién de las circunstancias
sefialadas.>>

Se aprueban los siguientes importes fijos y variables para realizar el calculo de las
asignaciones a los grupos politicos:

ASIGNACION FIJA MENSUAL 79.50 €/MES
ASIGNACION VARIABLE POR NUMERO CONCEJAL | 26.50 €/MES

Especialidades:
1.- Altas o bajas de miembros del Grupo Politico.

En el caso de variaciones en la composicion numérica del grupo politico, la
asignacion variable se ajustara en funcién de la fecha efectiva de baja o alta del
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miembro del Grupo Politico, considerandose fecha efectiva de baja la de la
presentacion en el Ayuntamiento de renuncia o cese de su cargo de Concejal
saliente, y fecha efectiva del alta, la de la toma de posesion del Concejal entrante
en el Pleno del Ayuntamiento que corresponda.

No se considerard variacion a estos efectos el alta o baja de miembros dentro del
mismo Grupo Politico, siempre que se mantenga el mismo nimero de integrantes
del mismo.

2.- Calculo de las asignaciones para los ejercicios de inicio y fin de legislatura.

En el caso de asignaciones a Grupos Politicos para los ejercicios de inicio y fin de
legislatura el importe de las asignaciones se establecera conforme a las siguientes
normas:

e Para el ejercicio de inicio de legislatura: A partir de la fecha efectiva de
constitucién del grupo politico. El importe de las asignaciones fijas y variables
gue no correspondan con el mes integro se prorratearan de acuerdo con la
siguiente formula: n? dias * asignacion/30.

* Para ejercicio de fin de legislatura: Hasta el cese efectivo del grupo politico,
que se considerara a estos efectos el dia anterior a la celebracién de
elecciones locales. El importe de las asignaciones fijas y variables que no
correspondan con el mes integro se prorratearan de acuerdo con la siguiente
formula: n? dias * asignacién/30.

3.- Sera la Intervencién municipal la encargada del comunicar a los grupos politicos
el importe correspondiente a su asignacidn anual en los siguientes plazos:

a) Ejercicio de inicio de legislatura: En el plazo de 10 dias a contar desde la
aprobacién de las siguientes normas.

b) Resto de los ejercicios: Del 1 al 31 de enero del ejercicio.

e) Modificaciones en la composiciéon del grupo durante un ejercicio: En el
plazo de 15 dias desde que se tenga conocimiento por la Intervencion
Municipal.

2.- DOCUMENTACION A PRESENTAR EN LA INTERVENCION MUNICIPAL A LA
CONSTITUCION O VARIACIONES DEL GRUPO POLITICO.

a) Constitucion del Grupo Politico.

Una vez constituido el Grupo Politico, la Intervenciéon municipal recabara de
oficio la certificacién oportuna, expedida por la Secretaria Municipal en la que
conste:

[¢]

Nombre del grupo politico.
Fecha de constitucién.
Integrantes del grupo.
Portavoz del grupo.

[¢]

[¢]

[¢]
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El Grupo Politico, sin necesidad de requerimiento previo por la Intervencion
municipal, debera presentar ante la Intervencion Municipal:

o Copia del CIF expedido a nombre del Grupo Municipal.

o Ficha de tercero en modelo oficial del Ayuntamiento o fotocopia de
libreta o cuenta corriente aperturada para el ingreso de las
asignaciones.

b) Variaciones en el Grupo Politico.

Cualquier variacion en la composicion o en el nUmero de miembros del grupo
deberd ser comunicada a Intervencién de oficio por la Secretaria Municipal
para su debida constancia. La Intervenciéon Municipal podra requerir al Grupo
Politico cualquier documentaciéon que se considerara necesaria para su
gestion.

3.- DESTINO DE LAS DOTACIONES EFECTUADAS POR EL AYUNTAMIENTO A LOS
GRUPOS POLITICOS.

A) Destino de las dotaciones.

Las dotaciones econdmicas efectuadas por el Ayuntamiento a los Grupos
Politicos deberan destinarse exclusivamente a la financiacion de gastos
necesarios para la realizacion de su politica municipal y el cumplimiento de
sus fines, con las siguientes limitaciones:

e Las establecidas con caracter general en las Leyes de Presupuestos
Generales del Estado.

* Las establecidas en la normativa local: No podran destinarse al pago de
remuneraciones de personal de cualquier tipo al servicio de la
corporacién o a la adquisicién de bienes que puedan constituir activos
fijos de caracter patrimonial. A estos efectos solo se consideraran
objeto de esta limitacidon aquellos activos fijos cuyo importe exceda de
1.000 euros.

e Las establecidas en estas normas. A estos efectos:

o No se admitiran gastos de fecha anterior a la constitucion del
Grupo Politico o de fecha posterior a la terminacién del mandato.

o Las cantidades asignadas a cada Grupo Politico durante el
ejercicio anual, deberan emplearse durante dicho ejercicio. Se
admitiran gastos realizados y facturados entre el 1 de enero y el
31 de diciembre del ejercicio en que se recibe la asignacién. Su
justificacion debera realizarse en los plazos y formas establecidos
en estas normas.

o El Grupo Politico debera llevar una contabilidad de estos ingresos
y gastos adecuada a la legislacion vigente.

o Todas las facturas deberan ir expedidas a nombre del Grupo
politico.

o Los gastos deben tener como soporte la factura correspondiente
(salvo caso de taxis, aparcamiento o estacionamiento de
vehiculos, autopistas de peaje, entradas, o billetes de
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desplazamiento que se podra admitir tiquet) y se custodiaran por
el propio Grupo Politico.

o Los gastos deben justificarse a través de cuenta justificativa,
salvo los de importe superior a 100 € IVA incluido que ademas
deberd acompanfarse copia de la factura. El hecho de que sélo se
tengan que presentar copias de las facturas superiores a 100 € no
exime de la necesidad que todos los gastos, incluso los menores,
deban cumplir con la normativa sobre facturaciéon (Reglamento
por el que se regulan las obligaciones sobre facturacién). Asi
mismo no debe fraccionarse un pago o facturacién con el Unico
objeto de eludir el requisito de necesidad de presentacién de
copia de la factura.

o Servicios de hosteleria y restauracién prestados por restaurantes,
bares, cafeterias, horchaterias, chocolaterias y establecimientos
similares: Deberdn acompafiarse de informe suscrito por el
portavoz del Grupo en el que conste motivo de la reunién y
asistentes en modelo normalizado que acompana a estas normas.

o Kilometrajes y dietas:

e Seran abonados los gastos de locomocion que se justifiquen
en el caso de desplazamientos por gestién oficial. En estos
casos se devengaran, asimismo las dietas correspondientes
a la cuantia individual que se regiran por lo preceptuado en
el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén de servicio, aplicable conforme
a lo dispuesto en el articulo 157 del Texto Refundido de
18-4-86, o legislacion que le sustituya. Los miembros del
Grupo Politico se adscriben al Grupo 2, de entre los
previstos en la normativa citada.

* No se abonara factura alguna por combustible de vehiculo o
reparaciones de los mismos.

e Deberan acompanfiarse de la liquidacién correspondiente en
modelo normalizado que se acompafa a estas normas.

» Asi mismo cada ejercicio debera acreditarse el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y de la Seguridad Social mediante declaraciéon
responsable del representante del grupo politico.

4.- FORMA DE JUSTIFICACION Y PLAZOS DE JUSTIFICACION DE GASTOS ANTE EL
PLENO.

La justificacién de las dotaciones debera ajustarse a las siguientes normas:

 Los grupos deberan presentar semestralmente la justificacién de la dotacién
econdmica asignada.
 Los plazos para la presentacion de la justificacion de la dotacidon econdmica
seran los siguientes:
o Gastos primer semestre: Hasta 31 de julio del afio en curso.
o Gastos segundo semestre: Hasta 15 de enero del ejercicio siguiente.
o En el caso de cierre de legislatura: Hasta 31 de julio del afo en curso.
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La no presentaciéon de la justificacién de la dotacién econdmica en plazo en el
segundo semestre de cada ejercicio y del cierre de la legislatura dara lugar a la
perdida de los derechos econdmicos de la asignacién no justificada y a la anulacion
del AD en contabilidad del ejercicio.

La no presentacién de la justificacién de la dotacién econémica en plazo del primer
semestre de cada ejercicio no supondrd la pérdida de los derechos econémicos,
aunque si supondrd que la cantidad no justificada se minoré del importe del
segundo pago a cuenta regulado en el apartado 5 de estas normas.

e La forma de justificacién se realizard a través de cuenta justificativa y
declaracién responsable emitida por responsable del grupo, en el modelo que
aprobado junto con las presentes normas a la que acompanara copia de las
facturas superiores a 100 €.

e La documentacién se presentarad por registro de entrada y una vez
comprobada por la Presidencia sera remitida a Pleno para su examen y
dacién de cuentas.

e Una vez presentada la documentacion justificativa y comprobada la misma
por Presidencia, y dada cuenta de los mismos al Pleno y se autorizara el pago
de la asignacion.

 El 6rgano interventor del Ayuntamiento sélo comprobard, para poder liberar
las asignaciones de un ejercicio, que:

o los Grupos Politicos han presentado la justificaciéon, mediante la cuenta
justificativa.

o que se han cotejado y admitido por Presidencia y que se ha dado
cuenta al Pleno.

o que el Grupo Politico aporte declaracién responsable de estar al
corriente con las obligaciones tributarias con la AEAT, con la Hacienda
Autondmica y con la Seguridad Social.

5.- PAGOS A REALIZAR POR EL AYUNTAMIENTO.

El Ayuntamiento realizard pagos dos pagos a cuenta con caracter semestral a los
grupos politicos, en los meses de febrero y agosto de cada ejercicio.

Respecto a aquellas cantidades abonadas como pagos a cuenta que no se
justificaran de conformidad con las presentes normas se iniciara expediente de
reintegro.

En ningln caso podran realizar nuevos pagos a cuenta a aquellos grupos que
tengan pendiente justificacion de cantidades abonadas a cuenta.

6.- LEY ORGANICA 3/2015

Informar a los Grupos Politicos perceptores de estas asignaciones que La Ley
Organica 3/2015, de 30 de marzo, de control de la actividad econdémico financiera
de los Partidos Politicos (BOE 31/03/2015) impone obligaciones de contabilidad y
control sobre este tipo de subvenciones y aportaciones a Grupos Politicos, entre
ellas el cumplimiento de obligaciones tributarias y con la Seguridad Social para
poder percibir estos fondos, el hacer publicas sus cuentas, el hacer publico por
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parte de las Administraciones Publicas que las concedan el detalle de las
subvenciones abonadas, obligaciones de llevanza de contabilidad y formulacion de
cuentas anuales en el partido politico, incluso la consolidacion de cuentas de nivel
local si existen las asambleas locales, y un régimen de contratacién inspirado en los
principios de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igual y no
discriminacion.

7.- VIGENCIA.

Estas normas conservaran su vigencia hasta su derogacién o modificacién expresas
por acuerdo del Pleno del Ayuntamiento y serdn incorporadas a las bases de
ejecucion del presupuesto municipal.

MODELO DE CUENTA JUSTIFICATIVA

GRUPO POLITICO

CIF

PORTAVOZ DEL GRUPO
DNI

SEMESTRE

ANO

El que suscribe DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

PRIMERO. - Que se han asentado en la contabilidad de ingresos del grupo politico al
que represento las cantidades relativas a ingresos recibidos por estas asignaciones
por importe de € correspondientes al ejercicio de

SEGUNDO. - Que se han asentado en la contabilidad de gastos del grupo politico al
gue represento las siguientes cantidades relativas a gastos realizados:

Cuenta justificativa de gastos:

FECHA FACTURA |C

F ICONTRATISTA ICONCEPTO IMPORTE

[TOTAL

TERCERO. - Que la totalidad de gastos detallados en la cuenta justificativa anterior,
ninguno se corresponde ni con gastos de personal de la propia Corporacidn, ni con
adquisicién de bienes patrimoniales.

CUARTO. - Que los gastos justificados se corresponden con gastos efectivamente
realizados y derivados de la finalidad para la que fue concedida dotacion.

QUINTO. - Que el Ayuntamiento el Grupo Politico ha asumido estos gastos como
propios y no han sido presentados ante otras entidades publicas o privadas como
justificantes de subvenciones concedidas por las mismas.

SEXTO. - Que los gastos realizados por este Grupo Politico con cargo la mencionada
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dotacién econdmica aprobada por el Ayuntamiento, relativos a Servicios de
hosteleria y restauracién prestados por restaurantes, bares, cafeterias,
horchaterias, chocolaterias y establecimientos similares, han sido los siguientes:

FECHA FACTURA CONTRATISTA MOTIVO GESTION JASISTENTES IMPORTE

[TOTAL

SEPTIMO. - Que el grupo politico esta al corriente con las obligaciones tributarias
con la AEAT, con la Hacienda Autondmica y con la Seguridad Social.

Villanueva de la Torre, de de 201 .

Fdo.

SR/A ALCALDE/SA PRESIDENTE/A DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE

Podran interponer recurso contencioso-administrativo contra el referido
presupuesto, en un plazo de dos meses a contar desde el siguiente dia de la
publicacién de este anuncio en el B.0O.P., las personas y entidades a que hacen
referencia los articulos 63.1 de la Ley 7/1985 Reguladora de las Bases del Régimen
Local y 170 del Real Decreto Legislativo 2/2004 de 5 de marzo por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, y por
los motivos Unicamente enumerados en el niUmero 2 del citado articulo 170.

Villanueva de la Torre, 6 de marzo de 2020. La Alcaldesa, Sara Martinez Bronchalo.

[1] La limitaciéon temporal, no reflejada en la Ley, se ha de referir al ejercicio
presupuestario. La anualidad presupuestaria conecta directamente con la necesaria
programacion de la contratacion publica a desarrollar en un ejercicio presupuestario
o periodos plurianuales, como establece el articulo 28 de la LCSP.

Debe considerarse mas adecuado y conveniente al interés general el periodo
correspondiente a cada ejercicio presupuestario para apreciar los limites que
establece el articulo 118 de la LCSP, dado que este criterio facilita su comprobacién
por los érganos encargados de la fiscalizaciéon de las cuentas publicas, rendidas y
contabilizadas siempre por ejercicios presupuestarios.

fit
Al
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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE VALFERMOSO DE TAJUNA

PLAN DE DESPLIEGUE DE RED

601

Por la operadora Ensinca Networks SL, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
9/2014, de 9 de mayo, General de Telecomunicaciones, se ha presentado un Plan
de Despliegue de una red de comunicaciones electrénicas en este municipio, que se
somete a informacién publica durante un plazo de quince dias, a contar desde el dia
siguiente al de publicacién del presente anuncio en este Boletin Oficial de la
Provincia.

Durante este plazo podrd ser examinado por cualquier interesado en las
dependencias municipales para que se formulen las alegaciones que se estimen
pertinentes. Asimismo, estara a disposicion de los interesados en la sede
electrdnica de este Ayuntamiento
[direccion https://valfermosodetajuna.sedelectronica.es].

