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Por medio del presente se publican las Convocatorias y Bases Especificas
aprobadas por la Junta de Gobierno de la Corporacion, en sesiones celebradas los
dias 10 y 23 de agosto de 2018, para la provisidon en propiedad mediante concurso-
oposicién, por promocién interna entre funcionarios de carrera de la Excma.
Diputacién Provincial de Guadalajara, de las plazas vacantes en la plantilla de
personal funcionario que se indican a continuacion:

= 1 plaza de Técnico de Administracién General. Subgrupo Al.

» 1 plaza de Técnico de Gestion. Subgrupo A2.

» 1 plaza de Técnico de Gestidn (Contratacion y Secretaria). Subgrupo A2

» 1 plaza de Analista de Aplicaciones. Administracion Especial. Subgrupo A2

» 1 plaza de Técnico Medio de Administracién Especial (Recaudacidn).
Subgrupo A2.

= 2 plazas de Administrativo de Administraciéon General. Subgrupo C1.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales contados a
partir del siguiente al de la publicacién en extracto de las presentes convocatorias
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en el Boletin Oficial del Estado.
Lo que se hace publico para conocimiento general.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, POR PROMOCION INTERNA ENTRE FUNCIONARIOS DE CARRERA DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA, DE UNA PLAZA DE TECNICO DE
ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE
LAS PLAZAS.

Se convoca concurso oposicién, mediante promocién interna entre funcionarios de
carrera de la Diputacién Provincial de Guadalajara, para la provision en propiedad
de UNA PLAZA DE TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL, vacante en la Plantilla
de personal funcionario. La plaza objeto de la convocatoria esta integrada en la
Escala de Administracién General, Subescala Técnica, Grupo de clasificacion
profesional A, Subgrupo Al.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

Ademas de la normativa prevista en estas bases especificas, seran de aplicacién a
la presente convocatoria las bases genéricas que han de regir las pruebas
selectivas para la provisién en propiedad mediante concurso-oposicién, por
promocidn interna entre funcionarios de carrera de la Excma. Diputacion Provincial
de Guadalajara, de las plazas de personal funcionario vacantes en la plantilla,
publicadas integramente en el Boletin Oficial de la Provincia nUmero 86, de 19 de
julio de 2010.

TERCERA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

Para la participacién y admisién en las pruebas selectivas los aspirantes deberan
reunir, ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los siguientes:

a) Ser funcionario de carrera de la Excma. Diputacidn Provincial de Guadalajara
y tener una antiguedad de, al menos, dos aflos de servicio activo en el
Subgrupo A2.

b) Estar en posesion del titulo de Licenciado o Graduado en Derecho, Ciencias
Politicas y Sociologia, Ciencias Econdémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario, o equivalente, o cumplidas las condiciones para obtenerlo
en la fecha que termine el plazo de presentacién de instancias.

c) Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo
de presentacién de solicitudes, la cantidad de once euros con ochenta
céntimos (11,80 euros), en concepto de tasa por la participaciéon en las
convocatorias para la seleccion del personal (derechos de examen). Dicho
importe debera hacerse efectivo en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002
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0001 7813 (LA CAIXA), con indicacién de las pruebas selectivas a que se
refiere. Esta cantidad solamente sera devuelta en los supuestos previstos en la
ordenanza reguladora. El interesado debera presentar junto a la instancia el
correspondiente resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de
examen.

El abono de los derechos de examen también se puede realizar a través del Portal
Web de Diputacion, http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo -cuyo modelo serd
facilitado por el Servicio de Recursos Humanos de la Excma. Diputacién Provincial-,
en las que los aspirantes deberan declarar expresamente que reldnen todas las
condiciones que se exigen en la bases generales y especificas de la convocatoria y
gue se comprometen a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto
707/1979, de 5 de abril, estaran dirigidas al limo. Sr. Presidente de la Corporacion y
se presentaran en el Registro General de la misma, de 9 a 14 horas, dentro del
plazo de veinte (20) dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También
podran presentarse en la forma que determina el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2. Asimismo, los interesados haran constar en la instancia los méritos que rednan
de los que puntlan en el proceso selectivo, segun lo sefialado en la Base Séptima,
adjuntando certificaciones o justificantes acreditativos de los mismos, en original o
en copias debidamente autorizadas o compulsadas, no admitiéndose la alegacién ni
justificacion de méritos con posterioridad a la presentacion de la instancia.

Aquellos méritos alegados y no justificados debidamente no seran valorados.

3. Debera constar, ademads de sus datos personales, el nimero del D.N.l., domicilio
completo y teléfono.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. Los miembros del Tribunal Calificador seran nombrados por el limo. Sr.
Presidente de la Diputacién Provincial de Guadalajara y estara constituido de la
siguiente forma:

* Presidente: Un funcionario de carrera del area de Recursos Humanos.

e Secretario: El de la Corporacién o funcionario de la misma en quien delegue.

e Vocales: Un funcionario de carrera designado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y otros dos designados por la Presidencia de la Diputacién
Provincial, técnicos o expertos en la materia. Conforme a las previsiones
normativas contenidas en el lll Acuerdo Marco, la Junta de Personal propondra
a uno de ellos, quien no ostentara representacién alguna de dicha Junta u
organizacion sindical y actuara a titulo individual, pudiendo asistir, ademas,
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de
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los sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacién Provincial.

En el caso de los vocales propuestos por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y de la Junta de Personal, si no se formulare la propuesta de nombramiento
en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se entendera que decaen en su
opcion.

2. La designacién de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos
suplentes y se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y tablén de anuncios
de la Corporacion.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos al menos quince dias
naturales desde la publicacién de la fecha, hora y lugar del comienzo del ejercicio
de la fase de oposicién en el Boletin Oficial de la Provincia. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias, si las
hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial de
Guadalajara.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccidn constara de dos fases: concurso y oposicion.
l.- FASE DE CONCURSO

1. La fase de concurso no sera eliminatoria y no podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicién. La puntuacién maxima de la fase de
concurso sera de cien puntos (100 puntos). La valoracién de los méritos de la fase
de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por aquellos aspirantes
que hayan superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la
calificacién final de los aspirantes y el orden de puntuaciéon de los mismos. Los
méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regiran por el siguiente baremo:

a) ANTIGUEDAD:

Se valorara por meses de servicio completos, computdndose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones Publicas,
a razén de 0,07 puntos por mes de servicio y hasta un maximo de 30 puntos.

b) PRESTACION DE SERVICIOS EN PLAZA SIMILAR CON NOMBRAMIENTO AL
EFECTO:

Por haber prestado servicios en plaza similar, mediante nombramiento y con
procedimiento publico formal, en la Diputacion Provincial de Guadalajara, se
adjudicara hasta un maximo de 25 puntos, a razén de 0,21 puntos por mes.

¢) NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO DEL PUESTO OCUPADO:
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Se valorara el nivel del complemento de destino del puesto que esté ocupando en
la actualidad el participante en el proceso selectivo, siempre que exista
procedimiento formal de adjudicacion del mismo, hasta un maximo de 15 puntos.
En caso de no estar el opositor ocupando ningln puesto de trabajo, se le adjudicara
el nivel minimo correspondiente al Subgrupo de pertenencia. Para la asignacién
individual se atenderd al siguiente criterio: Los 15 puntos se asignaran al
participante cuyo puesto tenga el mayor nivel de complemento de destino y a los
demas en la proporcion correspondiente.

d) GRADO PERSONAL CONSOLIDADO DEL OPOSITOR:

Se valorara el grado personal consolidado de los participantes hasta un maximo de
15 puntos. Para la asignacidén individual se atendera al siguiente criterio: Los 15
puntos se asignaran al opositor que tenga el mayor grado personal consolidado y a
los demas en la proporcidn correspondiente.

e) TITULACION COMPLEMENTARIA (mé&ximo 15 puntos):

Unicamente se valorara la titulacién académica complementaria de caracter oficial,
en ningun caso los cursos de formacién y perfeccionamiento, y siempre que sea
igual o superior a la requerida para la plaza, de la manera siguiente:

e Titulo de Doctor: 15 puntos.

e Master Oficial de Postgrado: 12 puntos.

e Titulo de Licenciado / Grado (complementario del aportado como requisito):
10 puntos.

e Titulo de Diplomado (complementario del aportado como requisito): 7
puntos.

2. Todos los méritos a que se refiere el presente baremo deberan poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, debiendo acreditarse
los referidos al apartado e) aportando los titulos académicos o justificacion
fehaciente de su posesion (papel de pagos, certificaciones, etc.).

3. Los méritos sefialados en los apartados a), b), c) y d) referidos a la Excma.
Diputacién Provincial se haran constar por el Servicio de Recursos Humanos ante el
Tribunal Calificador, dando traslado previamente a los interesados.

Los méritos alegados y no justificados no seran valorados.
II.- FASE DE OPOSICION:

La oposicién constard de un Unico ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio,
con dos partes diferenciadas:

* Primera parte: consistird en contestar un cuestionario de preguntas sobre los
temas del programa anexo, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Temario: 40 temas. Cuestionario: 40 preguntas. Tiempo mdaximo realizacién: 50
minutos.
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Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, a propuesta del
Tribunal Calificador, siendo sélo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen. No se penalizaran las
respuestas incorrectas.

» Segunda parte: Consistird en la realizacién de un supuesto practico
relacionado con el programa anexo y con las tareas a desarrollar, de entre los
dos que propondra el Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la
prueba, en un tiempo maximo de sesenta minutos. A tales efectos, el Tribunal
expondra el conjunto de datos y circunstancias de los supuestos, formulando
a continuacién un minimo de 25 preguntas. Para cada pregunta se
propondran tres o cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas
correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la
pregunta no contestada, es decir, que no figure ninguna alternativa marcada,
no tendrd valoracién y la pregunta con respuesta errénea se penalizara con la
tercera o la cuarta parte del valor asignado a la contestacion correcta, segun
sean tres o cuatro las respuestas alternativas propuestas. Para su realizacién
no se admitird ningun tipo de apoyo documental.