Valfermoso de Tajufia, 6 de marzo de 2020.El Alcalde,Fdo. David de Loro Santos

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE TORDELRABANO

APROBACION DEFINITIVA ORDENANZA REGULADORA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA

602

Al no haberse presentado reclamaciones durante el plazo de exposicién al publico,
gueda automaticamente elevado a definitivo el Acuerdo plenario inicial aprobatorio
de la Ordenanza municipal reguladora de la administraciéon electrénica del
Ayuntamiento de Tordelrabano (Guadalajara), cuyo texto integro se hace publico,
para su general conocimiento y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, se
transcribe literalmente.

ORDENANZA MUNICIPAL REGULADORA DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA DEL
AYUNTAMIENTO DE TORDELRABANO

CAPITULO 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
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ARTICULO 1.0bjeto

La presente Ordenanza tiene por objeto la regulacién de los aspectos electrénicos
de la Administraciéon municipal, la creaciéon y determinacién del régimen juridico
propio de la sede electronica, del registro electrénico y de la gestién electronica
administrativa, haciendo efectivo el derecho de los ciudadanos al acceso
electrénico a los servicios publicos municipales.

ARTICULO 2. Ambito de aplicacién

Esta Ordenanza sera de aplicacion al Ayuntamiento y a las entidades de derecho
publico vinculadas o dependientes de éste, y a los ciudadanos en sus relaciones con
la Administracion municipal.

CAPITULO 2. SISTEMAS DE IDENTIFICACION Y AUTENTICACION
ARTICULO 3. Sistemas de identificacién y autenticacién

Los sistemas de identificacion y autenticacion seran los establecidos en el capitulo
[l del Titulo | de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante la Administracion
municipal a través de cualquier sistema que cuente con un registro previo como
usuario que permita garantizar su identidad. En particular, seran admitidos, los
sistemas siguientes:

a. Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de
firma electrénica expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de
confianza de prestadores de servicios de certificacion». A estos efectos, se
entienden comprendidos entre los citados certificados electronicos
reconocidos o cualificados los de persona juridica y de entidad sin
personalidad juridica.

b. Sistemas basados en certificados electronicos reconocidos o cualificados de
sello electrénico expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza
de prestadores de servicios de certificacion».

c. Sistemas de clave concertada y cualquier otro sistema que la Administracién
municipal considere valido, en los términos y condiciones que se establezcan.

Los interesados podran firmar a través de cualquier medio que permita acreditar la
autenticidad de la expresion de su voluntad y consentimiento, asi como la
integridad e inalterabilidad del documento.

En el caso de que los interesados optaran por relacionarse con las Administracion
municipal a través de medios electrdénicos, se consideraran validos a efectos de
firma.

a. Sistemas de firma electrénica reconocida o cualificada y avanzada basados
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en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de firma electrdnica
expedidos por prestadores incluidos en la «Lista de confianza de prestadores
de servicios de certificacién». A estos efectos, se entienden comprendidos
entre los citados certificados electrénicos reconocidos o cualificados los de
persona juridica y de entidad sin personalidad juridica.

b. Sistemas de sello electrénico reconocido o cualificado y de sello electrénico
avanzado basados en certificados electrénicos reconocidos o cualificados de
sello electréonico incluidos en la «Lista de confianza de prestadores de
servicios de certificacién».

c. Cualquier otro sistema que la Administracién municipal considere valido, en
los términos y condiciones que se establezcan.

Con caracter general, para realizar cualquier actuacion prevista en el procedimiento
administrativo, serd suficiente con que los interesados acrediten previamente su
identidad a través de cualquiera de los medios de identificacion previstos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Las Administraciones Publicas sélo requeriran a los interesados el uso obligatorio de
firma para.

Formular solicitudes.

Presentar declaraciones responsables o comunicaciones.
Interponer recursos.

Desistir de acciones.

Renunciar a derechos.

oo oo

CAPITULO 3. SEDE ELECTRONICA
ARTICULO 4. Sede electrénica

Se crea la sede electrénica del Ayuntamiento, disponible en la direccion URL
http://tordelrabano.sedelectronica.es

La titularidad de la sede electrénica corresponderd a la Administracién municipal.

La sede electrénica se crea con sujecion a los principios de transparencia,
publicidad, responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad,
neutralidad e interoperabilidad.

La sede electrénica utilizard para identificarse y garantizar una comunicacién
segura, certificado reconocido o cualificado de autenticacion de sitio web o
equivalente.

La sede electrénica debera ser accesible a los ciudadanos todos los dias del afio,
durante las veinticuatro horas del dia. Sélo cuando concurran razones justificadas
de mantenimiento técnico u operativo podra interrumpirse, por el tiempo
imprescindible, la accesibilidad a la misma. La interrupcién debera anunciarse en la
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propia sede con la antelacién que, en su caso, resulte posible. En supuestos de
interrupcion no planificada en el funcionamiento de la sede, y siempre que sea
factible, el usuario visualizara un mensaje en que se comunique tal circunstancia.

ARTICULO 5. Catalogo de procedimientos

Tal y como establece articulo 53.1 f) de la citada Ley 39/2015, el interesado tiene,
entre otros, el derecho a obtener informacidn y orientacidn acerca de los requisitos
juridicos o técnicos que las disposiciones vigentes impongan a los proyectos,
actuaciones o solicitudes que se proponga realizar.

En este mismo sentido, el articulo 16.1 también de la Ley 39/2015, establece que
en la sede electrénica de acceso a cada registro figurara la relacién actualizada de
trdmites que pueden iniciarse en el mismo.

A estos efectos, el Ayuntamiento hara publico y mantendra actualizado el catalogo
de procedimientos y actuaciones en la sede electrénica.

ARTICULO 6. Contenido de la sede electrénica

La sede electrénica tendra el contenido marcado en la legislacién aplicable,
debiendo figurar en todo caso:

e La identificacién del 6rgano titular de la sede y de los responsables de su
gestién y de los servicios puestos a disposicién de la misma y en su caso, de
las subsedes de ella derivadas.

 La informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede, incluyendo el
mapa de la sede electrdnica o informacidn equivalente, con especificacion de
la estructura de navegacién y las distintas secciones disponibles.

« Sistema de verificaciéon de los certificados de la sede, que estara accesible de
forma directa y gratuita.

e Relacién de sistemas de firma electrénica que, conforme sean admitidos o
utilizados en sede.

e La relacion de sellos electrénicos utilizados por la Administracion municipal,
incluyendo las caracteristicas de los certificados electrénicos y los
prestadores que los expiden, asi como el sistema de verificaciéon de los
mismos.

e Un acceso al registro electrénico y a la disposicion de creacion del registro o
registros electronicos accesibles desde la sede.

* La informacidn relacionada con la proteccion de datos de caracter personal.

e El Inventario de informacién administrativa, con el catalogo de
procedimientos y servicios prestados por el Ayuntamiento.

e La relacién de los medios electrénicos que los ciudadanos pueden utilizar en
el ejercicio de su derecho a comunicarse con la Administracion municipal.

» Medios disponibles para la formulacidn de sugerencias y quejas.

e El acceso, en su caso, al estado de tramitaciéon del expediente, previa
identificacién del interesado.

e La comprobacion de la autenticidad e integridad de los documentos emitidos
por los 6rganos u organismos publicos que abarca la sede que hayan sido
autenticados mediante cddigo seguro de verificacion.
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e Laindicacidén de la fecha y hora oficial.

* El calendario de dias habiles e inhabiles a efectos del computo de plazos.

e Se publicaran los dias y el horario en el que deban permanecer abiertas las
oficinas que prestaran asistencia para la presentacién electrénica de
documentos, garantizando el derecho de los interesados a ser asistidos en el
uso de medios electrdnicos.

 Directorio geografico actualizado que permita al interesado identificar la
oficina de asistencia en materia de registros mas préxima a su domicilio.

e Cddigos de identificacion vigentes relativos a los 6rganos, centros o unidades
administrativas.

ARTICULO 7. Tablén de edictos electrénico

La sede electrénica tendra un tablén de edictos electrénico donde se publicaran los
actos y comunicaciones que por disposicién legal y reglamentaria asi se
determinen.

El Ayuntamiento garantizard mediante los instrumentos técnicos pertinentes el
control de las fechas de publicacién de los anuncios o edictos con el fin de asegurar
la constatacidn de la misma a efectos de cémputos de plazos.

ARTICULO 8. Publicidad activa

El Ayuntamiento publicara de forma periddica y actualizada la informacién cuyo
conocimiento sea relevante para garantizar la transparencia de su actividad
relacionada con el funcionamiento y control de la actuacién publica, todo ello de
conformidad con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno.

En este sentido, el Ayuntamiento publicara:

« Informacion institucional, organizativa, y de planificacién.

e Informacion de relevancia juridica, esto es normativa propia, tanto
ordenanzas o reglamentos como ordenanzas fiscales o cualesquiera otras
disposiciones de caracter general.

* Informacién econdmica, presupuestaria y estadistica.

ARTICULO 9. Perfil de contratante

Desde la sede electronica se accedera al perfil de contratante del Ayuntamiento,
cuyo contenido se ajustara a lo dispuesto en la normativa de contratacion.

CAPITULO 4. REGISTRO ELECTRONICO
ARTICULO 10. Creacién y funcionamiento del registro electrénico

Mediante esta Ordenanza se crea el registro electrénico del Ayuntamiento y de sus
entidades de derecho publico dependientes, se determina el régimen de
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funcionamiento y se establecen los requisitos y condiciones que habran de
observarse en la presentacidn y remisidn de solicitudes, escritos y comunicaciones
que se transmitan por medios electronicos.

El funcionamiento del registro electrénico se rige por lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en la presente Ordenanza y, en lo no previsto por éstos,
en la normativa de Derecho Administrativo que le sea de aplicacién.

ARTICULO 11. Naturaleza y eficacia del registro electrénico

Este Ayuntamiento dispone de un registro electrénico general en el que se hard el
correspondiente asiento de todo documento que sea presentado o que se reciba.

Los registros electrénicos de todas y cada una de las Administraciones, deberan ser
plenamente interoperables, de modo que se garantice su compatibilidad
informatica e interconexidn, asi como la transmisién telematica de los asientos
registrales y de los documentos que se presenten en cualquiera de los registros.

ARTICULO 12. Funciones del registro electrnico
El registro electrénico del Ayuntamiento cumplira las siguientes funciones:

* La recepcidn de escritos, solicitudes y comunicaciones, asi como la anotacion
de su asiento de entrada.

* La expedicion de recibos electrénicos acreditativos de la presentacién de
dichos escritos, solicitudes y comunicaciones.

e La remisién de comunicaciones y notificaciones electronicas, asi como la
anotacién de su asiento de salida.

e Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

ARTICULO 13. Responsable del registro electrénico

La responsabilidad de la gestidn de este registro correspondera a la Alcaldia del
Ayuntamiento.

ARTICULO 14. Acceso al registro electrénico

El acceso al registro electrénico se realizara a través de la sede electrénica de este
Ayuntamiento ubicada en la siguiente direccién URL:
http://tordelrabano.sedelectronica.es

ARTICULO 15. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones

Los documentos presentados de manera presencial ante esta Administracién,
deberan ser digitalizados, de acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la Ley
39/2015 y demas normativa aplicable, por la oficina de asistencia en materia de
registros en la que hayan sido presentados para su incorporacion al expediente
administrativo electrénico, devolviéndose los originales al interesado, sin perjuicio
de aquellos supuestos en que la norma determine la custodia por la Administracién
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de los documentos presentados o resulte obligatoria la presentacion de objetos o
de documentos en un soporte especifico no susceptibles de digitalizacién.

El registro electronico permitira la presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones todos los dias del afio durante las veinticuatro horas.

El Registro Electrénico se regira por la fecha y hora oficial de la Sede Electronica.

El Registro Electrénico generard automaticamente un recibo de la presentacién
realizada, en formato pdf y mediante alguno de los sistemas de identificacion
admitidos, que debera contener fecha y hora de presentacidn, nimero de entrada
del registro y relacién de los documentos adjuntos al formulario de presentacion. La
falta de emision del recibo acreditativo de la entrega equivaldra a la no recepcién
del documento, lo que deberd ponerse en conocimiento del usuario.

ARTICULO 16. Rechazo de solicitudes, escritos y comunicaciones

La Administraciéon Municipal podra rechazar aquellos documentos electrénicos que
se presenten en las siguientes circunstancias:

a. Que contengan cédigo malicioso o un dispositivo susceptible de afectar a la
integridad o la seguridad del sistema.

b. En el caso de utilizacién de documentos normalizados, cuando no se
cumplimenten los campos requeridos como obligatorios o cuando tenga
incongruencias u omisiones que impidan su tratamiento.

Los documentos adjuntos a los escritos y comunicaciones presentadas en el
registro electrénico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiéndose utilizar los
formatos cominmente aceptados que se haran publicos en la sede electrénica de
este Ayuntamiento.

En estos casos, se informard de ello al remitente del documento, con indicacién de
los motivos del rechazo asi como, cuando ello fuera posible, de los medios de
subsanacién de tales deficiencias. Cuando el interesado lo solicite, se remitira
justificacion del intento de presentacion, que incluira las circunstancias del rechazo.

ARTICULO 17. Cémputo de los plazos

El registro electrénico se regird, a efectos de computo de plazos, vinculantes tanto
para los interesados como para las Administraciones Publicas, por la fecha y la hora
oficial de la sede electrénica, que contara con las medidas de seguridad necesarias
para garantizar su integridad y figurar visible.

El registro electrénico estara a disposicidon de sus usuarios las veinticuatro horas del
dia, todos los dias del afio, excepto las interrupciones que sean necesarias por
razones técnicas.

A los efectos de computo de plazos habra que estar a lo siguiente:

— Cuando los plazos se sefialen por horas se entiende que éstas son habiles.
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Seran habiles todas las horas del dia que formen parte de un dia habil.

Los plazos expresados por horas se contaran de hora en hora y de minuto en
minuto desde la hora y minuto en que tenga lugar el acto de que se trate y no
podran tener una duracion superior a veinticuatro horas, en cuyo caso se
expresaran en dias.

— Cuando los plazos se sefialen por dias, se entiende que éstos son habiles,
excluyéndose del cémputo los sabados, los domingos y los declarados
festivos.

— La entrada de solicitudes, escritos y/o comunicaciones recibidas en dias
inhabiles se entenderan efectuadas en la primera hora del primer dia habil
siguiente. Para ello, en el asiento de entrada se inscribirdn como fecha y hora
de la presentacion aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcion,
constando como fecha y hora de entrada la primera hora del primer dia habil
siguiente.

— La entrada de las solicitudes se entenderan recibidas en el plazo
establecido si se inicia la transmisién dentro del mismo dia y se finaliza con
éxito. A efectos de cémputo de plazos, sera valida y producird efectos
juridicos la fecha de entrada que se consigne en el recibo expedido por la
unidad de registro.

— No se dara salida, a través del registro electrénico, a ningln escrito o
comunicacion en dia inhabil.

— Se consideran dias inhabiles, a efectos del registro electrénico de la
Administracién Municipal, los sabados, domingos y los establecidos como dias
festivos en el calendario oficial de fiestas laborales del Estado, de la
Comunidad Auténoma y por los de la capitalidad del municipio. A estos
efectos, se podra consultar el calendario publicado en la sede electrénica.