4. Cada una de las partes del ejercicio de la fase de oposicién se valorard con un
maximo de ciento cincuenta puntos (150 puntos). Para aprobar el ejercicio, es
decir, la fase de oposicion, serd necesario obtener un minimo de ciento cincuenta
puntos (150 puntos) en la suma de las dos partes y 60 puntos, al menos, en cada
una de las partes.

5. Concluido el ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Anuncios de la
Diputacién (Plaza de Moreno, 10.- Guadalajara), la relacion de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido, con indicacion de la puntuacién obtenida.

6. Se formara una bolsa de trabajo integrada por todos aquellos que superen la
prueba eliminatoria y no hayan sido nombrados.

7. En las pruebas deberan garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

8. El orden de actuacidn de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segln lo establecido en la
Resolucion de de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

OCTAVA.- VALORACION DEL CONCURSOQ-OPOSICION.

1. Una vez superada la fase de oposicion, el Tribunal clasificara a los aspirantes en
funcion de los méritos alegados vy justificados por los mismos y formard la relacién
en funcién de las puntuaciones totales obtenidas por cada aspirante.

2. La calificacién final vendrd determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicién y de los méritos valorados.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE
POSESION.
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1. Obtenidas las calificaciones definitivas, el Tribunal publicard en el Tablén de
Anuncios de la Corporacion la relacion de aprobados por orden de puntuacion, cuyo
ndimero no podra exceder al de plazas convocadas, y elevara dicha relacién a la
Presidencia de la Corporacién, para que formule el correspondiente nombramiento.
Todo ello sin perjuicio de lo sefialado en la base séptima, punto 6.

2. Los aspirantes propuestos para nombramiento, presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos de la Corporacién, dentro del plazo de 20 dias habiles desde
gue se haga publica la relaciéon de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA.- RECURSOS.

Las presentes bases especificas, asi como los actos administrativos que se deriven
de éstas y de la actuacion de los Tribunales, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa.

DECIMO PRIMERA.- PUBLICACION DE LAS BASES.

Las presentes bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.

PROGRAMA

Tema 1. Principios generales y competencia de los drganos de las Administraciones
Plblicas. Organos colegiados. Régimen juridico y funcionamiento. Abstencién y
recusacion.

Tema 2. El administrado versus ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los
ciudadanos y sus causas modificativas. El estatuto del ciudadano: derechos
subjetivos e intereses legitimos, diferencias entre ambos conceptos y obligaciones.

Tema 3. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la
motivacién y forma.

Tema 4. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
declarativa. Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacién
defectuosa. La publicacion. La aprobacion por otra Administracién. La demora y
retroactividad de la eficacia.

Tema 5. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela
gjecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios
de utilizacién. La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

Tema 6. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo. La
revisién de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accién
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de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La revocacion de
actos. La rectificacién de errores materiales o de hecho.

Tema 7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios
electrdnicos aplicados al procedimiento administrativo comdn. La iniciaciéon del
procedimiento: clases, subsanacién y mejora de solicitudes. Presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y
plazos: cdmputo, ampliacién y tramitacién de urgencia. Ordenacién. Instruccién:
intervencién de los interesados, prueba e informes. Singularidades del
procedimiento administrativo de las entidades locales.

Tema 8. Terminacién del procedimiento. La obligacidén de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion
inicial. La terminacion convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos
administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos
administrativos: conciliacidon, mediacién y arbitraje.

Tema 10. La jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y
limites. Organos de la jurisdiccién y sus competencias. Las partes: legitimacién. El
objeto del recurso contencioso administrativo. El procedimiento y su finalizacion: las
sentencias.

Tema 11. Las directivas europeas en materia de contratacién publica. Objeto y
ambito de aplicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos
del sector publico. Contratos sujetos a una regulacién armonizada. Contratos
administrativos y contratos privados.

Tema 12. Disposiciones generales sobre la contrataciéon del sector publico:
racionalidad y consistencia, libertad de pactos y contenido minimo del contrato,
perfeccion y forma del contrato, régimen de invalidez, recurso especial en materia
de contratacién.

Tema 13. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacion.
Capacidad y solvencia del empresario. Sucesion en la persona del contratista.

Tema 14. Objeto, presupuesto base de licitacidn, valor estimado, precio del
contrato y su revisidén. Garantias exigibles en la contratacidn del sector publico.
Preparacion de los contratos de las Administraciones Publicas.

Tema 15. Adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas: normas
generales y procedimientos de adjudicacién.

Tema 16. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administracién Publica en los
contratos administrativos. Ejecucién de los contratos. Modificacién de los contratos.
Suspensidn y extincion de los contratos. Cesién de los contratos y subcontratacion.
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Tema 17. El contrato de obras. Actuaciones preparatorias del contrato de obras.
Ejecucion del contrato de obras. Modificacion del contrato. Cumplimiento vy
resolucion.

Tema 18. El contrato de concesion de obras. Actuaciones preparatorias del
contrato de concesién de obras. Efectos, cumplimiento y extincién de las
concesiones. Construcciéon de las obras objeto de concesiéon. Derechos y
obligaciones del concesionario y prerrogativas de la Administraciéon concedente.

Tema 19. El contrato de concesién de servicios. Actuaciones preparatorias del
contrato de concesidn de servicios. Efectos, cumplimiento y extincidn del contrato
de concesidn de servicios. Ejecuciéon y modificacién del contrato. Cumplimiento y
resolucion.

Tema 20. El contrato de suministro. Ejecucién del contrato de suministro.
Cumplimiento y resolucion. Regulacion de determinados contratos de suministro. El
contrato de servicios. Ejecucién de los contratos de servicios. Resolucién.
Especialidades del contrato de elaboracién de proyectos de obras.

Tema 21. Los contratos de las Administraciones locales. Competencias en materia
de contratacién en las entidades locales. Normas especificas de contratacion
publica en las entidades locales.

Tema 22. La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento
general. Garantias jurisdiccionales. La reversidn expropiatoria. Tramitaciéon de
urgencia. Procedimientos especiales.

Tema 23. La responsabilidad de la Administraciéon publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accién de
responsabilidad. Principios del procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones publicas.

Tema 24. El municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de
la planta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y
autondémica. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes. El estatuto de los
vecinos. Derechos de los extranjeros.

Tema 25. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, tenientes de
alcalde, pleno y junta de gobierno local. Organos complementarios: comisiones
informativas y otros érganos. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacion vecinal en la gestion municipal. El concejo abierto. Otros regimenes
especiales. Especialidades del régimen organico-funcional en los municipios de gran
poblacién.

Tema 26. La provincia como entidad local. Organizaciéon y competencias. La
cooperaciéon municipal. Las relaciones entre las Comunidades Auténomas y las
diputaciones provinciales. Regimenes especiales. Las islas: los consejos y cabildos
insulares. Entidades locales de ambito inferior al municipio. Las comarcas. Las
mancomunidades de municipios. Las areas metropolitanas. Sociedades
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interadministrativas. Los consorcios: régimen juridico.

Tema 27. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicaciéon de los acuerdos. El
registro de documentos. La utilizacion de medios telematicos.

Tema 28. La iniciativa econémica de las entidades locales y la reserva de servicios
en favor de las Entidades locales. El servicio publico en las entidades locales.
Concepto. Las formas de gestidn de los servicios publicos locales. Las formas de
gestién directa e indirecta.

Tema 29. El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo
conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas
y potestades de las entidades locales en relaciéon con sus bienes. Los bienes
comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano comun.

Tema 30. Los recursos de las haciendas locales. Los tributos locales: principios. La
potestad reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria: contenido de
las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de
imposicién y ordenacion de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 31. La gestidn, inspeccidon y recaudacion de los recursos de las haciendas
locales. La revision en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictados
por las entidades locales, en municipios de régimen comun y de gran poblacién. La
gestidon y recaudacion de recursos por cuenta de otros entes publicos.

Tema 32. El impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota,
devengo y periodo impositivo. Gestidn catastral. Gestidn tributaria. Inspeccidn
catastral.

Tema 33. El impuesto sobre actividades econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo. Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestidn
censal y gestion tributaria. El recargo provincial. El impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras.

Tema 34. El impuesto sobre vehiculos de traccién mecdanica. El impuesto sobre el
incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 35. Tasas y precios publicos. Principales diferencias. Las contribuciones
especiales: anticipo y aplazamiento de cuotas y colaboracion ciudadana.

Tema 36. La participacién de municipios y provincias en los tributos del Estado y de
las Comunidades Auténomas. Criterios de distribucién y reglas de evolucion.
Regimenes especiales. La cooperacion econdmica del Estado y de las Comunidades
Auténomas a las inversiones de las entidades locales. Los fondos de la Unidn
Europea para entidades locales.

Tema 37. Actividad subvencional de las Administraciones publicas. Procedimientos
de concesion y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control
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financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 38. Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Politicas de
igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones publicas. Politicas
dirigidas a la atencion a personas con discapacidad y/o dependientes.

Tema 39. El personal al servicio de las entidades locales: clases y régimen juridico.
Los instrumentos de organizacidn del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de
empleo, los planes de empleo y otros sistemas de racionalizacion. El acceso a los
empleos locales: sistemas de seleccién y provisién.

Tema 40. Los derechos de los funcionarios locales. Derechos individuales. Especial
referencia a la carrera administrativa y a las retribuciones. El régimen de Seguridad
Social. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen
de responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, POR PROMOCION INTERNA ENTRE FUNCIONARIOS DE CARRERA DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA, DE UNA PLAZA DE TECNICO
DE GESTION, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE
LAS PLAZAS.

Se convoca concurso oposicién, mediante promocién interna entre funcionarios de
carrera de la Diputacién Provincial de Guadalajara, para la provisién en propiedad
de UNA PLAZA DE TECNICO DE GESTION, vacante en la Plantilla de personal
funcionario. La plaza objeto de la convocatoria esta integradas en la Escala de
Administracidon General, Subescala de Gestion, Grupo de clasificacidn profesional A,
Subgrupo A2.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

Ademas de la normativa prevista en estas bases especificas, seran de aplicacién a
la presente convocatoria las bases genéricas que han de regir las pruebas
selectivas para la provisién en propiedad mediante concurso-oposicion, por
promocidn interna entre funcionarios de carrera de la Excma. Diputacion Provincial
de Guadalajara, de las plazas de personal funcionario vacantes en la plantilla,
publicadas integramente en el Boletin Oficial de la Provincia nUmero 86, de 19 de
julio de 2010.

TERCERA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

Para la participacién y admisién en las pruebas selectivas los aspirantes deberan
reunir, ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los siguientes:
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a) Ser funcionario de carrera de la Excma. Diputacién Provincial de Guadalajara
y tener una antiguedad de, al menos, dos afios de servicio activo en el
Subgrupo C1.

b) Estar en posesidn del titulo de Diplomado, Grado o equivalente, o cumplidas
las condiciones para obtenerlo en la fecha que termine el plazo de
presentacion de instancias.

c¢) Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo
de presentacién de solicitudes, la cantidad de once euros con ochenta
céntimos (11,80 euros), en concepto de tasa por la participacién en las
convocatorias para la seleccion del personal (derechos de examen). Dicho
importe debera hacerse efectivo en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002
0001 7813 (LA CAIXA), con indicacién de las pruebas selectivas a que se
refiere. Esta cantidad solamente sera devuelta en los supuestos previstos en la
ordenanza reguladora. El interesado deberd presentar junto a la instancia el
correspondiente resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de
examen.

El abono de los derechos de examen también se puede realizar a través del Portal
Web de Diputacion, http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo -cuyo modelo sera
facilitado por el Servicio de Recursos Humanos de la Excma. Diputacién Provincial-,
en las que los aspirantes deberan declarar expresamente que reldnen todas las
condiciones que se exigen en la bases generales y especificas de la convocatoria y
que se comprometen a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto
707/1979, de 5 de abril, estaran dirigidas al llmo. Sr. Presidente de la Corporacién y
se presentaran en el Registro General de la misma, de 9 a 14 horas, dentro del
plazo de veinte (20) dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También
podran presentarse en la forma que determina el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2. Asimismo, los interesados haran constar en la instancia los méritos que rednan
de los que puntdan en el proceso selectivo, segun lo sefialado en la Base Séptima,
adjuntando certificaciones o justificantes acreditativos de los mismos, en original o
en copias debidamente autorizadas o compulsadas, no admitiéndose la alegacion ni
justificacion de méritos con posterioridad a la presentacion de la instancia.

Aquellos méritos alegados y no justificados debidamente no seran valorados.

3. Debera constar, ademas de sus datos personales, el nimero del D.N.l., domicilio
completo y teléfono.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
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1. Los miembros del Tribunal Calificador seran nombrados por el Ilmo. Sr.
Presidente de la Diputacién Provincial de Guadalajara y estara constituido de la
siguiente forma:

 Presidente: Un funcionario de carrera del area de Recursos Humanos.

* Secretario: El de la Corporacién o funcionario de la misma en quien delegue.

e Vocales: Un funcionario de carrera designado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y otros dos designados por la Presidencia de la Diputacién
Provincial, técnicos o expertos en la materia. Conforme a las previsiones
normativas contenidas en el lll Acuerdo Marco, la Junta de Personal propondra
a uno de ellos, quien no ostentara representacién alguna de dicha Junta u
organizacion sindical y actuara a titulo individual, pudiendo asistir, ademas,
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de
los sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacién Provincial.

En el caso de los vocales propuestos por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y de la Junta de Personal, si no se formulare la propuesta de nombramiento
en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se entendera que decaen en su
opcion.

2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos
suplentes y se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y tabldén de anuncios
de la Corporacion.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos al menos quince dias
naturales desde la publicacion de la fecha, hora y lugar del comienzo del ejercicio
de la fase de oposicién en el Boletin Oficial de la Provincia. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias, si las
hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial de
Guadalajara.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccién constard de dos fases: concurso y oposicién.
I.- FASE DE CONCURSO

1. La fase de concurso no sera eliminatoria y no podrd tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicién. La puntuacién maxima de la fase de
concurso sera de cien puntos (100 puntos). La valoracién de los méritos de la fase
de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por aquellos aspirantes
gue hayan superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la
calificaciéon final de los aspirantes y el orden de puntuacidon de los mismos. Los
méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regirdn por el siguiente baremo:

a) ANTIGUEDAD:
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Se valorara por meses de servicio completos, computandose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones Publicas,
a razon de 0,07 puntos por mes de servicio y hastaun maximo de 30 puntos.

b) PRESTACION DE SERVICIOS EN PLAZA SIMILAR CON NOMBRAMIENTO AL
EFECTO:

Por haber prestado servicios en plaza similar, mediante nombramiento y con
procedimiento publico formal, en la Diputacién Provincial de Guadalajara, se
adjudicara hasta un maximo de 25 puntos, a razén de 0,21 puntos por mes.

c) NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO DEL PUESTO OCUPADO:

Se valorara el nivel del complemento de destino del puesto que esté ocupando en
la actualidad el participante en el proceso selectivo, siempre que exista
procedimiento formal de adjudicaciéon del mismo, hasta un maximo de 15 puntos.
En caso de no estar el opositor ocupando ningun puesto de trabajo, se le adjudicara
el nivel minimo correspondiente al Subgrupo de pertenencia. Para la asignacién
individual se atenderd al siguiente criterio: Los 15 puntos se asignaran al
participante cuyo puesto tenga el mayor nivel de complemento de destino y a los
demas en la proporcién correspondiente.

d) GRADO PERSONAL CONSOLIDADO DEL OPOSITOR:

Se valorara el grado personal consolidado de los participantes hasta un maximo de
15 puntos. Para la asignacion individual se atendera al siguiente criterio: Los 15
puntos se asignaran al opositor que tenga el mayor grado personal consolidado y a
los demas en la proporcién correspondiente.

e) TITULACION COMPLEMENTARIA (méximo 15 puntos):

Unicamente se valorara la titulacién académica complementaria de caracter oficial,
en ningln caso los cursos de formaciéon y perfeccionamiento, y siempre que sea
igual o superior a la requerida para la plaza, de la manera siguiente:

e Titulo de Doctor: 15 puntos.

e Master Oficial de Postgrado: 12 puntos.

e Titulo de Licenciado / Grado (complementaria al aportado como requisito): 10
puntos.

e Diplomado (complementaria al aportado como requisito): 7 puntos.

2. Todos los méritos a que se refiere el presente baremo deberdn poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, debiendo acreditarse
los referidos al apartado e) aportando los titulos académicos o justificacion
fehaciente de su posesion (papel de pagos, certificaciones, etc.).

3. Los méritos sefialados en los apartados a), b), c) y d) referidos a la Excma.
Diputacién Provincial se haran constar por el Servicio de Recursos Humanos ante el
Tribunal Calificador, dando traslado previamente a los interesados.
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Los méritos alegados y no justificados no seran valorados.
II.- FASE DE OPOSICION:

La oposicién constard de un Unico ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio,
con dos partes diferenciadas:

Primera parte: consistird en contestar un cuestionario de preguntas sobre los temas
del programa anexo, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Temario: 27 temas. Cuestionario: 30 preguntas. Tiempo maximo realizacién: 40
minutos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, a propuesta del
Tribunal Calificador, siendo sélo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen. No se penalizaran las
respuestas incorrectas.

Segunda parte: Consistira en la realizacién de un supuesto practico relacionado con
el programa anexo y con las tareas a desarrollar, de entre los dos que propondra el
Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la prueba, en un tiempo maximo
de sesenta minutos. A tales efectos, el Tribunal expondrd el conjunto de datos y
circunstancias de los supuestos, formulando a continuacién un minimo de 25
preguntas. Para cada pregunta se propondran tres o cuatro respuestas alternativas,
siendo sélo una de ellas correcta. Cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que no figure ninguna
alternativa marcada, no tendra valoracion y la pregunta con respuesta errénea se
penalizara con la tercera o la cuarta parte del valor asignado a la contestacién
correcta, segun sean tres o cuatro las respuestas alternativas propuestas. Para su
realizacion no se admitira ningun tipo de apoyo documental.

4. Cada una de las partes del ejercicio de la fase de oposicidn se valorara con un
maximo de ciento cincuenta puntos (150 puntos). Para aprobar el ejercicio, es
decir, la fase de oposicion, sera necesario obtener un minimo de ciento cincuenta
puntos (150 puntos) en la suma de las dos partes y 60 puntos, al menos, en cada
una de las partes.

5. Concluido el ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Anuncios de la
Diputacién (Plaza de Moreno, 10.- Guadalajara), la relacién de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido, con indicacidon de la puntuacién obtenida.

6. Se formara una bolsa de trabajo integrada por todos aquellos que superen la
prueba eliminatoria y no hayan sido nombrados.

7. En las pruebas deberan garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

8. El orden de actuacién de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segln lo establecido en la
Resolucion de de la Secretaria de Estado para la Funcién Pudblica.
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OCTAVA.- VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

1. Una vez superada la fase de oposicion, el Tribunal clasificara a los aspirantes en
funcién de los méritos alegados y justificados por los mismos y formara la relacién
en funcidn de las puntuaciones totales obtenidas por cada aspirante.

2. La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicion y de los méritos valorados.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE
POSESION.

1. Obtenidas las calificaciones definitivas, el Tribunal publicard en el Tablén de
Anuncios de la Corporacion la relacion de aprobados por orden de puntuacion, cuyo
numero no podrd exceder al de plazas convocadas, y elevara dicha relacién a la
Presidencia de la Corporacién, para que formule el correspondiente nombramiento.
Todo ello sin perjuicio de lo sefialado en la base séptima, punto 6.