CAPITULO 5. Notificaciones electrénicas
ARTICULO 18. Condiciones generales de las notificaciones

Las notificaciones se practicaran preferentemente por medios electrénicos y, en
todo caso, cuando el interesado resulte obligado a recibirlas por esta via.

No obstante lo anterior, las Administraciones podran practicar las notificaciones por
medios no electrdnicos en los siguientes supuestos.

a. Cuando la notificacién se realice con ocasion de la comparecencia
espontanea del interesado o su representante en las oficinas de asistencia en
materia de registro y solicite la comunicacion o notificacidon personal en ese
momento.

b. Cuando para asegurar la eficacia de la actuacién administrativa resulte
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necesario practicar la notificacién por entrega directa de un empleado publico
de la Administracién notificante.

Con independencia del medio utilizado, las notificaciones seran validas siempre que
permitan tener constancia de su envio o puesta a disposicién, de la recepcién o
acceso por el interesado o su representante, de sus fechas y horas, del contenido
integro, y de la identidad fidedigna del remitente y destinatario de la misma. La
acreditacion de la notificacion efectuada se incorporara al expediente.

Los interesados que no estén obligados a recibir notificaciones electrénicas, podran
decidir y comunicar en cualquier momento a la Administracién Publica, mediante
los modelos normalizados que se establezcan al efecto, que las notificaciones
sucesivas se practiquen o dejen de practicarse por medios electrénicos.

El consentimiento de los interesados podra tener caracter general para todos los
tramites que los relacionen con la Administraciéon Municipal o para uno o varios
tramites segun se haya manifestado.

El interesado podra asimismo, durante la tramitacién del procedimiento, modificar
la manera de comunicarse con la Administracién Municipal, optando por un medio
distinto del inicialmente elegido, bien determinando que se realice la notificacion a
partir de ese momento mediante via electrénica o revocando el consentimiento de
notificacion electrénica para que se practique la notificacién via postal, en cuyo
caso debera comunicarlo al drgano competente y sefialar un domicilio postal donde
practicar las sucesivas notificaciones.

Esta modificacion comenzara a producir efectos respecto de las comunicaciones
que se produzcan a partir del dia siguiente a su recepcidn en el registro del 6rgano
competente.

ARTICULO 19. Practica de las notificaciones electrénicas

La practica de la notificacion electrénica se realizara por comparecencia
electronica.

La notificacion por comparecencia electronica consiste en el acceso por parte del
interesado debidamente identificado, al contenido de la actuaciéon administrativa
correspondiente a través de la sede electrénica de la Administracién Municipal.

Para que la comparecencia electrénica produzca los efectos de notificacién, se
requerird que redna las siguientes condiciones:

— Con caracter previo al acceso a su contenido, el interesado debera
visualizar un aviso del caracter de notificacién de la actuaciéon administrativa
que tendra dicho acceso.

— El sistema de informacion correspondiente dejard constancia de dicho
acceso con indicacién de fecha y hora, momento a partir del cual la
notificacion se entendera practicada a todos los efectos legales.
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El sistema de notificacion permitira acreditar la fecha y hora en que se produzca la
puesta a disposicidon del interesado del acto objeto de notificacion, asi como la de
acceso a su contenido.

Cuando la notificacién por medios electrénicos sea de caracter obligatorio, o haya
sido expresamente elegida por el interesado, se entenderd rechazada cuando
hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicién de la
notificacion sin que se acceda a su contenido.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. Entrada en funcionamiento de la sede
electronica

La sede electrdénica entrara en funcionamiento a las cero horas y un segundo del
dia siguiente habil a la publicacién del texto integro de la presente Ordenanza en el
Boletin Oficial de la Provincia.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. Entrada en funcionamiento del registro
electrénico

El Registro electrénico entrard en funcionamiento a las cero horas y un segundo dia
siguiente habil a la publicaciéon del texto integro de la presente Ordenanza en el
Boletin Oficial de la Provincia.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA. Seguridad

La seguridad de las sedes y registros electrénicos, asi como la del acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, se regiran por lo establecido
en el Esquema Nacional de Seguridad.

El Pleno del Ayuntamiento aprobara su politica de seguridad con el contenido
minimo establecido en el articulo 11 del Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracién
Electrdnica.

Se deberd dar publicidad en las correspondientes sedes electrénicas a las
declaraciones de conformidad y a los distintivos de seguridad de los que se
disponga.

Se deberd realizar una auditoria regular ordinaria al menos cada dos afios. Cada
vez que se produzcan modificaciones sustanciales en el sistema de informacién que
puedan repercutir en las medidas de seguridad requeridas, se debera realizar una
auditoria con caracter extraordinario, que determinara la fecha de computo para el
calculo de los dos afios. El informe de auditoria tendra el contenido establecido en
el articulo 34.5 del Esquema Nacional de Seguridad.

DISPOSICION ADICIONAL CUARTA. Proteccidn de datos

La prestacion de los servicios y las relaciones juridicas a través de redes de
telecomunicacién se desarrollardn de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y las disposiciones
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especificas que regulan el tratamiento automatizado de la informacion, la
propiedad intelectual y los servicios de la sociedad de la informacién.

DISPOSICION ADICIONAL QUINTA. Ventanilla Gnica de la Directiva de Servicios

El Ayuntamiento garantizara, dentro del ambito de sus competencias, que los
prestadores de servicios puedan obtener la informacion y formularios necesarios
para el acceso a una actividad y su ejercicio a través de la Ventanilla Unica de la
Directiva de Servicios (www.eugo.es), asi como conocer las resoluciones y resto de
comunicaciones de las autoridades competentes en relacién con sus solicitudes.
Con ese objeto, el Ayuntamiento impulsard la coordinacién para la normalizacién de
los formularios necesarios para el acceso a una actividad y su ejercicio.

DISPOSICION ADICIONAL SEXTA. Habilitacién de desarrollo

Se habilita a la Alcaldia Presidencia para que adopte las medidas organizativas
necesarias que permitan el desarrollo de las previsiones de la presente Ordenanza
y pueda modificar los aspectos técnicos que sean convenientes por motivos de
normalizacion, interoperabilidad o, en general, adaptacion al desarrollo tecnoldgico.

DISPOSICION ADICIONAL SEPTIMA. Aplicacién de las previsiones contenidas en esta
Ordenanza

Las previsiones contenidas en esta Ordenanza seran de aplicacién teniendo en
cuenta el estado de desarrollo de las herramientas tecnoldgicas del Ayuntamiento,
que procurard adecuar sus aplicaciones a las soluciones disponibles en cada
momento, sin perjuicio de los periodos de adaptacion que sean necesarios. Cuando
las mismas estén disponibles, se publicara tal circunstancia en la sede electrénica.

DISPOSICION FINAL. Entrada en vigor

La presente Ordenanza, cuya redaccion ha sido aprobada por el Pleno del
Ayuntamiento en sesion celebrada en fecha 30 de diciembre de 2019, se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia, y entrard en vigor el dia siguiente habil a su
publicacion completa de su texto, permaneciendo en vigor hasta su modificacion o
derogacion expresa.

Contra el presente Acuerdo, se podra interponer recurso contencioso-
administrativo, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior
de Justicia de Castilla-La Mancha con sede en Albacete, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

En Tordelrdbano, a 5 de marzo de 2020.-El Alcalde,Fdo: Francisco Javier Lois Oltra




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE MATILLAS

ELECCION DE JUEZ DE PAZ TITULAR Y SUSTITUTO DEL MISMO

603

D. Ignacio Gordon Boza, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Matillas

HAGO SABER: Que de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica del Poder
Judicial 6/85 de 1 de Julio del Poder Judicial y Reglamento nimero 3/1995, de 7 de
junio de los Jueces de Paz se convoca a los interesados en ocupar el cargo de Juez
de Paz Titular y Juez de Paz sustituto entre las personas que reuniendo las
condiciones legales, asi lo soliciten.

Las instancias podran presentarse en las oficinas de este Ayuntamiento durante el
plazo de veinte dias naturales a partir de su insercién en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Matillas, 6 de Marzo de 2020. El Alcalde, Ignacio Gordon Boza

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

604

A la vista de lo dispuesto en el Decreto n.2 2020/0671, de 24 de febrero de 2020,
por medio del presente, se anuncia:

El nombramiento como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Guadalajara a
D. AITOR ADAME CABRA, para ocupar en propiedad la plaza de Economista
encuadrada en el Subgrupo A-1, Escala de Administracién Especial, Subescala
Técnica, Clase Superior; quedando adscrito al puesto de la RPT con cddigo n.2 2664
“Responsable de la Seccién Presupuestaria y de Costes” del Servicio de
Intervencién.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

En Guadalajara, a 6 de marzo de 2020. El Concejal Delegado de Recursos Humanos,
D. Santiago Tomas Baeza San Llorente
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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, DE 8 PLAZAS DE POLICIA LOCAL,
VACANTES EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

605

A la vista del expediente tramitado para la provision en propiedad, de 8 plazas de
Policia Local, por el sistema de oposicién y turno libre, vacante en la plantilla de
funcionarios del Ayuntamiento de Guadalajara; y conforme a lo dispuesto en el
Decreto n.2 2020/0932 de Fecha 4 de marzo de 2020, por el que se aprueban las
bases y convocatoria que rigen dicho proceso, por medio del presente, se da
publicidad al contenido de las mismas, cuyo texto se inserta a continuacion:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA DE
OPOSICION LIBRE DE 8 PLAZAS DE POLICIA LOCAL, VACANTES EN LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIOS DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

1.- NORMAS GENERALES

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir por turno libre y mediante
oposicion ocho plazas en la categoria de Policia del Cuerpo de Policia Local de
este Ayuntamiento, clasificadas en el Subgrupo C-1, escala de Administracién
Especial, Subescala Servicios Especiales, Clase Policia Local.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacién la Ley 8/2002,
de 23 de mayo, de Coordinacién de las Policias Locales de Castilla-La Mancha,
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha, Decreto
110/2006, de 17 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
de Coordinacién de Policias Locales de Castilla-La Mancha, por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, y las bases de
esta convocatoria.

1.3.- Principio de lgualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta
el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se
refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién
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Espafola; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
PUblico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1- Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a

b.

o

Nacionalidad: Tener nacionalidad espanola.

Edad: Tener cumplidos los dieciocho afios de edad, y no exceder de la
edad de jubilacidn forzosa.

Estatura: Tener una estatura minima de 1,70 metros los hombres, y de
1,60 metros las mujeres.

Titulacién: Estar en posesion, o en condiciones de obtener en la fecha
en que se termine el plazo de presentacién de solicitudes, del titulo de
Bachiller, Técnico o equivalente. En caso de titulacién obtenida en el
extranjero, debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de
Educacién y Ciencia o cualquier otro érgano de la Administracion
competente para ello. A efectos de equivalencias con los titulos de
Bachiller o Técnico, debera estarse a lo dispuesto en la Orden del
Ministerio de Educacion 1603/2009, de 10 de junio, publicada en el
B.O.E. n? 146, de 17 de junio de 2009, por la que se establecen las
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitaciéon absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo,
escala o especialidad objeto de la convocatoria mediante sentencia
firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad
con lo previsto en el articulo 96.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
funciones y tareas que se deriven del puesto a desempenar.

. Estar en posesion de los permisos de conduccién de las clases B y de la

clase A o A2.

2.2.- Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso
selectivo.

2.3.- El requisito de estatura minima no sera exigible a los aspirantes que
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ostenten la condicién de funcionarios de los Cuerpos de Policia Local. Las
pruebas fisicas, se adecuaran, en cuanto a las marcas exigidas, a la edad de
los aspirantes.

3. SOLICITUDES
Las solicitudes se presentaran preferentemente por via telematica.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberdn cumplimentar el
modelo oficial de solicitud (modelo 1055), al que se accede a través de la pagina
web del Ayuntamiento de Guadalajara.

Una vez cumplimentada, la solicitud tendra que ser presentada en el plazo de
veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién
de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3.1 Solicitud telematica (preferente):

La presentacion de la solicitud y el pago de la correspondiente tasa se
realizara por via electrénica en la forma siguiente:

3.1.1 Los interesados realizaran su inscripcidon por via electronica
haciendo uso del servicio de tramitacion electrénica disponible en la
Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara
https://guadalajara.sedelectronica.es llevando a cabo la inscripcién on
line. Para entrar en la sede sera necesario identificarse mediante la
plataforma de identificaciéon, pudiéndose utilizar firma electrénica,
Cl@ve, en cualquiera de sus modalidades u otros medios admitidos. La
presentacion por esta via permitira lo siguiente:

- Incorporacion del modelo 1055 debidamente cumplimentado en
todos sus campos.

- Anexar la documentacion que proceda en su solicitud.

- Anexar la justificacion del pago electrénico de las tasas que
deberan ser abonadas conforme a lo regulado en el apartado
siguiente (modelo 381).

- El registro electrdnico de la solicitud.

3.1.2 Una vez cumplimentados los datos solicitados, se ha de pulsar
sobre el botén «Firma y enviar inscripcién». El proceso de inscripcion
finalizara correctamente si se muestra el registro de la inscripcién cuyo
justificante podra descargar el interesado.

3.1.3 Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 16,49 euros.
Esta tasa serd satisfecha por los aspirantes mediante la presentacién
del impreso de autoliquidacion (modelo 381) que puede descargarse y
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cumplimentarse a través de la web
https://www.quadalajara.es/es/autoliquidaciones/tasa-por-derechos-dee
xamen.Html.

La transaccion telematica de pago para el abono de la tasa de derechos
de examen se realizard a través de la direccién
(https://www.guadalajara.es/es/pagos-telematicos.html), que permite la
descarga del justificante. Si no se desea hacer uso de este servicio de
pago por via electrdnica, pero se realiza la presentacion telematica, el
interesado debera escanear el documento validado por la entidad
bancaria y adjuntarlo a su solicitud para su presentacion electrdnica.

3.2 Solicitud cumplimentada por medios informaticos que es firmada y
registrada de modo presencial.

3.2.1 Quienes opten por la presentacion de la solicitud en papel, deben
cumplimentar e imprimir la solicitud de participacién en el proceso
selectivo (modelo 1055) que se encuentra disponible en la seccién de
Personal del catdlogo de trdmites publicado en la web del
Ayuntamiento de Guadalajara
https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales.

3.2.2 El pago de la tasa por derechos de examen se podra realizar
igualmente por via telematica en la forma dispuesta en el apartado
3.1.3, o en su defecto, en soporte papel en cualquiera de las entidades
bancarias colaboradoras indicadas en las instrucciones de
cumplimentaciéon del modelo 381, entregando tres ejemplares a la
entidad bancaria para que valide el pago (mediante certificacion
mecanica o en su defecto, firma y sello en el lugar reservado a esos
efectos), quedando uno de ellos en poder de la Entidad Bancaria,
debiéndose quedar el aspirante con los otros dos ejemplares,
adjuntando uno de ellos a la instancia de solicitud de participacién en
las pruebas selectivas.