2. Los aspirantes propuestos para nombramiento, presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos de la Corporacién, dentro del plazo de 20 dias habiles desde
gue se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA.- RECURSOS.

Las presentes bases especificas, asi como los actos administrativos que se deriven
de éstas y de la actuacion de los Tribunales, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa.

DECIMO PRIMERA.- PUBLICACION DE LAS BASES.

Las presentes bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.

PROGRAMA

Tema 1. Principios generales y competencia de los érganos de las Administraciones
Plblicas. Organos colegiados. Régimen juridico y funcionamiento. Abstencién y
recusacion.

Tema 2. El administrado versus ciudadano: concepto y clases. La capacidad de los
ciudadanos y sus causas modificativas. El estatuto del ciudadano: derechos
subjetivos e intereses legitimos, diferencias entre ambos conceptos y obligaciones.

Tema 3. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la
motivacién y forma.

Tema 4. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
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declarativa. Condiciones. La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacién
defectuosa. La publicacion. La aprobacion por otra Administracién. La demora y
retroactividad de la eficacia.

Tema 5. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela
gjecutiva. La ejecucién forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios
de utilizacién. La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

Tema 6. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo. La
revision de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accion
de nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacion de
actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios
electrdnicos aplicados al procedimiento administrativo comdn. La iniciaciéon del
procedimiento: clases, subsanacidon y mejora de solicitudes. Presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y
plazos: computo, ampliacién y tramitacién de urgencia. Ordenacién. Instruccién:
intervencién de los interesados, prueba e informes. Singularidades del
procedimiento administrativo de las entidades locales.

Tema 8. Terminacién del procedimiento. La obligacidén de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion
inicial. La terminacion convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos
administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos
administrativos: conciliacidon, mediacién y arbitraje.

Tema 10. La jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extensiéon y
limites. Organos de la jurisdiccién y sus competencias. Las partes: legitimacion. El
objeto del recurso contencioso administrativo. El procedimiento y su finalizacion: las
sentencias.

Tema 11. Las directivas europeas en materia de contratacién publica. Objeto y
ambito de aplicacién de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos
del sector publico. Contratos sujetos a una regulacién armonizada. Contratos
administrativos y contratos privados.

Tema 12. Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico:
racionalidad y consistencia, libertad de pactos y contenido minimo del contrato,
perfeccion y forma del contrato, régimen de invalidez, recurso especial en materia
de contratacién.

Tema 13. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacion.
Capacidad y solvencia del empresario. Sucesion en la persona del contratista.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

Tema 14. Objeto, presupuesto base de licitacién, valor estimado, precio del
contrato y su revisidon. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico.
Preparacion de los contratos de las Administraciones Publicas.

Tema 15. Adjudicacion de los contratos de las Administraciones Publicas: normas
generales y procedimientos de adjudicacién.

Tema 16. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administracién Publica en los
contratos administrativos. Ejecucién de los contratos. Modificacién de los contratos.
Suspension y extincidn de los contratos. Cesidn de los contratos y subcontratacién.

Tema 17. Los contratos de las Administraciones locales. Competencias en materia
de contrataciéon en las entidades locales. Normas especificas de contratacion
publica en las entidades locales.

Tema 18. La responsabilidad de la Administracién publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Dafos resarcibles. La accién de
responsabilidad. Principios del procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones publicas.

Tema 19. El municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de
la planta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y
autondmica. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes. El estatuto de los
vecinos. Derechos de los extranjeros.

Tema 20. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, tenientes de
alcalde, pleno y junta de gobierno local. Organos complementarios: comisiones
informativas y otros érganos. Los grupos politicos y los concejales no adscritos. La
participacion vecinal en la gestion municipal. El concejo abierto. Otros regimenes
especiales. Especialidades del régimen organico-funcional en los municipios de gran
poblacién.

Tema 21. La provincia como entidad local. Organizacion y competencias. La
cooperaciéon municipal. Las relaciones entre las Comunidades Auténomas vy las
diputaciones provinciales. Regimenes especiales. Las islas: los consejos y cabildos
insulares. Entidades locales de ambito inferior al municipio. Las comarcas. Las
mancomunidades de municipios. Las areas metropolitanas. Sociedades
interadministrativas. Los consorcios: régimen juridico.

Tema 22. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicaciéon de los acuerdos. El
registro de documentos. La utilizacién de medios telematicos.

Tema 23. La participacién de municipios y provincias en los tributos del Estado y de
las Comunidades Auténomas. Criterios de distribucién y reglas de evolucion.
Regimenes especiales. La cooperacion econémica del Estado y de las Comunidades
Auténomas a las inversiones de las entidades locales. Los fondos de la Unidn
Europea para entidades locales.
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Tema 24. Actividad subvencional de las Administraciones publicas. Procedimientos
de concesion y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control
financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 25. Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Politicas de
igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones publicas. Politicas
dirigidas a la atencidén a personas con discapacidad y/o dependientes.

Tema 26. El personal al servicio de las entidades locales: clases y régimen juridico.
Los instrumentos de organizacién del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de
empleo, los planes de empleo y otros sistemas de racionalizacién. El acceso a los
empleos locales: sistemas de seleccidn y provision.

Tema 27. Los derechos de los funcionarios locales. Derechos individuales. Especial
referencia a la carrera administrativa y a las retribuciones. El régimen de Seguridad
Social. Los deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen
de responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, POR PROMOCION INTERNA ENTRE FUNCIONARIOS DE CARRERA DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA, DE UNA PLAZA DE TECNICO
DE GESTION, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE
LAS PLAZAS.

Se convoca concurso oposicidon, mediante promocidn interna entre funcionarios de
carrera de la Diputacién Provincial de Guadalajara, para la provision en propiedad
de UNA PLAZA DE TECNICO DE GESTION (Contratacién y Secretaria), vacante en la
Plantilla de personal funcionario. La plaza objeto de la convocatoria esta integradas
en la Escala de Administracion General, Subescala de Gestién, Grupo de
clasificacién profesional A, Subgrupo A2.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

Ademads de la normativa prevista en estas bases especificas, serdn de aplicacién a
la presente convocatoria las bases genéricas que han de regir las pruebas
selectivas para la provisién en propiedad mediante concurso-oposicién, por
promocion interna entre funcionarios de carrera de la Excma. Diputacion Provincial
de Guadalajara, de las plazas de personal funcionario vacantes en la plantilla,
publicadas integramente en el Boletin Oficial de la Provincia nUmero 86, de 19 de
julio de 2010.

TERCERA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

Para la participacidon y admisién en las pruebas selectivas los aspirantes deberan
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reunir, ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los siguientes:

a) Ser funcionario de carrera de la Excma. Diputacion Provincial de Guadalajara 'y
tener una antigiedad de, al menos, dos afos de servicio activo en el Subgrupo C1.

b) Estar en posesidn del titulo de Diplomado o Graduado en Derecho, Ciencias
Politicas y Sociologia, Ciencias Econdmicas o Empresariales, Intendente Mercantil,
Actuario, o equivalente, o cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha que
termine el plazo de presentacién de instancias.

) Ingresar a favor de la Diputacidn Provincial de Guadalajara, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, la cantidad de once euros con ochenta céntimos (11,80
euros), en concepto de tasa por la participacién en las convocatorias para la
seleccién del personal (derechos de examen). Dicho importe debera hacerse
efectivo en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002 0001 7813 (LA CAIXA), con
indicacion de las pruebas selectivas a que se refiere. Esta cantidad solamente sera
devuelta en los supuestos previstos en la ordenanza reguladora. El interesado
deberd presentar junto a la instancia el correspondiente resguardo acreditativo de
haber abonado los derechos de examen.

El abono de los derechos de examen también se puede realizar a través del Portal
Web de Diputacion, http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo -cuyo modelo ser3
facilitado por el Servicio de Recursos Humanos de la Excma. Diputacién Provincial-,
en las que los aspirantes deberan declarar expresamente que reldnen todas las
condiciones que se exigen en la bases generales y especificas de la convocatoria y
gue se comprometen a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto
707/1979, de 5 de abiril, estaran dirigidas al limo. Sr. Presidente de la Corporacion y
se presentaran en el Registro General de la misma, de 9 a 14 horas, dentro del
plazo de veinte (20) dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También
podran presentarse en la forma que determina el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2. Asimismo, los interesados haran constar en la instancia los méritos que rednan
de los que puntlan en el proceso selectivo, segun lo sefialado en la Base Séptima,
adjuntando certificaciones o justificantes acreditativos de los mismos, en original o
en copias debidamente autorizadas o compulsadas, no admitiéndose la alegacién ni
justificacion de méritos con posterioridad a la presentacion de la instancia.

Aquellos méritos alegados y no justificados debidamente no seran valorados.

3. Debera constar, ademas de sus datos personales, el nimero del D.N.l., domicilio
completo y teléfono.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
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1. Los miembros del Tribunal Calificador seran nombrados por el Ilmo. Sr.
Presidente de la Diputacién Provincial de Guadalajara y estara constituido de la
siguiente forma:

 Presidente: Un funcionario de carrera del area de Recursos Humanos.

* Secretario: El de la Corporacién o funcionario de la misma en quien delegue.

e Vocales: Un funcionario de carrera designado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y otros dos designados por la Presidencia de la Diputacién
Provincial, técnicos o expertos en la materia. Conforme a las previsiones
normativas contenidas en el lll Acuerdo Marco, la Junta de Personal propondra
a uno de ellos, quien no ostentara representacién alguna de dicha Junta u
organizacion sindical y actuara a titulo individual, pudiendo asistir, ademas,
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de
los sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacién Provincial.

En el caso de los vocales propuestos por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y de la Junta de Personal, si no se formulare la propuesta de nombramiento
en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se entendera que decaen en su
opcion.

2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos
suplentes y se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y tabldén de anuncios
de la Corporacion.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos al menos quince dias
naturales desde la publicacion de la fecha, hora y lugar del comienzo del ejercicio
de la fase de oposicién en el Boletin Oficial de la Provincia. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias, si las
hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial de
Guadalajara.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccién constard de dos fases: concurso y oposicién.
I.- FASE DE CONCURSO

1. La fase de concurso no sera eliminatoria y no podrd tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicién. La puntuacién maxima de la fase de
concurso sera de cien puntos (100 puntos). La valoracién de los méritos de la fase
de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por aquellos aspirantes
gue hayan superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la
calificaciéon final de los aspirantes y el orden de puntuacidon de los mismos. Los
méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regirdn por el siguiente baremo:

a) ANTIGUEDAD:
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Se valorara por meses de servicio completos, computandose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones Publicas,
a razon de 0,07 puntos por mes de servicio y hasta un maximo de 30 puntos.

b) PRESTACION DE SERVICIOS EN PLAZA SIMILAR CON NOMBRAMIENTO AL
EFECTO:

Por haber prestado servicios en plaza similar, mediante nombramiento y con
procedimiento publico formal, en la Diputacién Provincial de Guadalajara, se
adjudicara hasta un maximo de 25 puntos, a razén de 0,21 puntos por mes.

c) NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO DEL PUESTO OCUPADO:

Se valorara el nivel del complemento de destino del puesto que esté ocupando en
la actualidad el participante en el proceso selectivo, siempre que exista
procedimiento formal de adjudicacién del mismo, hasta un méaximo de 15 puntos.
En caso de no estar el opositor ocupando ningun puesto de trabajo, se le adjudicara
el nivel minimo correspondiente al Subgrupo de pertenencia. Para la asignacién
individual se atendera al siguiente criterio: Los 15 puntos se asignaran al
participante cuyo puesto tenga el mayor nivel de complemento de destino y a los
demas en la proporcioén correspondiente.

d) GRADO PERSONAL CONSOLIDADO DEL OPOSITOR:

Se valorara el grado personal consolidado de los participantes hasta un maximo de
15 puntos. Para la asignacion individual se atendera al siguiente criterio: Los 15
puntos se asignaran al opositor que tenga el mayor grado personal consolidado y a
los demas en la proporcién correspondiente.

e) TITULACION COMPLEMENTARIA (méximo 15 puntos):

Unicamente se valorara la titulacién académica complementaria de caracter oficial,
en ningln caso los cursos de formacién y perfeccionamiento, y siempre que sea
igual o superior a la requerida para la plaza, de la manera siguiente:

e Titulo de Doctor: 15 puntos.

e Master Oficial de Postgrado: 12 puntos.

e Titulo de Licenciado / Grado (complementario al aportado como requisito):10
puntos.

* Titulo de Diplomado (complementario al aportado como requisito: 7 puntos.

2. Todos los méritos a que se refiere el presente baremo deberan poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias, debiendo acreditarse
los referidos al apartado e) aportando los titulos académicos o justificacion
fehaciente de su posesion (papel de pagos, certificaciones, etc.).

3. Los méritos sefialados en los apartados a), b), c¢) y d) referidos a la Excma.
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Diputacién Provincial se haran constar por el Servicio de Recursos Humanos ante el
Tribunal Calificador, dando traslado previamente a los interesados.

Los méritos alegados y no justificados no seran valorados.
|- FASE DE OPOSICION:

La oposicién constard de un Unico ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio,
con dos partes diferenciadas:

e Primera parte: consistird en contestar un cuestionario de preguntas sobre los
temas del programa anexo, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Temario: 27 temas. Cuestionario: 30 preguntas. Tiempo maximo realizacién: 40
minutos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, a propuesta del
Tribunal Calificador, siendo sélo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen. No se penalizaran las
respuestas incorrectas.

e Segunda parte: Consistird en la realizacién de un supuesto practico
relacionado con el programa anexo y con las tareas a desarrollar, de entre los
dos que propondra el Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la
prueba, en un tiempo maximo de sesenta minutos. A tales efectos, el Tribunal
expondra el conjunto de datos y circunstancias de los supuestos, formulando
a continuaciéon un minimo de 25 preguntas. Para cada pregunta se
propondran tres o cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas
correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorard en positivo; la
pregunta no contestada, es decir, que no figure ninguna alternativa marcada,
no tendrd valoracién y la pregunta con respuesta errénea se penalizara con la
tercera o la cuarta parte del valor asignado a la contestacion correcta, segun
sean tres o cuatro las respuestas alternativas propuestas. Para su realizacién
no se admitira ningun tipo de apoyo documental.

4. Cada una de las partes del ejercicio de la fase de oposicidn se valorara con un
mdaximo de ciento cincuenta puntos (150 puntos). Para aprobar el ejercicio, es
decir, la fase de oposicion, sera necesario obtener un minimo de ciento cincuenta
puntos (150 puntos) en la suma de las dos partes y 60 puntos, al menos, en cada
una de las partes.

5. Concluido el ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Anuncios de la
Diputacién (Plaza de Moreno, 10.- Guadalajara), la relacién de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido, con indicacion de la puntuacién obtenida.

6. Se formara una bolsa de trabajo integrada por todos aquellos que superen la
prueba eliminatoria y no hayan sido nombrados.

7. En las pruebas deberan garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

fi
i
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8. El orden de actuacién de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segun lo establecido en la
Resolucion de de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

OCTAVA.- VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

1. Una vez superada la fase de oposicion, el Tribunal clasificara a los aspirantes en
funcién de los méritos alegados y justificados por los mismos y formara la relacién
en funcién de las puntuaciones totales obtenidas por cada aspirante.

2. La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicién y de los méritos valorados.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE
POSESION.

1. Obtenidas las calificaciones definitivas, el Tribunal publicara en el Tablén de
Anuncios de la Corporacidn la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién, cuyo
nimero no podra exceder al de plazas convocadas, y elevara dicha relacién a la
Presidencia de la Corporacidn, para que formule el correspondiente nombramiento.
Todo ello sin perjuicio de lo sefialado en la base séptima, punto 6.

2. Los aspirantes propuestos para nombramiento, presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos de la Corporacion, dentro del plazo de 20 dias habiles desde
que se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA.- RECURSOS.

Las presentes bases especificas, asi como los actos administrativos que se deriven
de éstas y de la actuacién de los Tribunales, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa.

DECIMO PRIMERA.- PUBLICACION DE LAS BASES.

Las presentes bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.

PROGRAMA
Tema 1. El acto administrativo. Concepto. caracteres y elementos.
Tema 2. Clases y requisitos de los actos administrativos. La motivacién y la forma.

Tema 3. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y de anulabilidad.

Tema 4. El principio de conservacién del acto administrativo: transmisibilidad,
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conservacion y convalidacién.

Tema 5.- La revision de oficio de los actos nulos de pleno derecho y de los actos
anulables. Suspension de la ejecucion del acto.

Tema 6.- Limites a las facultades de revision de oficio del acto administrativo. La
revocacion de los actos administrativos. La correccién de errores materiales y
aritméticos.

Tema 7.- Iniciacion del procedimiento administrativo: clases, subsanacién y mejora
de solicitudes. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.

Tema 8.- Terminacion del procedimiento: la obligacién de resolver. Resolucién
expresa: contenido, principios de congruencia y de no agravacion de la situacién
inicial. La terminacién convencional.

Tema 9. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 10.- La organizacién municipal. Organos necesarios: el alcalde, tenientes de
alcalde, el pleno y la junta de gobierno local.

Tema 11.- La organizacién municipal. Organos complementarios: comisiones
informativas y otros érganos.

Tema 12.- La organizacién provincial. Organos necesarios: el presidente,
vicepresidentes, el pleno y la junta de gobierno. Competencias.

Tema 13.- La organizacién provincial. Organos complementarios: las comisiones
informativas.

Tema 14.- Régimen de sesiones de los érganos de gobierno provincial. Normativa
aplicable. Las sesiones, clases, requisitos y procedimientos de constitucién y
celebracién

Tema 15.- Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de
acuerdos.

Tema 16.- Los contratos del sector publico. directivas europeas en materia de
contratacion publica. Ley de contratos del sector publico.

Tema 17.- Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico.
Racionalidad y consistencia. Libertad de pactos, contenido minimo, perfeccién y
forma.

Tema 18.- Tipos de contratos, delimitaciéon. Contratos sujetos a regulacién
armonizada. Contratos administrativos y contratos privados. Recurso especial en
materia de contratacion.

Tema 19.- Las partes en los contratos del sector publico. Los érganos de
contratacién en las entidades locales. El empresario: capacidad, prohibiciones,
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Tema 20. Preparaciéon de los contratos por las administraciones publicas.
Tramitacién del expediente. Tipos de tramitacidn. Los pliegos: pliego de clausulas
administrativas particulares, pliego de prescripciones técnicas. Aprobacion del
expediente. Clases de expedientes de contratacion.

Tema 21. El valor estimado del contrato. presupuesto base de licitacidn. La revision
de precios en los contratos del sector publico. Garantias en la contratacion
(provisional, definitiva, complementaria, etc.)

Tema 22. Procedimiento y formas de adjudicaciéon de los contratos. Anuncio previo.
Anuncio de licitacién. Presentacién de solicitudes y proposiciones. Plazos de
presentacion.

Tema 23. El contrato de obras. Ejecucién, modificacién, cumplimiento y resolucion
del contrato de obras.

Tema 24. El contrato de suministro. Régimen juridico. ejecucién, modificacién,
cumplimiento y resolucién del contrato de suministro.

Tema 25. El contrato de servicios. Régimen juridico. ejecucién, modificacion,
cumplimiento y resolucién del contrato de servicios.

Tema 26. Ejecuciéon y modificacién de los contratos administrativos. Ejecucion
defectuosa y demora. Resolucién por demora. Prerrogativas de la administracién.

Tema 27. La extincién de los contratos administrativos. indemnizacién de dafios y
perjuicios. Principio de riesgo y ventura. La cesién de los contratos y la
subcontratacién.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, POR PROMOCION INTERNA ENTRE FUNCIONARIOS DE CARRERA DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA, DE UNA PLAZA DE ANALISTA
DE APLICACIONES, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE
LAS PLAZAS.