3.2.3 En este caso, una vez cumplimentada y firmada por la persona
interesada la solicitud, acompafada del ejemplar de la instancia de
pago de las tasas por derecho de examen, junto con la documentacién
gue en su caso, se indica en las presentes bases de convocatoria, se
presentara debiéndose dirigir al Presidente de la Corporacién, en las
Oficinas de Informacién y Registro del Ayuntamiento de Guadalajara
(Plaza Mayor 7 y Avenida del Vado 1, 19001 Guadalajara), o en su
defecto, en cualquiera de los registros previstos en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a
través de las oficinas de correos deberdn ir en sobre abierto, para ser
fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser
certificadas.

3.3 Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan
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hecho constar en su solicitud presentada en el registro, pudiendo Unicamente
modificarse durante el plazo de presentacidon de instancias, mediante escrito
motivado de la modificacién. Los datos personales, domicilio, direccion de
correo electrénico, asi como cualquier otro declarado por la persona aspirante
en su solicitud de participacién en el proceso selectivo, seran considerados
como los Unicos validos a efectos de las notificaciones que, en su caso,
hubieran de practicarse, siendo su responsabilidad la veracidad de los
mismos, asi como la correspondiente comunicacion al drgano convocante de
cualquier cambio de los datos inicialmente consignados.

3.4 La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la
exclusién del aspirante.

3.5 La falta de pago de la tasa por derechos de examen, o el pago incorrecto
conforme a las bases de la convocatoria, dentro del plazo de presentacién de
instancias, supondra la exclusién del aspirante, no siendo un defecto
subsanable. En ningln caso, la mera presentacién de la autoliquidacién para
el pago en la entidad financiera supondra la sustitucién del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en el proceso
selectivo con arreglo a lo dispuesto en las bases de esta convocatoria.

3.6 Los aspirantes que se encuentren en situacién de desempleo por periodo
superior a 6 meses en el momento de devengo de la tasa, gozaran de una
bonificacién del 50% de la cuota, que se aplicara sobre la cuantia fijada en la
base 3.1.3.

Estos extremos se verificardn, siempre que conste el consentimiento del
interesado al acceso a las bases de datos de las Administraciones publicas
para verificar esta condicion, manifestado en la solicitud, por el 6rgano gestor
mediante el acceso a la Plataforma de Intermediacion de Datos de las
Administraciones Publicas. En el caso de no dar el consentimiento para el
acceso, la certificacién relativa a la condicién de demandante de empleo, con
los requisitos sefalados, se debera solicitar por el interesado en la oficina de
los servicios publicos de empleo. En ella deberd constar que se cumplen los
requisitos sefalados y debera ser presentada por el interesado junto con la
solicitud y el resto de documentacién.

3.7 Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en
la solicitud podran subsanarse en cualquier momento de oficio 0 a peticion
del interesado.

3.8. El tratamiento de la informacién tendra en cuenta lo establecido en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos) y demas
disposiciones que resulten de aplicacion.
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Asi mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la
firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que la
administracién actuante pueda proceder a la publicacién de los mismos en su
pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

4. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio, su
situacion quedara condicionada a la finalizacién del proceso y a la superacién de las
fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera
gue se menoscabe el derecho de los demas aspirantes a una resolucion del proceso
ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el tribunal y, en todo
caso, su realizacion tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes
que han superado el proceso selectivo.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

5.1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara la
resolucién por la que se aprueba la lista de admitidos y excluidos que se hara
publica en el Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta en el Tablén de
Anuncios de la Corporacion.

5.2.- Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en
la relacién de admitidos ni en la de excluidos, o no hubieran indicado el
idioma a realizar en la sexta prueba voluntaria de idiomas, dispondran de un
plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la
citada resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su
exclusion o su no inclusién expresa.

5.3 Finalizado dicho plazo, éstas se expondran en los mismos lugares en que
lo fueron las relaciones iniciales.

5.4 Sélo procedera la devolucién de las tasas abonadas en los supuestos
regulados en la ordenanza reguladora de la misma.

5.5 Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanaran la exclusién
o aleguen la omisidn, justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.
Por ello se recomienda a los aspirantes que comprueben no sélo que no
figuran recogidos en la relaciéon de excluidos, sino que, ademas, sus nombres
figuran en la relacién de admitidos.

5.6 La lista de aspirantes admitidos y excluidos incluird al menos sus
apellidos y nombre, asi como, en su caso, las causas de exclusion.
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5.7.- Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el
Presidente de la Corporacién, en el plazo de un mes, o bien recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde
el dia siguiente de la publicaciéon de las listas en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.- El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondrd de la
siguiente forma, todos ellos funcionarios de carrera :

- Presidente: El designado por la Alcaldia.

- Secretario: El de la Corporacion o funcionario perteneciente a la Escala
de Administracién General, Subgrupo Al, que actuard con voz y sin
voto.

- Vocales:

- Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

- El Jefe del Cuerpo de Policia Local del Ayuntamiento de Guadalajara.

- Un funcionario de carrera, de categoria igual o superior a la de las
plazas convocadas, designado por el 6rgano convocante.

- Uno designado a propuesta de los funcionarios

6.2.- La designacidon de vocales debera efectuarse en el plazo de 20 dias
siguientes al de la recepcion de la correspondiente solicitud. Si transcurriera
dicho plazo sin que el érgano correspondiente hubiese efectuado la
correspondiente designacion, la Corporacion podra proceder a designar entre
su propio personal, siempre que posean igualmente la titulacién necesaria, a
los vocales, que supliran a los representantes no designados, dando cuenta
de su decisidon a quien hubiera correspondido primeramente realizar su
nombramiento.

6.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus
suplentes, a quienes les serd de aplicaciéon las mismas prescripciones.

6.4.- El presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas
de las pruebas, cuya funcién se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para
lo que fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la
calificacién de las pruebas.

6.5.- Para la valida actuacién de los tribunales calificadores es necesaria la
presencia de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del presidente y
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secretario o la de quienes legalmente le sustituyan.

6.6 El Tribunal, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3
de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisién
de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, adoptaran las
medidas oportunas que permitan a los aspirantes con discapacidad, que asi lo
hubieran indicado en la solicitud, poder participar en las pruebas del proceso
selectivo en igualdad de condiciones que los demas participantes.

6.7 El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara en todo momento
a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en la Ley 19/2013, de 9
de noviembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno, y demas disposiciones vigentes.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacién y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara
al respecto las decisiones que estime pertinentes.

6.8 Los miembros del tribunal estdn sujetos a los supuestos de abstencién y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, sin que tampoco puedan ser
nombrados miembros colaboradores o asesores del tribunal quienes hubieran
realizado tareas de preparacidn de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco afos anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

6.9 A los efectos de comunicaciones e incidencias, el tribunal tendra su sede
en el Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Guadalajara, Plaza
Mayor 7, Guadalajara teléfono 949887065.

6.10 EI tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros y tenderan en su composicién a la paridad
entre mujeres y hombres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. La paridad se ha de tener en cuenta
también en el nombramiento de los miembros que desempefian la
presidencia y secretaria.

6.11. El tribunal de estas pruebas selectivas tendrd la categoria segunda,
segun lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

7. SISTEMA SELECTIVO

7.1.- La seleccién de los aspirantes se realizara por el sistema de acceso libre,
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mediante el procedimiento de oposicidon y constara de dos fases:

a. Oposicion
b. Curso selectivo

7.2.- La fase de oposicidn constara de las seis pruebas siguientes, todas ellas
obligatorias y eliminatorias, a excepcién de la sexta, que tendra caracter
voluntario y de mérito para los aspirantes, a celebrar por el orden siguiente:

7.2.1. Primera prueba: aptitud fisica. Estara dirigida a comprobar las
condiciones de fuerza, agilidad, flexibilidad y resistencia de los
aspirantes. Consistira en la realizacién de las pruebas establecidas en el
Anexo | de la presente convocatoria, segun los tiempos y marcas
establecidos al efecto. Su calificacién sera la de apto o no apto, siendo
eliminatoria cada una de las pruebas establecidas en el citado Anexo I.

Previamente a la celebracién de esta prueba, cada aspirante deberd
presentar un certificado médico, expedido con una antelaciéon no
superior a treinta dias en relacion con la fecha de realizacion de las
pruebas, en el que se exprese que el aspirante estd capacitado para
realizar el cuadro de pruebas establecido en el Anexo I. Los aspirantes
gue no aporten el certificado o que lo aportaran sin constancia expresa
de la citada circunstancia, no podran realizar esta primera prueba,
guedando eliminados.

Las aspirantes que no puedan realizar las pruebas fisicas por embarazo
o parto, debidamente acreditados, podran realizar las demas pruebas
de la fase de oposicidén, quedando condicionada la superacién de la
citada fase de oposicién a la realizacién y superacién de las
mencionadas pruebas fisicas, que deberan de efectuarse en todo caso,
con anterioridad a la finalizacion del plazo de presentacion de la
documentacién prevista en la base 9.1 de la convocatoria.

7.2.2. Segunda prueba: test de conocimientos. Consistird en la
contestacién por escrito, en el tiempo maximo de una hora, a un
cuestionario de ochenta preguntas, mas cinco de reserva, con cuatro
respuestas alternativas cada una, propuesto por el tribunal calificador,
entre las materias que figuran en el programa en el Anexo Il de la
convocatoria

Esta segunda prueba se calificara de cero a diez puntos. Para aprobar,
y obtener la calificacion minima de cinco puntos para superar esta
prueba, el Tribunal determinarad el nUmero de respuestas netas
acertadas necesarias para alcanzar la citada calificacion. Las
respuestas erréneas se penalizaran mediante la siguiente formula:
nimero de aciertos-(n? de errores/3).

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias
naturales, para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal
Calificador sobre la plantilla correctora provisional, a contar desde el
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dia siguiente a la fecha de su publicacion. Dichas alegaciones o
reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal Calificador en
sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisién que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de
los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de
tramite cualificado del proceso selectivo.

7.2.3. Tercera prueba: reconocimiento médico. Mediante esta prueba se
comprobara el cumplimiento de las condiciones exigidas en el cuadro
de exclusiones médicas establecido en el Anexo Ill de la presente
convocatoria. Su calificacion sera de apto o no apto.

7.2.4. Cuarta prueba: aptitud psicotécnica. Consistira en la realizacién
de un test psicotécnico propuesto por el Tribunal, dirigido a determinar
las aptitudes y actitudes de los aspirantes para el desempeno de las
funciones de la categoria de policia, y en una entrevista personal con
cada uno de los aspirantes para determinar dicho cardcter. Su
calificacion sera de apto o no apto.

7.2.5. Quinta prueba: conocimientos generales. Consistira en responder
por escrito, en el tiempo de 90 minutos, a dos temas, uno de la parte
general y otro de la parte especial, elegidos al azar de entre los que
figuran en el anexo Il de la presente convocatoria. Su calificacién sera
de cero a diez puntos. La calificacién sera la resultante de la media
aritmética de la puntuacién obtenida en cada uno de los temas, siendo
necesario para superar esta prueba no haber sido calificado en ninguno
de los dos temas con menos de tres puntos, y obtener una calificacion
total minima de cinco puntos.

7.2.6. Sexta prueba: voluntaria de idiomas. La realizaran Unicamente
aquellos aspirantes que asi lo indicaran expresamente en la instancia
de participacion en el proceso selectivo. Consistird en la traducciéon
inversa, por escrito, de uno o varios idiomas (maximo tres) elegidos por
el aspirante: inglés, francés, aleman o italiano, de un documento
redactado en espafiol sin diccionario, y la posterior lectura en sesién
publica ante el Tribunal del texto, seguida de una conversacién con
éste en la lengua elegida. La prueba sera calificada de cero a un punto
por cada uno de los idiomas sobre los que se examine el aspirante, sin
gue, en ningln caso, la puntuacion total de la prueba pueda ser
superior a tres puntos.

7.3. El orden de actuacién de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra “R” de conformidad con lo preceptuado por Resolucién de
22 de noviembre de 2019 de la Direccién General de la Funcion Publica de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que el
orden de actuacion de los procesos selectivos . En el supuesto de que no
exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “R”, el
orden de actuacidon comenzara por la letra “S”, y asi sucesivamente.
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7.4. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
unico, salvo cuando el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o
cualquier otra circunstancia requiera de dos o0 mas llamamientos, quedando
decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el
Tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.5. En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los participantes en el
proceso selectivo para que acrediten su identidad.

7.6. El Tribunal calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar
gue las pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean
corregidas sin que se conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas
personas en cuyas pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro
signo que permita conocer su identidad podran ser excluidas del proceso
selectivo.

7.7. La publicaciéon de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el
Tablén de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, y por
cualesquiera otros medios para facilitar su maxima divulgacién.

7.8. La publicacién del anuncio de celebraciéon del segundo y sucesivos
ejercicios se hara por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios
seflalados anteriormente y por cualesquiera otros medios para facilitar su
maxima divulgacidén. La duracion maxima del proceso de celebracién de los
gjercicios se ajustara a lo previsto en el RD 364/1995, teniendo en cuenta que
desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente deberd transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y
maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

7.9. Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a conocimiento
del Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los
requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado,
debera proponer su exclusién al Presidente de la Corporacidn, asi como las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de
admision a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

8. CALIFICACIONES

8.1. De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hara la media, y
aquellas notas que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media
no se valoraran, por lo que se volvera a hacer una nueva media con las notas
restantes.

8.2. La puntuacién final, en orden a determinar los aspirantes que superan la
fase de oposicidn del proceso selectivo, vendra determinada por la suma de
la obtenida en todos los ejercicios de la oposicidn, incluida la correspondiente
a la prueba voluntaria de idiomas.
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En caso de empate en la calificacién final, el orden de los aspirantes se establecera
atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la quinta prueba; de persistir el
empate, por la mayor puntuacién alcanzada en la segunda prueba; y si no fueran
suficientes los dos criterios anteriores, se aplicard el orden de actuacién de los
aspirantes a que se refiere la base 7.3.

9. LISTA DE APROBADOS

9.1. Terminada la calificacidn de los aspirantes, el Tribunal hara publicas en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién, la relaciéon de aprobados por orden de
puntuacion.

9.2. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que ha superado las pruebas un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta
gue contravenga lo indicado anteriormente serd nula de pleno derecho.

9.3. Simultdneamente a su publicacién el Tribunal elevara la relacidn
aprobada a la presidencia de la Corporacidon para que se apruebe la
correspondiente propuesta de nombramiento.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS
EN PRACTICAS

10.1.- Recibida la anterior propuesta, se concedera a los aspirantes veinte
dias naturales para presentar en las oficinas de este Ayuntamiento los
siguientes documentos:

Copia simple del Documento Nacional de ldentidad.

Copia simple del titulo de bachiller, Técnico o equivalente.

Copia simple de los permisos de conducir Ao A2 y B,

Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de
ninguna Administracién Publica

e. Certificado de antecedentes penales

e noo

10.2.- Quienes no presentasen la documentacién requerida, salvo casos de
fuerza mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser nombrados
funcionarios de carrera.

10.3.- Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos
de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su
anterior nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacion del
Ministerio, Consejeria, Entidad Local u organismo del que dependieran, para
acreditar tal condicién.