Se convoca concurso oposicién, mediante promocion interna entre funcionarios de
carrera de la Diputacién Provincial de Guadalajara, para la provisién en propiedad
de UNA PLAZA DE ANALISTA DE APLICACIONES, vacante en la Plantilla de personal
funcionario. La plaza objeto de la convocatoria estd integrada en la Escala de
Administracidon Especial, Subescala Técnica, Grupo de clasificacion profesional A,
Subgrupo A2.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.
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Ademas de la normativa prevista en estas bases especificas, seran de aplicacién a
la presente convocatoria las bases genéricas que han de regir las pruebas
selectivas para la provision en propiedad mediante concurso-oposicién, por
promocidn interna entre funcionarios de carrera de la Excma. Diputacion Provincial
de Guadalajara, de las plazas de personal funcionario vacantes en la plantilla,
publicadas integramente en el Boletin Oficial de la Provincia nUmero 86, de 19 de
julio de 2010.

TERCERA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

Para la participacién y admision en las pruebas selectivas los aspirantes deberan
reunir, ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los siguientes:

a) Ser funcionario de carrera de la Excma. Diputacién Provincial de Guadalajara 'y
tener una antigiedad de, al menos, dos afos de servicio activo en el Subgrupo C1.

b) Estar en posesién del titulo de Diplomado, Grado o equivalente, o cumplidas
las condiciones para obtenerlo en la fecha que termine el plazo de presentacion de
instancias.

c) Ingresar a favor de la Diputacidn Provincial de Guadalajara, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, la cantidad de diez euros con setenta y tres céntimos
(10,73 euros), en concepto de tasa por la participacion en las convocatorias para la
seleccion del personal (derechos de examen). Dicho importe deberd hacerse
efectivo en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002 0001 7813 (LA CAIXA), con
indicacién de las pruebas selectivas a que se refiere. Esta cantidad solamente sera
devuelta en los supuestos previstos en la ordenanza reguladora. El interesado
debera presentar junto a la instancia el correspondiente resguardo acreditativo de
haber abonado los derechos de examen.

El abono de los derechos de examen también se puede realizar a través del Portal
Web de Diputacién, http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo -cuyo modelo sera
facilitado por el Servicio de Recursos Humanos de la Excma. Diputacién Provincial-,
en las que los aspirantes deberan declarar expresamente que reunen todas las
condiciones que se exigen en la bases generales y especificas de la convocatoria y
gue se comprometen a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto
707/1979, de 5 de abril, estaran dirigidas al llmo. Sr. Presidente de la Corporacién y
se presentaran en el Registro General de la misma, de 9 a 14 horas, dentro del
plazo de veinte (20) dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También
podran presentarse en la forma que determina el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas.

2. Asimismo, los interesados haran constar en la instancia los méritos que rednan
de los que puntuan en el proceso selectivo, segun lo sefalado en la Base Séptima,
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adjuntando certificaciones o justificantes acreditativos de los mismos, en original o
en copias debidamente autorizadas o compulsadas, no admitiéndose la alegacion ni
justificacion de méritos con posterioridad a la presentacion de la instancia.

Aquellos méritos alegados y no justificados debidamente no seran valorados.

3. Debera constar, ademas de sus datos personales, el nimero del D.N.l., domicilio
completo y teléfono.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. Los miembros del Tribunal Calificador seran nombrados por el Ilmo. Sr.
Presidente de la Diputacién Provincial de Guadalajara y estara constituido de la
siguiente forma.

* Presidente: Un funcionario de carrera del area de Recursos Humanos.

 Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue.

e Vocales: Un funcionario de carrera designado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y otros dos designados por la Presidencia de la Diputacién
Provincial, técnicos o expertos en la materia. Conforme a las previsiones
normativas contenidas en el lll Acuerdo Marco, la Junta de Personal propondra
a uno de ellos, quien no ostentara representacién alguna de dicha Junta u
organizacion sindical y actuara a titulo individual, pudiendo asistir, ademas,
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de
los sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacién Provincial.

En el caso de los vocales propuestos por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y de la Junta de Personal, si no se formulare la propuesta de nombramiento
en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se entendera que decaen en su
opcion.

2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos
suplentes y se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y tablén de anuncios
de la Corporacién.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos al menos quince dias
naturales desde la publicacion de la fecha, hora y lugar del comienzo del ejercicio
de la fase de oposicién en el Boletin Oficial de la Provincia. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias, si las
hubiere, se publicardn en el Tabléon de Anuncios de la Diputacién Provincial de
Guadalajara.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccidén constara de dos fases: concurso y oposicion.

.- FASE DE CONCURSO
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1. La fase de concurso no sera eliminatoria y no podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicién. La puntuacidn maxima de la fase de
concurso sera de cien puntos (100 puntos). La valoracién de los méritos de la fase
de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por aquellos aspirantes
gue hayan superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la
calificaciéon final de los aspirantes y el orden de puntuaciéon de los mismos. Los
méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regiran por el siguiente baremo:

a) ANTIGUEDAD:

Se valorara por meses de servicio completos, computandose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisicién de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones Publicas,
a razon de 0,07 puntos por mes de servicio y hasta un maximo de 30 puntos.

b) PRESTACION DE SERVICIOS EN PLAZA SIMILAR CON NOMBRAMIENTO AL
EFECTO:

Por haber prestado servicios en plaza similar, mediante nombramiento y con
procedimiento publico formal, en la Diputacién Provincial de Guadalajara, se
adjudicara hasta un maximo de 25 puntos, a razén de 0,21 puntos por mes.

c) NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO DEL PUESTO OCUPADO:

Se valorara el nivel del complemento de destino del puesto que esté ocupando en
la actualidad el participante en el proceso selectivo, siempre que exista
procedimiento formal de adjudicaciéon del mismo, hasta un maximo de 15 puntos.
En caso de no estar el opositor ocupando ningun puesto de trabajo, se le adjudicara
el nivel minimo correspondiente al Subgrupo de pertenencia. Para la asignacién
individual se atendera al siguiente criterio: Los 15 puntos se asignaran al
participante cuyo puesto tenga el mayor nivel de complemento de destino y a los
demas en la proporcién correspondiente.

d) GRADO PERSONAL CONSOLIDADO DEL OPOSITOR:

Se valorara el grado personal consolidado de los participantes hasta un maximo de
15 puntos. Para la asignacion individual se atendera al siguiente criterio: Los 15
puntos se asignaran al opositor que tenga el mayor grado personal consolidado y a
los demas en la proporcién correspondiente.

e) TITULACION COMPLEMENTARIA (méximo 15 puntos):

Unicamente se valorara la titulacién académica complementaria de caracter oficial,
en ningln caso los cursos de formaciéon y perfeccionamiento, y siempre que sea
igual o superior a la requerida para la plaza, de la manera siguiente:

e Titulo de Doctor: 15 puntos.
e Master Oficial de Postgrado: 12 puntos.
e Titulo de Licenciado / Grado (complementario al aportado como requisito): 10
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puntos.
e Titulo de Diplomado (complementario al aportado como requisito): 7 puntos.

2. Todos los méritos a que se refiere el presente baremo deberan poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias, debiendo acreditarse
los referidos al apartado e) aportando los titulos académicos o justificacion
fehaciente de su posesion (papel de pagos, certificaciones, etc.).

3. Los méritos sefialados en los apartados a), b), c) y d) referidos a la Excma.
Diputacién Provincial se haran constar por el Servicio de Recursos Humanos ante el
Tribunal Calificador, dando traslado previamente a los interesados.

Los méritos alegados y no justificados no seran valorados.
IIl.- FASE DE OPOSICION:

La oposicidn constara de un Unico ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio,
con dos partes diferenciadas:

Primera parte: consistira en contestar un cuestionario de preguntas sobre los temas
del programa anexo, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Temario: 27 temas. Cuestionario: 30 preguntas. Tiempo maximo realizacién: 40
minutos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, a propuesta del
Tribunal Calificador, siendo sélo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las
contestaciones en las correspondientes hojas de examen. No se penalizaran las
respuestas incorrectas.

Segunda parte: Consistira en la realizacién de un supuesto practico relacionado con
el programa anexo y con las tareas a desarrollar, de entre los dos que propondra el
Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la prueba, en un tiempo maximo
de sesenta minutos. A tales efectos, el Tribunal expondra el conjunto de datos y
circunstancias de los supuestos, formulando a continuacién un minimo de 25
preguntas. Para cada pregunta se propondran tres o cuatro respuestas alternativas,
siendo sélo una de ellas correcta. Cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que no figure ninguna
alternativa marcada, no tendra valoracién y la pregunta con respuesta erronea se
penalizard con la tercera o la cuarta parte del valor asignado a la contestacién
correcta, segun sean tres o cuatro las respuestas alternativas propuestas. Para su
realizacién no se admitira ningun tipo de apoyo documental.

4. Cada una de las partes del ejercicio de la fase de oposicién se valorara con un
maximo de ciento cincuenta puntos (150 puntos). Para aprobar el ejercicio, es
decir, la fase de oposicion, sera necesario obtener un minimo de ciento cincuenta
puntos (150 puntos) en la suma de las dos partes y 60 puntos, al menos, en cada
una de las partes.

5. Concluido el ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Anuncios de la
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Diputacién (Plaza de Moreno, 10.- Guadalajara), la relacién de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido, con indicacion de la puntuacién obtenida.

6. Se formara una bolsa de trabajo integrada por todos aquellos que superen la
prueba eliminatoria y no hayan sido nombrados.

7. En las pruebas deberan garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

8. El orden de actuacién de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segun lo establecido en la
Resoluciéon de de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

OCTAVA.- VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

1. Una vez superada la fase de oposicion, el Tribunal clasificara a los aspirantes en
funcién de los méritos alegados y justificados por los mismos y formara la relacién
en funcidn de las puntuaciones totales obtenidas por cada aspirante.