10.4.- Los aspirantes que superen el procedimiento selectivo, y acrediten
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reunir los requisitos exigidos en la convocatoria seran nombrados
funcionarios en practicas. Esta situacién se mantendra hasta su
nombramiento como funcionarios de carrera.

11. CURSO SELECTIVO Y NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS DE CARRERA.

11.1.- Para adquirir la condiciéon de funcionario de carrera sera preciso
superar un curso selectivo en la Escuela de Proteccién Ciudadana, salvo que
el aspirante ya hubiese superado con anterioridad el curso correspondiente y
obtenga la correspondiente convalidacién.

La no incorporacién o el abandono del curso, por causa que se considere
injustificada e imputable al alumno, producird la pérdida de los derechos
adquiridos en el proceso selectivo. Tampoco podran ser nombrados
funcionarios de carrera quienes no superen el curso selectivo o sean
expulsados del mismo. En todos estos casos, los implicados cesaran en su
condicion de funcionarios en practicas previa resolucién del drgano
competente, dictada una vez que la Escuela de Protecciéon Ciudadana
notifique la circunstancia que concurra al Ayuntamiento.

11.2.- La Consejeria de Presidencia y Administraciones Pudblicas homologard
parte o la totalidad del curso selectivo a los aspirantes que lo soliciten
acreditando haber superado el contenido de las materias que lo integran en
otra Escuela de Policia, ya sea local, autondmica o estatal.

11.3.- El contenido del curso selectivo se ajustara a la adquisicion de
conocimientos y al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes necesarias
para el desempefio de los puestos de trabajo correspondiente a la categoria
de Policia.

11.4.- Recibido el informe de la Escuela de Proteccion Ciudadana, los
Ayuntamientos deberan proceder al nombramiento de funcionarios de carrera
en el plazo de 15 dias.

11.5.- El orden de prelacién en el proceso selectivo se obtendra de la suma de
las notas obtenidas en el procedimiento selectivo y en el curso selectivo.

11.6.- Para adquirir la condicién de funcionario de carrera del Cuerpo de
Policia Local los Ayuntamientos exigiran a los aspirantes, ademas del
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, las siguientes
condiciones:

a. Aceptacién del compromiso de portar armas, asi como de utilizarlas en
Caso necesario.

b. Toma de posesion del puesto adjudicado en el plazo de un mes desde
que fueran nombrados, salvo que concurran causas extraordinarias que
lo impidan.

c. Aceptacion del compromiso de obtener el permiso de conduccién de la

fit
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clase A, si no estuviera en posesion del mismo, desde el momento en
gue reUna los requisitos necesarios para su obtencién, si el
Ayuntamiento asi se lo requiriese por necesidades del servicio. Los
gastos de obtencién de dicho permiso de conduccién seran por cuenta
del propio personal funcionario.

12. NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

Con caracter potestativo podrd interponerse recurso previo de reposiciéon ante el
Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara en el plazo de un mes,
a contar de la misma forma que el anterior recurso, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO |

CONVOCATORIA PARA EL INGRESO EN LA CATEGORIA DE POLICIA DE LA POLICIA
LOCAL DE GUADALAJARA

PRIMERA PRUEBA: APTITUD FiSICA
PRUEBAS FiSICAS
1. Consistiran en la realizacién y superacion de las cuatro pruebas siguientes:

CARRERA DE VELOCIDAD (60 metros)

CARRERA DE RESISTENCIA (1.000 metros)

SALTO DE LONGITUD (pies juntos)

LANZAMIENTO DE BALON MEDICINAL de 4kg. para los hombres y 3 kg. para
las mujeres.

OO w»

2. Las pruebas se realizaran por el orden en que estan relacionadas y cada una es
eliminatoria para pasar a la siguiente.

3. Desarrollo de las pruebas:
3.1 CARRERA DE VELOCIDAD DE 60 METROS
3.1.1. Disposicion.

El aspirante se colocard en la pista en el lugar sefialado, pudiendo
realizar la salida de pie 0 agachado, sin tacos y sin zapatillas de clavos.
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3.1.2.

Ejecucion

La propia de una carrera de velocidad

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

Medicién: Manual
Intentos: Podra realizar un intento en la prueba
Invalidaciones: Se admite una sola salida falsa por aspirante

Marcas minimas.

Segun el cuadro indicado de pruebas y marcas minimas.

3.2 CARRERA DE RESISTENCIA DE 1.000 METROS

3.2.1.

Disposicién

El aspirante se colocara en la pista en el lugar indicado. No se admitirdn
zapatillas de clavos.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

Ejecucion: La propia de este tipo de carrera.
Medicién: Manual

Intentos: Podra realizar un intento en la prueba
Invalidaciones:

- Abandono voluntario de la pista o itinerario

- Correr superando el limite interior del recorrido

- Realizar maniobras que perjudiquen el normal desenvolvimiento
de la carrera de otros participantes.

Marcas minimas: Segln el cuadro indicativo de pruebas y marcas

minimas.

3.3 SALTO DE LONGITUD CON LOS PIES JUNTOS

3.3.1.

ZONha

Disposicion: partiendo de la posicién de parado, mirando hacia la
de salto y sin pisar la linea de referencia. No se admitiran

zapatillas de clavos.

3.3.2. Ejecucién: efectuara un salto hacia delante para conseguir la
mayor distancia desde la linea de referencia. Podra mover los brazos y
flexionar el tronco y las rodillas. La salida del foso se efectuara por
delante de la zona de caida.

3.3.3. Medicién: Se medira la distancia que va desde la parte de la linea
de referencia en su parte mds alejada del foso hasta la marca dejada
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por el taldon del pie mas retrasado, o en su defecto, la huella dejada por
la parte del cuerpo mas retrasada.

3.3.4. Intentos: Puede realizar tres intentos.
3.3.5. Invalidaciones:

- Cuando una vez separados los pies del suelo para el salto,
vuelvan a apoyarse de nuevo para la impulsion definitiva.

- Cuando el salto se produzca con impulso alternativo de pies 'y no
simultaneo.

3.3.6. Marcas minimas.
Segun el cuadro indicativo de pruebas y marcas minimas.
3.4 LANZAMIENTO DE BALON MEDICINAL

3.4.1. Disposicion: Partiendo de la posicidn inicial de pies separados y
simétricos desde una marca de referencia y mirando hacia la zona de
lanzamiento. No se admitiran zapatillas de clavos.

3.4.2. Ejecucién: Sosteniendo el balén con ambas manos por encima y
detras de la cabeza, lanzara el balén de forma que caiga dentro de la
zona de lanzamiento.

3.4.3. Medicién: se medira la distancia que va desde la parte la linea de
referencia mas alejada del foso hasta la huella del balén mas préxima a
la citada linea.

3.4.4. Intentos: Tres intentos.

3.4.5. Invalidaciones:
-Levantar los pies del suelo en su totalidad.
-Arrastar los pies.
-Caida del balon fuera de la zona de lanzamiento asignada
- Superar la marca de referencia para el lanzamiento
-Realizar apoyo alternativo y no simultaneo de los pies.

3.5.6. Marcas Minimas Segun cuadro indicativo de pruebas y marcas
minimas.

4. Marcas minimas

HOMBRES
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Hasta 33-45 46-65
PRUEBAS 32 afos afios anos
CARRERA DE VELOCIDAD 90 98 108
(60 metros)
CARRERA RESISTENCIA . ya A A
(1000 metros) 350 410 4'40
SALTQ DE LONGITUD 215 1,95 1,80
(pies juntos) (metros)
BALON MEDICINAL
(4 kgs) (metros) 7,50 7,00 6,50
MUJERES
PRUEBAS Hastz:m 3§-45 4§-65
32 afos afnos anos
CARRERA DE VELOCIDAD 10”4 1174 12"'5
(60 metros)
CARRERA RESISTENCIA P e P
(1000 metros) 4°40 4750 520
SALTQ DE LONGITUD 1,70 1,50 1,30
(pies juntos) (metros)
BALON MEDICINAL
(3 kgs. ) (metros) 230 530 5,00
ANEXO I

CONVOCATORIA PARA EL INGRESO EN LA CATEGORIA DE POLICIA DE LA POLICIA
LOCAL

SEGUNDA'Y QUINTA PRUEBA: TEST DE CONOCIMIENTOS Y CONOCIMIENTOS
GENERALES

PROGRAMA
PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension. La reforma de
la Constitucion.

TEMA 2.- Las Cortes Generales: las Camaras, composicion, funcionamiento y
atribuciones. Procedimiento de elaboracion de las leyes. La Corona.

TEMA 3.- El Poder Judicial. Principios Constitucionales. Organizacion del sistema
judicial espanol. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas. El Defensor del
Pueblo.

TEMA 4.- El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes

cve20200048 B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 48 fecha: martes, 10 de Marzo de 2020
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Generales. El Presidente del Gobierno. Los Vicepresidentes. El Consejo de Ministros
y las Comisiones Delegadas del Gobierno. El Consejo de Estado.

TEMA 5.- La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Los
Estatutos de Autonomia. Competencias de las Comunidades Auténomas. La
financiacion de las Comunidades Auténomas.

TEMA 6.- La Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha: su Estatuto de
Autonomia. De las Instituciones de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha:
Las Cortes de Castilla-La Mancha, el Presidente de la Junta y el Consejo de
Gobierno.

TEMA 7.- El Derecho Administrativo general. La Administracién Pablica. Concepto.
Fuentes del derecho administrativo: enumeracion y clasificaciéon. La jerarquia
normativa. Los actos administrativos: concepto y clases. Los Reglamentos:
Concepto y Clases.

TEMA 8.- El procedimiento administrativo comin: Concepto y fases. Los recursos
administrativos: concepto y clases. El recurso contencioso administrativo contra los
actos y disposiciones de las entidades locales.

TEMA 9.- La actividad de la Policia Local como Policia Administrativa I: actividad en
materia de venta ambulante y consumo, animales domésticos y potencialmente
peligrosos, urbanismo y medio ambiente. Venta de bebidas alcohdlicas a menores.

TEMA 10.- La actividad de la Policia Local como Policia Administrativa II:
Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y Establecimientos Publicos en
Castilla-La Mancha: ambito de aplicacién y prohibiciones. Competencias
municipales en la materia. Declaraciones responsables, autorizaciones,
comunicaciones previas y licencias.

TEMA 11.- La actividad de la Policia Local como Policia Administrativa Ill:
Condiciones y requisitos de organizacion y celebracion de Espectaculos publicos y
Actividades Recreativas en Castilla-La Mancha. Seguros. Derechos y obligaciones de
espectadores y asistentes. Horario, publicidad y venta de entradas. Vigilancia,
inspeccion y régimen sancionador.

TEMA 12.- La Administracién Local: conceptos, principios constitucionales,
regulacién juridica y Entidades que comprende. El Municipio: concepto, elementos,
y competencias municipales. Los érganos de Gobierno Municipal: El Alcalde, el
Pleno, la Junta de Gobierno Local y otros érganos.

TEMA 13.- Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién de cada uno de ellos. Ordenanzas Municipales del
Ayuntamiento de Guadalajara.

TEMA 14.- La Funcion Publica Local y su organizacién. Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos, deberes e
incompatibilidades de los funcionarios; especial referencia a los funcionarios de los
Cuerpos de Policia Local. Régimen disciplinario de los Cuerpos de Policia Local.
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PARTE ESPECIAL

TEMA 15.- La regulacién de las Policias Locales en la Ley Organica de Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad. El modelo Policial Espafiol. Funciones y competencias de la
Policia Nacional, Guardia Civil, Policias Autondmicas y Policias Locales. Colaboracion
y coordinacion entre las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y los Cuerpos
de Policia de las Comunidades Auténomas. Las Juntas Locales de Seguridad.

TEMA 16.- La Ley de Coordinacion de Policias Locales de Castilla-La Mancha.

TEMA 17.- Normativa de desarrollo de la Ley de Coordinacion de Policias Locales de
Castilla-La Mancha. Reglamentos y Ordenes de aplicacién en la materia.

TEMA 18.- La Policia Local como Policia Judicial: La comprobacidon del delito y
averiguacion del delincuente. Funciones de la Policia Local como Policia Judicial.

TEMA 19.- El atestado policial. Concepto, estructura y caracteristicas. La regulacion
del atestado policial en la legislacién vigente.

TEMA 20.- Delitos. Concepto. Grados de ejecucién. Circunstancias modificativas de
la responsabilidad criminal. Personas responsables.

TEMA 21.- Delitos contra las personas: del homicidio y sus formas, del aborto y de
las lesiones. Delitos contra el patrimonio y contra el orden socioeconémico: Hurtos,
Robo, Extorsién, Del robo y hurto de uso de vehiculos.

TEMA 22.- Delitos contra la libertad: las detenciones ilegales y los secuestros. Las
amenazas. Las coacciones.

TEMA 23.- Delitos contra la libertad e indemnidad sexuales: De las agresiones
sexuales. De los abusos sexuales. De los abusos y agresiones sexuales a menores
de dieciséis afos. Del acoso sexual. De los delitos de exhibicionismo y provocacién
sexual. De los delitos relativos a la prostitucién y a la explotacion sexual y
corrupciéon de menores.

TEMA 24.- Tratamiento juridico de la violencia de género y doméstica. Las medidas
de proteccion integral contra la violencia de género. Derechos de las mujeres,
victimas de violencia de género.

TEMA 25.- Delitos contra el orden publico: De los atentados contra la autoridad, sus
agentes y los funcionarios publicos, y de la resistencia y desobediencia. De los
desoérdenes publicos.

TEMA 26.- Delitos contra la Administracion Publica. Delitos relativos a la ordenacion
del territorio y el urbanismo. La proteccién del patrimonio histérico y el medio
ambiente.

TEMA 27.- Delitos contra la intimidad, el derecho a la propia imagen y la
inviolabilidad del domicilio: Del descubrimiento y revelacién de secretos. Del
allanamiento de morada, domicilio de personas juridicas y establecimientos
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abiertos al publico.

TEMA 28.- La detencién: Concepto. Supuestos especiales de detencién. Derechos
del detenido. El procedimiento de Habeas Corpus.

TEMA 29.- Delitos contra la seguridad vial: su regulacién en el Cddigo Penal.
Principio “non bis in idem”.

TEMA 30.- Normativa sobre trafico, circulaciéon de vehiculos a motor y seguridad
vial. Objeto y ambito de aplicacién. Administraciones Publicas competentes en
materia de trafico y seguridad vial: especial consideracion de las competencias
municipales. El Consejo Superior de Trafico, Seguridad Vial y Movilidad Sostenible.

TEMA 31.- Normas de comportamiento de la circulacién: Normas generales de los
conductores. De la circulacién de vehiculos: lugar de la via, velocidad, prioridad de
paso, cambios de direcciéon y marcha atras. Adelantamiento, parada y
estacionamiento, cruces de pasos a nivel y puentes levadizos; utilizacién de
alumbrado, advertencia de la conducta.

TEMA 32.-. Otras normas de circulacidn: utilizacién de casco, cinturdén y restantes
elementos de seguridad. Peatones. Circulacién de animales. Comportamiento en
casos de emergencia. De la sefializacion. Normas generales. Orden de
preeminencia. Formato de las sefales. Tipos y significado de las sefales de
circulaciéon y marcas viales.

TEMA 33.- El procedimiento sancionador en materia de trafico, circulaciéon de
vehiculos a motor y seguridad vial. Infracciones y sanciones administrativas.
Personas responsables. Clases de procedimientos y recursos. El Tablén Edictal de
Sanciones de Trafico. Medidas provisionales y otras medidas. Ejecucion de las
sanciones. Prescripcién y caducidad.

TEMA 34.- La conduccion bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, estupefacientes,
psicotropicos, estimulantes u otras sustancias analogas: investigacion y practica de
pruebas de deteccion de dichas bebidas o sustancias. Regulacién administrativa de
los etilémetros.

TEMA 35.- Los accidentes de trafico: concepto y consideraciones previas. Sus
causas, clases y fases. Actuaciones de la Policia Local en accidentes de trafico.

TEMA 36.- El Reglamento General de Conductores.
TEMA 37.- El Reglamento General de Vehiculos.

TEMA 38.- El transporte. Clases de transporte. Servicio publico de viajeros y servicio
publico de mercancias o mixto. El servicio privado. Transporte escolar y de
menores. Transporte de mercancias peligrosas.

TEMA 39.- La Ley sobre Proteccion de la Seguridad Ciudadana.

TEMA 40.- Historia de Guadalajara. Organizacién del municipio. Aspectos sociales y
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econdmicos. La poblacién. El término municipal. Caracteristicas y distribucidn
territorial.

TEMA 41.- Los grupos sociales. Formacion de los grupos sociales. Inmigracion. Las
masas Y su tipologia. La delincuencia. Modelos explicativos y factores.

TEMA 42.- Deontologia policial. Principios basicos de actuaciéon. Normas que lo
establecen. Declaracion Universal de Derechos Humanos. El Convenio Europeo para
la Protecciéon de Derechos Humanos y Libertades Fundamentales. Mecanismo
Nacional de Prevencion de la Tortura del Defensor del Pueblo.

TEMA 43.- Procesadores de textos. Microsoft Word. Principales funciones. Hojas de
calculo. Microsoft Excel. Férmulas y funciones. Bases de datos. Microsoft Access.
Tablas, consultas, formularios e informes.

TEMA 44.- Internet: conceptos elementales. Navegacion, favoritos, historial y
busqueda. Correo electrdnico: conceptos elementales. Creacién y administracién de
mensajes. Libreta de direcciones. Las redes sociales.

ANEXO Il

CONVOCATORIA PARA EL INGRESO EN LA CATEGORIA DE POLICIA DE LA POLICIA
LOCAL

TERCERA PRUEBA: RECONOCIMIENTO MEDICO
CUADRO DE EXCLUSIONES MEDICAS
1. TALLA: Estatura minima: 1,70 metros en hombre y 1,60 mujeres.

2. EXCLUSIONES CIRCUNSTANCIALES: Enfermedades o lesiones agudas, activas en
el momento del reconocimiento, que puedan producir secuelas capaces de dificultar
o impedir el desarrollo de las funciones policiales.

3. EXCLUSIONES DEFINITIVAS
3.1. Ojo y Visién.

3.1.1. Agudeza visual con correccion inferior a los dos tercios de la
vision normal de ambos ojos.

3.1.2. Desprendimiento de retina
3.1.3. Estrabismo
3.1.4. Hemianopsias

3.1.5. Discromatopsias
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3.1.6. Cualquier otro proceso patoldgico, que a juicio del Tribunal
Médico, dificulte de manera importante la agudeza visual.

3.2. Oido y Audicién

Agudeza auditiva que suponga una pérdida entre 1.000 y 3.000 hertzs a 35
decibelios o de 4.000 hertzs a 45 decibelios.

3.3. Otras exclusiones.

3.3.1. Aparato locomotor: Alteraciones del aparato locomotor que
limiten o dificulten el desarrollo de la funcién policial o que puedan
agravarse a juicio del Tribunal Médico, con el desarrollo del puesto de
trabajo. (Patologia 6sea de extremidades, retracciones o limitaciones
funcionales de causa muscular o articular, defectos de columna
vertebral y otros procesos 6seos, musculares y articulares).

3.3.2. Aparato digestivo: Ulcera gastro-duodenal y cualquier otro
proceso digestivo que a juicio del Tribunal Medico dificulte el desarrollo
del puesto de trabajo.

3.3.3. Aparato Cardiovascular: Hipertensidén arterial de cualquier causa,
no habiendo de sobrepasar las cifras en reposo los 145 mm/HG en
presion sistdlica y los 90 mm/HG de presién diastdlica; varices o
insuficiencia venosa periférica, asi como cualquier otra patologia o
lesién cardiovascular que, a juicio del Tribunal Médico, pueda limitar el
desarrollo del puesto de trabajo.

3.3.4. Aparato respiratorio: El asma bronquial, la broncopatia crénica
obstructiva, el neumotérax espontdneo (en mas de una ocasién), la
tuberculosis pulmonar activa y otros procesos del aparato respiratorio
que dificulten el desarrollo de la funcién policial.

3.3.5. Sistema Nervioso: Epilepsia, depresién, dolor de cabeza,
temblores de cualquier causa, alcoholismo, toxicomanias y otros
procesos patoldgicos que dificulten el desarrollo de la funcién publica.

3.3.6. Otros: Procesos patoldgicos que a juicio del Tribunal Médico limite
0 incapacite para el ejercicio de la funcién policial.

Guadalajara. 6 de marzo de 2020. El Concejal Delegado de Recursos Humanos, D.
Santiago Tomas Baeza San Llorente




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, DE 1 PLAZA DE TECNICO DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES, VACANTE EN LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIOS DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

606

A la vista del expediente tramitado para la provision en propiedad, de 1 plaza de
Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales, por el sistema de oposicién y turno
libre, vacante en la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Guadalajara; y
conforme a lo dispuesto en el Decreto n.2 2020/0911, de fecha 3 de marzo de 2020,
por el que se aprueban las bases y convocatoria que rigen dicho proceso, por medio
del presente, se da publicidad al contenido de las mismas, cuyo texto se inserta a
continuacién:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA DE
OPOSICION LIBRE DE 1 PLAZA DE TECNICO DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES, VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL EXCMO.

AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

1.- NORMAS GENERALES

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir por turno libre y mediante
oposicién libre una plaza en la categoria de Técnico de Prevencion de Riesgos
Laborales de este Ayuntamiento, clasificada en el Subgrupo A-2, escala de
administracién especial, subescala técnica, clase media, categoria Técnico
Medio de la plantilla del Ayuntamiento de Guadalajara, aprobada en la oferta
de empleo publico del ejercicio 2019 (BOP de Guadalajara nimero 8 de 14 de
enero de 2020).

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacidn el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha, el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracidn General del Estado y de
Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, y las bases de esta
convocatoria.

1.3.- Principio de Igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta
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el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se
refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafola; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y
la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1.- Para ser admitidos a la realizacién del proceso selectivo los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a.

Nacionalidad: Poseer la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla La Mancha.

Edad: Tener cumplidos los dieciséis afios de edad, y no exceder de la
edad de jubilacién forzosa.

. Titulacion: Estar en posesién, o en condiciones de obtener en la fecha

en que se termine el plazo de presentacion de solicitudes, del titulo de
diplomado, ingeniero técnico, arquitecto técnico, grado universitario o
aquel que habilite para el ejercicio de esta profesién regulada, segin
establecen las directivas comunitarias, para el ingreso en los cuerpos o
escalas clasificados en el subgrupo A2.

Ademads deberd estar en posesion del titulo acreditativo de la formacién
para el desempefio de funciones de nivel superior en prevencién de
riesgos laborales (formacién no inferior a 600 horas), de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencidén, que debera
incluir en todo caso la formacidn en las tres especialidades: Seguridad
en el trabajo; Higiene industrial y Ergonomia y Pisicosociologia aplicada.
En caso de titulacion obtenida en el extranjero, deberd acreditarse su
homologacidén por el Ministerio de Educacién y Ciencia o cualquier otro
organo de la Administracion competente para ello.

. Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario

del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo,
escala o especialidad objeto de la convocatoria mediante sentencia
firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad
con lo previsto en el articulo 96.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse en inhabilitacién o en situacion equivalente ni haber
sido sometida a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las
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funciones y tareas que se deriven del puesto a desempenar.

2.2.- Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso
selectivo.

3. SOLICITUDES
Las solicitudes se presentaran preferentemente por via telematica.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el
modelo oficial de solicitud (modelo 1055), al que se accede a través de la pagina
web del Ayuntamiento de Guadalajara.

Una vez cumplimentada, la solicitud tendra que ser presentada en el plazo de
veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la fecha de
publicacidn de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3.1.- Solicitud telematica (preferente):

La presentacion de la solicitud y el pago de la correspondiente tasa se
realizara por via electrénica en la forma siguiente:

3.1.1 Los interesados realizaran su inscripciéon por via electrénica
haciendo uso del servicio de tramitacidn electrdénica disponible en Ia
Sede Electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara.
https://guadalajara.sedelectronica.es llevando a cabo la inscripcién on
line. Para entrar en la sede sera necesario identificarse mediante la
plataforma de identificaciéon, pudiéndose utilizar firma electrénica,
Cl@ve, en cualquiera de sus modalidades u otros medios admitidos. La
presentacion por esta via permitira lo siguiente:

* Incorporacion del modelo 1055 debidamente cumplimentado en
todos sus campos.

= Anexar la documentacién que proceda en su solicitud.

= Anexar la justificacion del pago electrénico de las tasas que
deberdn ser abonadas conforme a lo regulado en el apartado
siguiente (modelo 381).

= El registro electrdénico de la solicitud.

3.1.2 Una vez cumplimentados los datos solicitados, se ha de pulsar
sobre el botén «Firma y enviar inscripcidon». El proceso de inscripcion
finalizara correctamente si se muestra el registro de la inscripcion cuyo
justificante podra descargar el interesado.

3.1.3 Los derechos de examen correspondientes al grupo o nivel objeto
de la convocatoria estadn fijados en la cantidad de 24,75 euros. Esta
tasa sera satisfecha por los aspirantes mediante la presentacién del
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impreso de autoliquidaciéon (modelo 381) que puede descargarse y
cumplimentarse a través de la web
https://www.guadalajara.es/es/autoliquidaciones/tasa-por-derechos-de-
examen.html.

La transaccion telematica de pago para el abono de la tasa de derechos
de examen se realizard a través de la direccién
(https://www.guadalajara.es/es/pagos-telematicos.html), que permite la
descarga del justificante. Si no se desea hacer uso de este servicio de
pago por via electrdnica, pero se realiza la presentacion telematica, el
interesado debera escanear el documento validado por la entidad
bancaria y adjuntarlo a su solicitud para su presentacién electronica.

3.2.- Solicitud cumplimentada por medios informaticos que es firmada y
registrada de modo presencial.

3.2.1 Quienes opten por la presentacion de la solicitud en papel, deben
cumplimentar e imprimir la solicitud de participacién en el proceso
selectivo (modelo 1055) que se encuentra disponible en la seccién de
Personal del catdlogo de trdmites publicado en la web del
Ayuntamiento de Guadalajara
https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales.

3.2.2 El pago de la tasa por derechos de examen se podra realizar
igualmente por via telematica en la forma dispuesta en el apartado
3.1.3, o en su defecto, en soporte papel en cualquiera de las entidades
bancarias colaboradoras indicadas en las instrucciones de
cumplimentacién del modelo 381, entregando tres ejemplares a la
entidad bancaria para que valide el pago (mediante certificacion
mecanica o en su defecto, firma y sello en el lugar reservado a esos
efectos), quedando uno de ellos en poder de la Entidad Bancaria,
debiéndose quedar el aspirante con los otros dos ejemplares,
adjuntando uno de ellos a la instancia de solicitud de participacién en
las pruebas selectivas.

3.2.3 En este caso, una vez cumplimentada y firmada por la persona
interesada la solicitud, acompanada del ejemplar de la instancia de
pago de las tasas por derecho de examen, junto con la documentacién
que en su caso, se indica en las presentes bases de convocatoria, se
presentard debiéndose dirigir al Presidente de la Corporacién, en las
Oficinas de Informacién y Registro del Ayuntamiento de Guadalajara
(Plaza Mayor 7 y Avenida del Vado 1, 19001 Guadalajara), o en su
defecto, en cualquiera de los registros previstos en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a
través de las oficinas de correos deberan ir en sobre abierto, para ser
fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser
certificadas.
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3.3.- Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan
hecho constar en su solicitud presentada en el registro, pudiendo Unicamente
modificarse durante el plazo de presentacién de instancias, mediante escrito
motivado de la modificacidon. Los datos personales, domicilio, direccién de
correo electrdnico, asi como cualquier otro declarado por la persona aspirante
en su solicitud de participacién en el proceso selectivo, seran considerados
como los Unicos validos a efectos de las notificaciones que, en su caso,
hubieran de practicarse, siendo su responsabilidad la veracidad de los
mismos, asi como la correspondiente comunicacién al érgano convocante de
cualquier cambio de los datos inicialmente consignados.

3.4.- La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la
exclusién del aspirante.

3.5.- La falta de pago de la tasa por derechos de examen, o el pago incorrecto
conforme a las bases de la convocatoria, dentro del plazo de presentacién de
instancias, supondra la exclusién del aspirante, no siendo un defecto
subsanable. En ningln caso, la mera presentacién de la autoliquidacién para
el pago en la entidad financiera supondra la sustitucion del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién en el proceso
selectivo con arreglo a lo dispuesto en las bases de esta convocatoria.

3.6.- Los aspirantes que se encuentren en situacién de desempleo por periodo
superior a 6 meses en el momento de devengo de la tasa, gozaran de una
bonificacién del 50% de la cuota, que se aplicara sobre la cuantia fijada en la
base 3.1.3.

Estos extremos se verificaran, siempre que conste el consentimiento del
interesado al acceso a las bases de datos de las Administraciones publicas
para verificar esta condicion, manifestado en la solicitud, por el érgano gestor
mediante el acceso a la Plataforma de Intermediacion de Datos de las
Administraciones Publicas.

En el caso de no dar el consentimiento para el acceso, la certificacién relativa
a la condicién de demandante de empleo, con los requisitos sefialados, se
deberd solicitar por el interesado en la oficina de los servicios publicos de
empleo. En ella deberd constar que se cumplen los requisitos sefialados y
debera ser presentada por el interesado junto con la solicitud y el resto de
documentacion.

3.7.- Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse
en la solicitud podran subsanarse en cualquier momento de oficio 0 a peticién
del interesado.

3.8.- El tratamiento de la informacidn tendra en cuenta lo establecido en la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidén de datos personales y
garantia de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
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Directiva 95/46/CE (Reglamento general de protecciéon de datos) y demas
disposiciones que resulten de aplicacion.