2. La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicién y de los méritos valorados.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE
POSESION.

1. Obtenidas las calificaciones definitivas, el Tribunal publicard en el Tablén de
Anuncios de la Corporacidn la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién, cuyo
nimero no podra exceder al de plazas convocadas, y elevara dicha relacién a la
Presidencia de la Corporacidn, para que formule el correspondiente nombramiento.
Todo ello sin perjuicio de lo sefialado en la base séptima, punto 6.

2. Los aspirantes propuestos para nombramiento, presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos de la Corporacion, dentro del plazo de 20 dias habiles desde
gue se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA.- RECURSOS.

Las presentes bases especificas, asi como los actos administrativos que se deriven
de éstas y de la actuacién de los Tribunales, podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
administrativa.

DECIMO PRIMERA.- PUBLICACION DE LAS BASES.

Las presentes bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.
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PROGRAMA

Tema 1. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas : De los interesados en el procedimiento.

Tema 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Normas generales de actuaciéon de las
Administraciones Publicas.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Requisitos y eficacia de los actos administrativos.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas: Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos.

Tema 5. La provincia en el régimen local. Organizacion provincial y competencias.

Tema 6. Gobierno y gestién de las TIC. Planificacién, Direccién y control COBIT
(«Control Objetives for informatidn and related Technology»), Objetivos de Control y
Métricas. Propuestas de Proyectos (Casos de negocio o “business case”). Analisis de
costes/beneficios, Factores criticos de éxito. Gestion de conocimientos e
innovacion.

Tema 7. Direccion y gestidn de proyectos. Gestion de la integracion. El plan general
del Proyecto. Gestién del alcance. Gestidon del coste. Presupuestos. Gestion del
tiempo. Técnicas de planificacién. Gestién de la calidad. Plan de calidad. Gestion de
RRHH: Capacidades del Jefe del Proyecto. Gestidn de las comunicaciones. Gestion
del Riesgo. Contingencias. Gestion de la subcontratacién y de adquisiciones.

Tema 8. Disefo de Centro de Procesos de Datos. Instalaciones (electricidad, control
de acceso, control de presencia, sistemas de anti-incendios, climatizacion. Sistemas
de alimentacién ininterrumpida).

Tema 9. Administracion del Sistema operativo y software de base. Funciones y
responsabilidades. Actualizacién, mantenimiento y reparacion del sistema
operativo.

Tema 10. Auditoria informatica. Marco general. Metodologia. Auditoria de los
grandes Sistemas Informaticos. Auditoria de la Informdtica personal y las redes de
area local.

Tema 11. Ingenieria del Software, Procesos Software, Modelos del proceso de
Software. Ciclos de vida de un Proyecto. Modelos de ciclo de vida. Fases del ciclo de
vida. Modelos de desarrollo.

Tema 12. Andlisis, Disefio y programacién orientada a objetos. Elementos y
componentes software: objetos, clases, herencia, métodos, sobrecarga. Ventajas e
inconvenientes. Patrones de disefo y lenguaje de modelado unificado (UML).

Tema 13. Metodologias de desarrollo de Sistemas de Informacién. Métrica 3.
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Metodologias agiles.

Tema 14. Métodos de prueba del Software. Fundamentos. Caja negra y Caja blanca.
Estrategias de prueba del Software.

Tema 15. Técnicas de Programacién, programacion estructurada, programacién
orientada a Objetos.

Tema 16. Lenguajes de interrogacién de bases de datos. Estandar ANSI SQL.
Procedimientos almacenados. Lenguaje de definicion de datos (DDL). Lenguaje de
manipulacion de datos (DML) Y DCL.

Tema 17. Lenguajes de programacion. Representacion de tipos de datos.
Operadores. Instrucciones condicionales. Bucles y recursividad. Procedimientos,
funciones y pardmetros. Vectores y registros. Estructura de un programa.

Tema 18. Conceptos de seguridad de los sistemas de informacion. Seguridad fisica.
Seguridad légica. Amenazas y vulnerabilidades. Infraestructura fisica de un CPD:
acondicionamiento y equipamiento. Sistemas de gestién de incidencias. Control
remoto de puestos de usuario.

Tema 19. Seguridad Informatica: autentificacion, integridad, confidencialidad,
disponibilidad, trazabilidad, analisis y gestidn de riesgos. Metodologia Magerit V3
de gestién de la Seguridad.

Tema 20. Certificados digitales. Tarjetas criptograficas. Firma digital. Técnicas de
cifrado. Infraestructuras de clave publica (PKI).

Tema 21. Virtualizaciéon en Entornos Microsoft. Seguridad y proteccién en redes de
comunicaciones. Seguridad perimetral. Acceso remoto seguro a redes. Redes
privadas virtuales (VPN). Seguridad en el puesto del usuario.

Tema 22 . Bases de datos relacionales. Disefio de bases de datos relacionales.
Disefio logico y fisico. El modelo logico relacional. Normalizacion. Analisis e
implementacién.

Tema 23. Modelo Entidad-Relacion. Modelo Relacional. Normalizacion.

Tema 24. Sistemas de Gestion de Bases de Datos. Bases de Datos XML. Monitores
transaccionales.

Tema 25. Almacenamiento masivo de datos. Sistemas SAN, NAS y DAS:
Componentes, protocolos, gestién y administracion. Virtualizacién del
almacenamiento, gestién de voliumenes.

Tema 26. Sistemas de Backup: hardware y software de Backup. Estrategias de
Backup a disco. Disponibilidad de la Informacién RPO, RTO, replicacion local y
Remota. Estrategias de recuperacién.

Tema 27. Redes WIFI. Elementos. Configuraciones y Topologias. Seguridad,
ataques y soluciones.
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BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, POR PROMOCION INTERNA ENTRE FUNCIONARIOS DE CARRERA DE LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA, DE UNA PLAZA DE TECNICO
MEDIO DE ADMINISTRACION ESPECIAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE
LAS PLAZAS.

Se convoca concurso oposicién, mediante promocién interna entre funcionarios de
carrera de la Diputacién Provincial de Guadalajara, para la provisién en propiedad
de UNA PLAZA DE TECNICO MEDIO DE ADMINISTRACION ESPECIAL, vacante en la
Plantilla de personal funcionario. La plaza objeto de la convocatoria esta integradas
en la Escala de Administracién Especial, Subescala Técnica, Grupo de clasificacién
profesional A, Subgrupo A2.

SEGUNDA.- NORMATIVA APLICABLE.

Ademas de la normativa prevista en estas bases especificas, seran de aplicacién a
la presente convocatoria las bases genéricas que han de regir las pruebas
selectivas para la provisién en propiedad mediante concurso-oposicién, por
promocién interna entre funcionarios de carrera de la Excma. Diputacién Provincial
de Guadalajara, de las plazas de personal funcionario vacantes en la plantilla,
publicadas integramente en el Boletin Oficial de la Provincia nUmero 86, de 19 de
julio de 2010.

TERCERA.- REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

Para la participacidon y admisién en las pruebas selectivas los aspirantes deberan
reunir, ademas de los requisitos exigidos en las bases generales, los siguientes:

a) Ser funcionario de carrera de la Excma. Diputacion Provincial de Guadalajara 'y
tener una antigiedad de, al menos, dos afos de servicio activo en el Subgrupo C1.

b) Estar en posesién del titulo de Diplomado o Grado en Derecho, Ciencias
Politicas y Sociologia, Ciencias Econdmicas o Empresariales, Intendente Mercantil,
Actuario, o equivalente, o cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha que
termine el plazo de presentacién de instancias.

c) Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, la cantidad de once euros con ochenta céntimos (11,80
euros), en concepto de tasa por la participacién en las convocatorias para la
seleccién del personal (derechos de examen). Dicho importe debera hacerse
efectivo en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002 0001 7813 (LA CAIXA), con
indicacion de las pruebas selectivas a que se refiere. Esta cantidad solamente sera
devuelta en los supuestos previstos en la ordenanza reguladora. El interesado
debera presentar junto a la instancia el correspondiente resguardo acreditativo de
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haber abonado los derechos de examen.

El abono de los derechos de examen también se puede realizar a través del Portal
Web de Diputacion, http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos.

CUARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo -cuyo modelo sera
facilitado por el Servicio de Recursos Humanos de la Excma. Diputacién Provincial-,
en las que los aspirantes deberan declarar expresamente que reldnen todas las
condiciones que se exigen en la bases generales y especificas de la convocatoria y
que se comprometen a prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto
707/1979, de 5 de abril, estaran dirigidas al llmo. Sr. Presidente de la Corporacién y
se presentaran en el Registro General de la misma, de 9 a 14 horas, dentro del
plazo de veinte (20) dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. También
podran presentarse en la forma que determina el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2. Asimismo, los interesados haran constar en la instancia los méritos que rednan
de los que puntlan en el proceso selectivo, seglin lo sefalado en la Base Séptima,
adjuntando certificaciones o justificantes acreditativos de los mismos, en original o
en copias debidamente autorizadas o compulsadas, no admitiéndose la alegacion ni
justificacion de méritos con posterioridad a la presentacion de la instancia.

Aquellos méritos alegados y no justificados debidamente no seran valorados.

3. Debera constar, ademas de sus datos personales, el nimero del D.N.l., domicilio
completo y teléfono.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. Los miembros del Tribunal Calificador seran nombrados por el Illmo. Sr.
Presidente de la Diputacién Provincial de Guadalajara y estara constituido de la
siguiente forma:

* Presidente: Un funcionario de carrera del area de Recursos Humanos.

 Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue.

e Vocales: Un funcionario de carrera designado por la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y otros dos designados por la Presidencia de la Diputacién
Provincial, técnicos o expertos en la materia. Conforme a las previsiones
normativas contenidas en el Il Acuerdo Marco, la Junta de Personal propondra
a uno de ellos, quien no ostentara representacién alguna de dicha Junta u
organizacion sindical y actuara a titulo individual, pudiendo asistir, ademas,
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de
los sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacién Provincial.