Asi mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal,
con la firma de su solicitud de participacién dan su consentimiento para que
la administracién actuante pueda proceder a la publicacién de los mismos en
su pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

4. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio, su
situacién quedara condicionada a la finalizacién del proceso y a la superacién de las
fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera
gue se menoscabe el derecho de los demas aspirantes a una resolucion del proceso
ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el tribunal y, en todo
caso, su realizacién tendrd lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes
que han superado el proceso selectivo.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

5.1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara la
resolucién por la que se aprueba la lista de admitidos y excluidos que se hara
publica en el Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta en el Tablén de
Anuncios de la Corporacion.

5.2.- Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en
la relacién de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 10
dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la citada
resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusiéon o su
no inclusion expresa.

5.3.- Finalizado dicho plazo, el listado definitivo se expondra en los mismos
lugares en que lo fueron las relaciones iniciales.

5.4 Solo procedera la devolucién de las tasas abonadas en los supuestos
regulados en la ordenanza reguladora de la misma.

5.5 Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanaran la exclusién
o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de
admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.
Por ello se recomienda a los aspirantes que comprueben no sélo que no
figuran recogidos en la relaciéon de excluidos, sino que, ademas, sus nombres
figuran en la relaciéon de admitidos.
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5.6 La lista de aspirantes admitidos y excluidos incluird al menos sus
apellidos y nombre, asi como, en su caso, las causas de exclusion.

5.7.- Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el
Presidente de la Corporacion, en el plazo de un mes, o bien recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde
el dia siguiente de la publicaciéon de las listas en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.- El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondrd de la
siguiente forma, todos ellos funcionarios de carrera:

o Presidente: El designado por la Alcaldia.

o Secretario: El de la corporacién o funcionario perteneciente a la escala
de administraciéon general perteneciente al subgrupo Al, que actuara
con voz y sin voto.

o Vocales:

» Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha

= Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de
las plazas convocadas, designado por el 6rgano convocante.

= Uno designado a propuesta los funcionarios.

6.2.- La designacién de vocales debera efectuarse en el plazo de 20 dias
siguientes al de la recepcion de la correspondiente solicitud. Si transcurriera
dicho plazo sin que el érgano correspondiente hubiese efectuado la
correspondiente designacion, la Corporacién podra proceder a designar entre
su propio personal, siempre que posean igualmente la titulacién necesaria, a
los vocales, que supliran a los representantes no designados, dando cuenta
de su decisién a quien hubiera correspondido primeramente realizar su
nombramiento.

6.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus
suplentes, a quienes les sera de aplicacion las mismas prescripciones.

6.4.- El presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas
de las pruebas, cuya funcidn se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para
lo que fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la
calificacién de las pruebas.

6.5.- Para la valida actuacién de los tribunales calificadores es necesaria la
presencia de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del presidente y
secretario o la de quienes legalmente le sustituyan.

6.6.- El Tribunal, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de
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3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisién
de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, adoptaran las
medidas oportunas que permitan a los aspirantes con discapacidad, que asi lo
hubieran indicado en la solicitud, poder participar en las pruebas del proceso
selectivo en igualdad de condiciones que los demas participantes.

6.7.- El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento
a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en la Ley 19/2013, de 9
de noviembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno, y demas disposiciones vigentes.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacién y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara
al respecto las decisiones que estime pertinentes.

6.8.- Los miembros del tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencién y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, sin que tampoco puedan ser
nombrados miembros colaboradores o asesores del tribunal quienes hubieran
realizado tareas de preparacidn de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco afos anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

6.9.- A los efectos de comunicaciones e incidencias, el tribunal tendra su sede
en el Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Guadalajara, Plaza
Mayor 7, Guadalajara teléfono 949887065.

6.10.- El tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tenderan en su composicioén a la paridad
entre mujeres y hombres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. La paridad se ha de tener en cuenta
también en el nombramiento de los miembros que desempefian la
presidencia y secretaria.

6.11.- El tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria segunda,
segun lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

7. SISTEMA SELECTIVO

7.1.- La seleccidén de los aspirantes se realizara por el sistema de oposicién
libre. Cada una de las pruebas de que se compone tendran caracter
obligatorio y eliminatorio, y constara de tres ejercicios:
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7.1.1. Primer ejercicio: test de conocimientos. Consistira en la
contestacion por escrito, en el tiempo maximo de cien minutos, a un
cuestionario de cien preguntas, mas cuatro de reserva, con cuatro
respuestas alternativas cada una, de la que sélo una serd valida, sobre
las materias contenidas en el temario que figura en el Anexo | de la
presente resolucion.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias
naturales, para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal
Calificador sobre la plantilla correctora provisional, a contar desde el
dia siguiente a la fecha de su publicacion. Dichas alegaciones o
reclamaciones serdn tenidas en cuenta por el Tribunal Calificador en
sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisiéon que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de
los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de
tramite cualificado del proceso selectivo.

7.1.2. Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos temas
de entre tres sacados al azar, del programa de materias especificas que
figura como Anexo a estas bases. El tiempo para la realizacién de esta
prueba serd de dos horas. El aspirante que no desarrolle alguno de los
dos temas no serd objeto de calificacién. Serd leido por el tribunal, que
valorara entre otros, la capacidad de raciocinio, la sistematica en el
planteamiento, la claridad de ideas y la estructura de la exposicion y
formulacién de conclusiones, asi como el conocimiento y adecuada
interpretacién de la normativa vigente.

7.1.3. Tercer ejercicio: De caracter practico, consistira en desarrollar y
resolver, por escrito, supuestos practicos propuestos por el tribunal
relacionados con las materias incluidas en el temario de la
convocatoria. Se desarrollara en un periodo que como maximo
alcanzara las tres horas, siendo concretado por el tribunal al inicio de la
prueba. Para la realizacidn de esta prueba las personas aspirantes
podran utilizar calculadora cientifica, aportada por cada aspirante, si asi
lo indicase el tribunal con caracter previo a la celebracién de la prueba.

7.2.- El orden de actuacién de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por
el primero de la letra “R” de conformidad con lo preceptuado por Resolucién
de 22 de noviembre de 2019 de la Direcciéon General de la Funcién Publica de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que
el orden de actuacion de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas
de los procesos selectivos que se convoquen durante el 2020, iniciandose por
aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “R”. En el supuesto de
gue no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
“R"”, el orden de actuacién comenzara por la letra “S”, y asi sucesivamente.

7.3.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
Unico, salvo cuando el nimero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o
cualquier otra circunstancia requiera de dos o mas llamamientos, quedando
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decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el
Tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.4.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a las personas que
participen en el proceso selectivo para que acrediten su identidad.

7.5.- El Tribunal calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar
que las pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean
corregidas sin que se conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas
personas en cuyas pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro
signo que permita conocer su identidad podran ser excluidas del proceso
selectivo.

7.6.- La publicacién de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el
Tablon de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, y por
cualesquiera otros medios para facilitar su maxima divulgacién.

7.7.- La publicacion del anuncio de celebracién del segundo y sucesivos
ejercicios se hara por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios
sefalados anteriormente y por cualesquiera otros medios para facilitar su
maxima divulgacién. La duracién maxima del proceso de celebracién de los
gjercicios se ajustara a lo previsto en el RD 364/1995, teniendo en cuenta que
desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y
maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

7.8.- Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad
de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado,
deberd proponer su exclusién al Presidente de la Corporacién, asi como las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de
admision a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

8. CALIFICACIONES

8.1.- El primer ejercicio de la oposicién sera calificado de cero a diez puntos,
siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuaciéon minima
de cinco puntos. Para aprobar, y obtener la calificacion minima de cinco
puntos para superar esta prueba, el Tribunal determinara el nimero de
respuestas netas acertadas necesarias para alcanzar la citada calificacion.

En la calificacién de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente
se valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las
cuatro letras en blanco o con mds de una opcién de respuesta, no tendrd
valoracién, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con el
equivalente a un tercio del valor de la respuesta correcta, redondeando al
valor del segundo decimal.
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8.2.- En el segundo ejercicio los aspirantes seran puntuados por cada
miembro del Tribunal con dos notas, una por cada tema, entre cero y diez
puntos. Posteriormente, la suma de las calificaciones parciales de cada uno
de los temas se dividira entre el nimero de asistentes del Tribunal,
obteniéndose dos calificaciones entre cero y diez puntos, una para cada uno
de los temas. Por Ultimo se dividira entre dos la suma de estas calificaciones
parciales para obtener la calificacion final del ejercicio, debiendo obtener un
minimo de cinco puntos para aprobar este segundo ejercicio.

De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hara la media, y
aquellas notas que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media
no se valoraran, por lo que se volvera a hacer una nueva media con las notas
restantes.

8.3.- El tercer ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal con
puntuaciones diferentes, una por cada supuesto que en su caso se proponga,
entre cero y diez puntos. Posteriormente se sumara las puntuaciones
obtenidas en cada supuesto practico y se dividira entre el nimero de
asistentes del Tribunal, obteniéndose calificaciones entre cero y diez puntos,
una por cada uno de los supuestos. La calificacién final de este ejercicio
vendra determinada por el cociente resultante de dividir entre el nimero de
supuestos practicos propuestos la suma de las calificaciones obtenidas en
casa supuesto practico debiendo obtener un minimo de cinco puntos para
aprobar este ejercicio.

De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hard la media, y
aquellas notas que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media
no se valoraran, por lo que se volvera a hacer una nueva media con las notas
restantes.

8.4.- La puntuacidn final, en orden a determinar los aspirantes que superan la
fase de oposicidn del proceso selectivo, vendrad determinada por la suma de
la obtenida en todos los ejercicios de la oposicidn.

En caso de empate en la calificacién final, el orden de los aspirantes se
establecerd atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la tercera prueba;
y de persistir el empate, se tomaran en consideracién las puntuaciones
obtenidas en la segunda y primera prueba, por este orden; y si no fueran
suficientes los criterios anteriores, se aplicara el orden de actuacién de los
aspirantes a que se refiere la base 7.2.

9. LISTA DE APROBADOS

9.1.- Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador hara publicas
en el Tablon de Anuncios de la Corporacion, la relacion de personas
aprobadas por orden de puntuacion.

9.2.- El Tribunal no podra aprobar ni declarar que ha superado las pruebas un
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numero superior de aspirantes al de plazas convocadas. Cualquier propuesta
que contravenga lo indicado anteriormente sera nula de pleno derecho.

9.3.- Simultdaneamente a su publicacién el Tribunal elevard la relacidn
aprobada a la presidencia de la Corporacidon para que se apruebe la
correspondiente propuesta de nombramiento.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS

10.1.- Recibida la anterior propuesta, se concedera a los aspirantes veinte
dias naturales para presentar en el Servicio de Recursos Humanos de este
Ayuntamiento los siguientes documentos:

a. Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

b. Copia simple del titulo de Diplomatura/ Grado exigido en la base
segunda de la convocatoria, asi como de los certificados que le
acreditan para desempefiar las funciones de nivel superior establecidas
en el articulo 37 del Reglamento de los servicios de prevencion.

c. Declaracion jurada o promesa de la persona aspirante de no hallarse
inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de funciones publicas y de
no haber sido separado del servicio de ninguna Administracién Publica.

d. Informe médico en modelo oficial justificativo de no padecer
enfermedad o defecto fisico o psiquico que imposibilite el ejercicio de
las funciones propias del puesto de trabajo.

10.2.- Las personas aspirantes que tengan la condiciéon de empleado publico
en una administracién distinta a la de la convocante, deberan aportar,
ademas de la documentacion del apartado anterior, certificacion acreditativa
de cuantas circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal
de su administracion anterior, relativas al ingreso, antigliedad, nivel,
situaciones administrativas, etc..

10.3.- Quienes no presentasen la documentacion requerida, salvo casos de
fuerza mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser nombrados
funcionarios de carrera. Esta baja sera cubierta con la persona aspirante
incluida inmediatamente a continuacion en la relacién de personas aprobadas
en la base octava, procediéndose con la misma forma sefialada en los
apartados anteriores.

10.4.- El nombramiento se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara, teniendo en cuenta que dicha publicacién surtird los mismos
efectos que la notificacidon en atencién a lo establecido en el articulo 45 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las
Administraciones Publicas.

Las personas aspirantes nombradas deberan tomar posesién en el plazo de
un mes, a contar desde la publicacién del nombramiento. Quienes dentro del
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plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, acreditadas y aceptadas por
esta administracion, no tomen posesion, perderan todos sus derechos para la
adquisicion de la condicion de empleado publico del Ayuntamiento de
Guadalajara.

10.5.- En el caso de las personas aspirantes que adquieran la condicién de
funcionarios y, sin el desempeno efectivo del puesto de trabajo, sean
declaradas, a peticiéon suya, en situaciéon de excedencia voluntaria con
efectos desde el mismo dia de la toma de posesidn, en los supuestos
previstos en la normativa vigente, la correspondiente vacante se cubrira
igualmente, segln lo dispuesto en el mencionado apartado 9.3 de la
convocatoria.

11. NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia. Con caracter
potestativo podra interponerse recurso previo de reposicion ante el Alcalde-
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara en el plazo de un mes, a
contar de la misma forma que el anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

ANEXO |
BLOQUE I. PARTE GENERAL
Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978.

Tema 2. La Unién Europea y sus instituciones. Las libertades basicas. Las fuentes
del derecho de la Unién Europea.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Castilla La Mancha.

Tema 4. Las relaciones entre el ordenamiento estatal y los ordenamientos
autondmicos. Leyes estatales y autondmicas. El reglamento. La potestad
reglamentaria: formacién y fundamento.

Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. Competencias. La organizacién
municipal. Especialidades del régimen de los municipios de gran poblacién.

Tema 6. Reglamento organico del gobierno y administraciéon del Ayuntamiento de
Guadalajara

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn
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de las Administraciones Publicas.

Tema 8. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

Tema 9. El servicio publico: Formas de gestion de los servicios publicos. La gestion
directa: modalidades. Modalidades de gestion indirecta.

Tema 10. Los Contratos del Sector Publico: Clases de contratos administrativos.
Preparacién de los contratos: La Seleccién del contratista. Adjudicacién de los
contratos. Procedimientos de contratacion. El contrato menor.

Tema 11. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacidén publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 12. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27
de abril de 2016 relativo a la proteccidon de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el
gue se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos).
La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

Tema 13. El personal al servicio de las entidades locales: clases y régimen juridico.
Legislacién basica y legislacién del estado sobre funcién publica local. El régimen
disciplinario de los empleados publicos. El régimen de incompatibilidades de los
empleados publicos.

Tema 14. Acuerdo econdmico y social del personal funcionario y Convenio colectivo
del personal laboral del Ayuntamiento de Guadalajara.

Tema 15. Actividad subvencional de las Administraciones Plblicas. Procedimientos
de concesion y gestidn de las subvenciones. Reintegro de las subvenciones. Control
financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 16. Presupuesto de las Entidades locales: La estructura presupuestaria:
clasificaciones. Los créditos del presupuesto de gastos. Situacidon y niveles de
vinculacién juridica. La ejecucion del presupuesto: fases. Pagos a justificar,
anticipos de caja fija.

Tema 17. La igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas publicas de
igualdad.

BLOQUE II. PARTE ESPECIAL

Tema 18. El marco juridico de la prevencién de riesgos laborales en Espafia.
Antecedentes y normativa vigente. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre: contenido,
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objeto y ambito de aplicacidn. La articulacién juridica de la prevencion de riesgos
derivados del trabajo.

Tema 19. Conceptos basicos relativos a la seguridad y salud en el trabajo: Dafios
derivados del trabajo. Concepto de riesgo laboral. Protecciéon y prevencion.
Prevencién en el disefio. Condiciones de trabajo en relacién con la salud. Factores
de riesgo. Conceptos de accidente de trabajo y enfermedad profesional.

Tema 20. Las especialidades preventivas: Seguridad en el Trabajo. Higiene
Industrial. Ergonomia y Psicosociologia aplicada. Medicina del Trabajo. Técnicas de
participacién. La informacién y la comunicacion. La formacién. La seguridad
industrial, medioambiental y de proteccidn civil.

Tema 21. El Reglamento de los Servicios de Prevenciéon: La integracién de
prevencion en la empresa. El plan de prevencion de riesgos laborales. La evaluacion
de riesgos y la planificacion preventiva. La organizacion de la actividad preventiva
en la empresa: modalidades, requisitos y funciones. La figura del recurso
preventivo.

Tema 22. Los Servicios de Prevencién: regulacién legal y reglamentaria. La
acreditacién de entidades especializadas como servicios de prevencién ajenos a las
empresas. Caracteristicas y funciones de un servicio de prevencién.

?Tema 23. La formacién en prevencién de riesgos laborales. Derechos vy
obligaciones. Condiciones de eficacia. La planificacién de la formaciéon en la
empresa. El diagndstico de necesidades. La definicion de los objetivos. La
determinacidon de los programas. Métodos y técnicas de formacion. La ensefianza a
distancia y las nuevas tecnologias aplicadas a la formacién. La evaluacién de la
formacion. La formacién de adultos. Técnicas de modificacién de conducta.

Tema 24. Consulta y participacion de las personas trabajadoras: El deber de
consulta del empresario. Los derechos de participacién y representacién. Los
Delegados de Prevencion: su designacion, garantias, competencias y facultades. El
Comité de Seguridad y Salud: competencias y facultades.

Tema 25. Evaluacién de riesgos: El concepto de evaluacion de riesgos y de la
gestidn de riesgos. Tipos de evaluaciones de riesgos y caracteristicas de cada uno
de ellos. Planificacién de la actividad preventiva.

Tema 26. Responsabilidades y sanciones en materia de prevencion:
Responsabilidades administrativas y de otro orden. Disposiciones en esta materia
de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y de la Ley de Infracciones y
Sanciones en el Orden Social. La actuacién de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad
Social.

Tema 27. Utilizacion de equipos de proteccién individual. Concepto y prioridad de
utilizacién de los equipos de proteccidn individual (EPI) en el trabajo. Tipos de EPI.
Normativa del mercado Unico europeo relativa al disefio y comercializacién de los
EPI. Normativa sobre utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccién
individual. Concepto de proteccion colectiva, criterios de eleccion. Analisis previo a
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la implantacién de proteccidén colectiva.

Tema 28. Proteccién de las personas trabajadoras especialmente sensibles a
determinados riesgos. Proteccién de la maternidad y de los menores: Riesgos
laborales especificos para la mujer trabajadora en el periodo de embarazo, post-
parto y lactancia. Legislacién vigente de proteccién a la maternidad. Riesgos
especificos para los menores en razén de su trabajo. Legislacién vigente de
proteccién de los menores. Trabajos prohibidos.

Tema 29. Los costes de los accidentes de trabajo: coste humano y coste
econdmico. Coste para el accidentado. Coste para la empresa. Coste para la
sociedad. Analisis coste-beneficio de la prevencion. El analisis estadistico de
accidentes en la empresa: concepto y objetivos.

Tema 30. Investigaciéon de dafos a la salud de los trabajadores: objetivos de la
investigacion de los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. Dafios
a la salud que se deben investigar. Metodologia de la investigacién. El informe
resultante de la investigacién. Caracteristicas que deben de cumplir las propuestas
preventivas emanadas de la investigacion.

Tema 31. Normas y sefializacién de seguridad: concepto de norma de seguridad.
Clasificaciéon de las normas de seguridad. Principios basicos requeridos en una
norma de seguridad. Contenido de una norma de seguridad. Fases de implantacion
de una norma de seguridad. Conceptos y requisitos de la sefalizacidn de seguridad.
Normativa sobre sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo.

Tema 32. Riesgos en los lugares de trabajo. Normativa sobre disposiciones minimas
de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

Tema 33. El riesgo de incendio. Quimica del fuego. Cadena del incendio.
Clasificacion de los fuegos en funcion de la naturaleza del combustible. Prevencién
de incendios. Comportamiento ante el fuego de los materiales de construccién y
elementos constructivos. Proteccidn estructural de edificios y locales. Alumbrado de
sefalizacion y emergencia. Reglamentacion de proteccidén contra incendios segun la
actividad de los establecimientos. El Reglamento de instalaciones de proteccidn
contra incendios.

Tema 34. Maquinas: normativa por la que se establecen las normas para la
comercializacidn y puesta en servicio de las maquinas. Requisitos esenciales de
seguridad y salud. Normas armonizadas y presuncién de conformidad. Declaracién
de conformidad y marcado CE.

Tema 35. Utilizacién de equipos de trabajo: normativa sobre utilizaciéon por los
trabajadores de los equipos de trabajo. Andlisis y evaluacion de riesgos.
Procedimientos de adecuacién y puesta en conformidad de equipos de trabajo.

Tema 36. Riesgos debidos a la electricidad: lesiones producidas por la electricidad
en el cuerpo humano. Factores que influyen en el efecto eléctrico. Actuacién en
caso de accidente eléctrico. Tipos de contacto eléctrico. Proteccién contra contactos
eléctricos directos y contactos eléctricos indirectos. Normativa sobre disposiciones
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minimas para la proteccién de la salud y seguridad de los trabajadores frente al
riesgo eléctrico.

Tema 37. Reglamento de almacenamiento de productos quimicos: ambito de
aplicacién, puesta en servicio y control de las instalaciones. Instrucciones técnicas
complementarias: aplicacién, medidas de seguridad, proteccién contra incendios,
plan de autoprotecciéon, medidas higiénicas y de primeros auxilios, operacién,
pruebas, mantenimiento, revisiones e inspecciones periddicas.

Tema 38. Equipos de elevacién y transporte: condiciones de instalacion.
Mantenimiento, revisiones e inspecciones. Utilizacién adecuada de los equipos.
Caracteristicas principales: grda torre, gria movil autopropulsada, grida auto-
cargante, gria puente, montacargas, elevadores de vehiculos, plataformas
elevadoras moéviles de personal. Apare- jos, cabrias y cabestrantes. Accesorios de
elevacion: ganchos, grilletes, estrobos, vigas de suspension y eslingas.

Tema 39. Seguridad y salud en las obras de construccion: edificacién. Normativa
sobre ordenacién de la Edificacion. Riesgos especificos y su prevencién en cada
fase de la obra. Caracteristicas basicas de los andamios utilizados en el sector de la
construccion y disposiciones de seguridad y salud que les son aplicables.

Tema 40. Normativa sobre riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el
trabajo. Objeto y dmbito de aplicacién. Evaluacion de los riesgos. Medidas de
prevencion generales y especificas. Vigilancia especifica de la salud. Medidas a
adoptar frente a accidentes, incidentes y emergencias. Informacién y formacién de
los trabajadores con relacién a los riesgos por agentes quimicos.

Tema 41. Agentes cancerigenos y mutagenos. Evaluacién de la exposicién a
agentes cancerigenos y mutagenos. Normativa sobre la proteccién de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicién a agentes
cancerigenos o mutagenos durante el trabajo. Normativa sobre disposiciones
minimas de seguridad y salud aplicables a los trabajos con riesgo de exposicién al
amianto. Trabajos con riesgo de exposicién al amianto. Medidas de prevencion y
proteccion. Plan de trabajo.

Tema 42. Ruido. Efectos del ruido en la salud de los trabajadores. Normativa sobre
la proteccién de la salud y la sequridad de los trabajadores contra los riesgos
relacionados con la exposicion al ruido. Conceptos bdsicos. Valores limites de
exposicién. Evaluacién de riesgos. Equipos de medicién y procedimiento. Medidas
de prevencion y proteccién. Vigilancia de la salud.

Tema 43. Vibraciones. Efectos de las vibraciones en la salud de los trabajadores.
Normativa sobre la proteccion de la salud y la seguridad de los trabajadores frente
a los riesgos derivados o que puedan derivarse de la exposicidén a vibraciones
mecanicas. Conceptos basicos. Valores limites de exposicidn. Evaluacion de riesgos.
Equipos de medicién y procedimiento. Medidas de prevencién y proteccién.
Vigilancia de la salud.

Tema 44. Ergonomia y psicosociologia aplicada: conceptos y objetivos. Técnicas de
investigacion en ergonomia y psicosociologia: la observacién, la entrevista,
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cuestionarios y escalas, registros electrofisioldégicos y los grupos de discusién.
Métodos estadisticos usuales: eleccion del tipo de estudio, seleccién de la muestra,
definicion y seleccion de las variables, recogida y analisis de datos.

Tema 45. Calidad del ambiente interior: Factores que la determinan, riesgos
asociados, su evaluacion, prevencién y control. Normativa sobre las condiciones
ambientales y de iluminacién minimas de los lugares de trabajo: criterios para su
acondicionamiento y evaluacion. Evaluacién del bienestar térmico. Normativa
aplicable. Los indices PMV y PPD. Aspectos ergondmicos del ruido y su evaluacion:
Criterios SIL y NR.

Tema 46. Pantallas de visualizaciéon de datos: Metodologia para la evaluacién
especifica de los riesgos derivados. Acondicionamiento de los puestos de trabajo
con pantallas de visualizacidn de datos. Normativa aplicable.

Tema 47. Carga fisica de trabajo: Fisiologia de la actividad muscular. La capacidad
de trabajo fisica. Medicién de la carga derivada del trabajo dinamico mediante el
consumo de oxigeno. Fatiga fisica y su recuperacién. Carga fisica de trabajo: Su
valoracién mediante la medicién de la frecuencia cardiaca. Los Criterios de
Chamoux y de Frimat.

Tema 48. Manipulacién manual de cargas. Riesgos asociados y su prevencion.
Normativa sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la
manipulacién manual de cargas que entrafie riesgos, en particular dorsolumbar,
para los trabajadores. Métodos para la evaluacion y prevencién del riesgo para la
salud derivado de la manipulacién manual de cargas. Movilizacién de pacientes:
riesgos y métodos de evaluacién.

Tema 49. Carga mental de trabajo: Factores determinantes y caracteristicas de la
carga mental. Efectos derivados y su prevencién. Métodos de evaluacién basados
en factores de carga inherentes a la tarea. Métodos de evaluacién basados en las
alteraciones sioldgicas, psicoldgicas y de comportamiento de los individuos.

Tema 50. Posturas de Trabajo: Factores que las determinan. Criterios para la
evaluacién de las posturas de trabajo. Riesgos derivados de las posturas de trabajo
y su prevencion. Métodos de evaluacion de las posturas de trabajo basados en la
observaciéon: método OWAS y método REBA.

Tema 51. Trastornos osteomusculares de la extremidad superior. Identificacién de
los factores de riesgo asociados y su prevencién. Evaluacién de estos riesgos; El
método BULA, el Ergo-IBV y el Strain Index.

Tema 52. Factores psicosociales: Los aspectos relativos al disefio de las tareas.
Riesgos derivados de la divisién del trabajo y su prevencion.

Tema 53. Los aspectos relativos a la organizacién del tiempo de trabajo. Riesgos
derivados del trabajo a turnos y nocturno. Metodologia para la evaluacién de los
factores psicosociales. El método de evaluacion del INSSBT. La intervencidn
psicosocial.
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Tema 54. Estrés laboral: concepto, tipos, estresores y factores moduladores.
Consecuencias del estrés para la empresa y el individuo. Evaluacion y prevencién
del riesgo derivado del estrés laboral.

Tema 55. La violencia, el acoso y hostigamiento en el trabajo (mobbing). Protocolos
de actuacién en caso de acoso laboral.

Tema 56. Motivacion y satisfaccidn laboral. El efecto del «quemado» (burn out).

Tema 57. El Instituto Nacional de la Seguridad y Salud en el trabajo: creacién,
naturaleza juridica, sede, ambito de actuacién, objeto, finalidades, organizacion,
estructura y funciones.

Tema 58. Régimen general de la Seguridad Social: accién protectora. Contingencias
protegibles. Régimen general de las prestaciones. Asistencia sanitaria: objeto.
Contingencias cubiertas. Beneficiarios. Prestaciones médicas y farmacéuticas.

Tema 59. Contingencias cubiertas por la Seguridad Social: la incapacidad temporal.
Incapacidad permanente. Jubilacién.

Tema 60. La informatica en el entorno de trabajo. Redes: conceptos, comparticion
de recursos, usuarios, privilegios y grupos. Aplicaciones informaticas: procesadores
de texto, hojas de calculo, bases de datos, correo electrénico, navegador.

Guadalajara. 6 de marzo de 2020. El Concejal Delegado de Recursos Humanos, D.
Santiago Tomas Baeza San Llorente
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EDICTO

D/D2 MARIA DEL ROSARIO DE ANDRES HERRERO, Letrado de la Administracién de
Justicia del Juzgado de lo Social n® 001 de GUADALAJARA, HAGO SABER:A REGAPAL
S.L, por medio del presente, se hace saber que en el procedimiento ET) n°® 92/2019
se ha dictado diligencia Sefalando incidente para el dia 28/05/20 a las 9:00 horas,
contra la que cabe interponer recurso de reposicion en plazo de tres dias.El texto
integro de la resolucién y los requisitos, en su caso, para recurrir, y demas
documentacién pertinente, podra ser conocido por los interesados en la Oficina
judicial sita en Avda del Ejercito n° 12 Guadalajara, en horario de mafana y durante
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las horas de atencidn al publico y dias habiles.

En Guadalajara, a 5 de marzo de 2020.El/La Letrado/a de la Administracién de
Justicia

JUZGADOS DE GUADALAJARA
JUZGADO SOCIAL NUM. 1 DE GUADALAJARA
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608

EDICTO

D/D2 MARIA DEL ROSARIO DE ANDRES HERRERO, Letrado de la Administracién de
Justicia del Juzgado de lo Social n® 001 de GUADALAJARA, HAGO SABER:A REGAPAL
S.L, por medio del presente, se hace saber que en el procedimiento ET) n°® 92/2019
se ha dictado diligencia Sefialando incidente para el dia 28/05/20 a las 9:10 horas,
contra la que cabe interponer recurso de reposicién en plazo de tres dias.El texto
integro de la resolucién y los requisitos, en su caso, para recurrir, y demas
documentacién pertinente, podra ser conocido por los interesados en la Oficina
judicial sita en Avda del Ejercito n° 12 Guadalajara, en horario de mafiana y durante
las horas de atencidn al publico y dias habiles.

En Guadalajara, a 5 de marzo de 2020.El/La Letrado/a de la Administracion de
Justicia