En el caso de los vocales propuestos por la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha y de la Junta de Personal, si no se formulare la propuesta de nombramiento
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en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se entendera que decaen en su
opcion.

2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos
suplentes y se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y tablén de anuncios
de la Corporacion.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos al menos quince dias
naturales desde la publicacion de la fecha, hora y lugar del comienzo del ejercicio
de la fase de oposicién en el Boletin Oficial de la Provincia. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias, si las
hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial de
Guadalajara.

SEPTIMA.- PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccidn constara de dos fases: concurso y oposicion.
I.- FASE DE CONCURSO

1. La fase de concurso no sera eliminatoria y no podrd tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicién. La puntuacién maxima de la fase de
concurso sera de cien puntos (100 puntos). La valoracién de los méritos de la fase
de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por aquellos aspirantes
gue hayan superado las pruebas selectivas eliminatorias, a efectos de determinar la
calificaciéon final de los aspirantes y el orden de puntuacidon de los mismos. Los
méritos alegados y justificados por los aspirantes en la fase de concurso y que el
Tribunal valorara se regiran por el siguiente baremo:

a) ANTIGUEDAD:

Se valorara por meses de servicio completos, computandose a estos efectos los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad a la adquisiciéon de la
condicién de funcionario de carrera, en cualquiera de las Administraciones Publicas,
a razén de 0,07 puntos por mes de servicio y hasta un maximo de 30 puntos.

b) PRESTACION DE SERVICIOS EN PLAZA SIMILAR CON NOMBRAMIENTO AL
EFECTO:

Por haber prestado servicios en plaza similar, mediante nombramiento y con
procedimiento publico formal, en la Diputaciéon Provincial de Guadalajara, se
adjudicara hasta un maximo de 25 puntos, a razén de 0,21 puntos por mes.

¢) NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO DEL PUESTO OCUPADO:

Se valorara el nivel del complemento de destino del puesto que esté ocupando en
la actualidad el participante en el proceso selectivo, siempre que exista
procedimiento formal de adjudicacion del mismo, hasta un maximo de 15 puntos.
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En caso de no estar el opositor ocupando ningun puesto de trabajo, se le adjudicara
el nivel minimo correspondiente al Subgrupo de pertenencia. Para la asignacién
individual se atendera al siguiente criterio: Los 15 puntos se asignaran al
participante cuyo puesto tenga el mayor nivel de complemento de destino y a los
demas en la proporcién correspondiente.

d) GRADO PERSONAL CONSOLIDADO DEL OPOSITOR:

Se valorara el grado personal consolidado de los participantes hasta un maximo de
15 puntos. Para la asignacion individual se atendera al siguiente criterio: Los 15
puntos se asignaran al opositor que tenga el mayor grado personal consolidado y a
los demas en la proporcién correspondiente.

e) TITULACION COMPLEMENTARIA (méximo 15 puntos):

Unicamente se valorara la titulacién académica complementaria de caracter oficial,
en ningun caso los cursos de formacién y perfeccionamiento, y siempre que sea
igual o superior a la requerida para la plaza, de la manera siguiente:

e Titulo de Doctor: 15 puntos.

e Master Oficial de Postgrado: 12 puntos.

* Titulo de Licenciado / Grado(complementario del aportado como requisito): 10
puntos.

e Titulo de Diplomado (complementario del aportado como requisito): 7 puntos.

2. Todos los méritos a que se refiere el presente baremo deberan poseerse en la
fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias, debiendo acreditarse
los referidos al apartado e) aportando los titulos académicos o justificacion
fehaciente de su posesion (papel de pagos, certificaciones, etc.).

3. Los méritos sefialados en los apartados a), b), c) y d) referidos a la Excma.
Diputacién Provincial se haran constar por el Servicio de Recursos Humanos ante el
Tribunal Calificador, dando traslado previamente a los interesados.

Los méritos alegados y no justificados no seran valorados.
|- FASE DE OPOSICION:

La oposicién constard de un Unico ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio,
con dos partes diferenciadas:

* Primera parte: consistird en contestar un cuestionario de preguntas sobre los
temas del programa anexo, de acuerdo con las siguientes especificaciones:

Temario: 27 temas. Cuestionario: 30 preguntas. Tiempo maximo realizacién: 40
minutos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, a propuesta del
Tribunal Calificador, siendo sélo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las
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contestaciones en las correspondientes hojas de examen. No se penalizaran las
respuestas incorrectas.

e Segunda parte: Consistira en la realizacién de un supuesto practico
relacionado con el programa anexo y con las tareas a desarrollar, de entre los
dos que propondra el Tribunal inmediatamente antes del comienzo de la
prueba, en un tiempo maximo de sesenta minutos. A tales efectos, el Tribunal
expondra el conjunto de datos y circunstancias de los supuestos, formulando
a continuaciéon un minimo de 25 preguntas. Para cada pregunta se
propondran tres o cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas
correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la
pregunta no contestada, es decir, que no figure ninguna alternativa marcada,
no tendra valoracién y la pregunta con respuesta errénea se penalizara con la
tercera o la cuarta parte del valor asignado a la contestacion correcta, segin
sean tres o cuatro las respuestas alternativas propuestas. Para su realizacién
no se admitira ningun tipo de apoyo documental.

4. Cada una de las partes del ejercicio de la fase de oposicidn se valorara con un
maximo de ciento cincuenta puntos (150 puntos). Para aprobar el ejercicio, es
decir, la fase de oposicion, serd necesario obtener un minimo de ciento cincuenta
puntos (150 puntos) en la suma de las dos partes y 60 puntos, al menos, en cada
una de las partes.

5. Concluido el ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Anuncios de la
Diputacién (Plaza de Moreno, 10.- Guadalajara), la relacién de aspirantes que hayan
superado el minimo establecido, con indicacion de la puntuacién obtenida.

6. Se formarda una bolsa de trabajo integrada por todos aquellos que superen la
prueba eliminatoria y no hayan sido nombrados.

7. En las pruebas deberan garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de
los aspirantes.

8. El orden de actuacién de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segln lo establecido en la
Resolucion de de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

OCTAVA.- VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

1. Una vez superada la fase de oposicion, el Tribunal clasificara a los aspirantes en
funcién de los méritos alegados y justificados por los mismos y formara la relacién
en funcidn de las puntuaciones totales obtenidas por cada aspirante.

2. La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el ejercicio de la fase de oposicion y de los méritos valorados.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y TOMA DE
POSESION.

1. Obtenidas las calificaciones definitivas, el Tribunal publicard en el Tablén de
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Anuncios de la Corporacion la relacidon de aprobados por orden de puntuacién, cuyo
ndimero no podra exceder al de plazas convocadas, y elevara dicha relacién a la
Presidencia de la Corporacidn, para que formule el correspondiente nombramiento.
Todo ello sin perjuicio de lo sefialado en la base séptima, punto 6.

2. Los aspirantes propuestos para nombramiento, presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos de la Corporacién, dentro del plazo de 20 dias habiles desde
gue se haga publica la relacién de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA.- RECURSOS.

Las presentes bases especificas, asi como los actos administrativos que se deriven
de éstas y de la actuacion de los Tribunales, podrdn ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en Ila
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
administrativa.

DECIMO PRIMERA.- PUBLICACION DE LAS BASES.

Las presentes bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara.

PROGRAMA

Tema 1. Los conceptos de Administracidon Publica y Derecho Administrativo. El
sometimiento de la Administracién al Derecho. El principio de legalidad. Las
potestades administrativas.

Tema 2. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la
motivacién y forma.

Tema 3. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela
declarativa. Condiciones. La notificacién: contenido, plazo y practica. La notificacién
infructuosa. La publicacién. La aprobacién por otra Administracién. La demora y
retroactividad de la eficacia.

Tema 4. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La
revisidn de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accion
de nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacién de
actos. La rectificacién de errores materiales o de hecho.

Tema 5. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. Interesados. Clases de interesados en
el procedimiento. Derechos de las personas y los interesados.

Tema 6. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacién y mejora de
solicitudes. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
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administrativos. Términos y plazos: computo, ampliacién y tramitacién de urgencia.
Ordenacidn. Instruccion: intervencion de los interesados, prueba e informes.

Tema 7. Terminacién del procedimiento. La obligacidén de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion
inicial. La terminacién convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del
silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 8. La coaccién administrativa: el principio de autotutela ejecutiva. La
ejecuciéon forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de
utilizacion. La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

Tema 9. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos
administrativos.

Tema 10. Clases de recursos. Las reclamaciones econdmico-administrativas.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacién, mediacion
y arbitraje.

Tema 11. La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador.

Tema 12. Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible.
Bonificaciones, exenciones y no sujecién. Sujeto pasivo y afeccion. Bases,
reducciones y cuota. Tipos de gravamen. Periodo impositivo y devengo. Gestion del
impuesto.

Tema 13. Impuesto sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza y hecho imponible.
Exenciones, bonificaciones y no sujecion. Sujetos pasivos. Cuota tributaria. Tarifas y
coeficientes. Periodo impositivo y devengo. Gestién impuesto. Recargo provincial.

Tema 14. Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica. Naturaleza y hecho
imponible. Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota. Periodo impositivo y devengo.
Gestién impuesto.

Tema 15. Impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza
Urbana. Naturaleza y hecho imponible. Exenciones y no sujecién. Sujetos pasivos.
Base imponible y tipos de gravamen. Devengo. Gestidn tributaria del impuesto.

Tema 16. Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. Naturaleza y hecho
imponible. Sujetos pasivos. Base Imponible, cuota y devengo. Gestion tributaria.

Tema 17. Tasas: las tasas como recurso de las Entidades Locales. Hecho imponible.
Sujetos pasivos. Cuantia y devengo. Gestién.

Tema 18. Contribuciones especiales. Hecho Imponible. Sujetos pasivos. Base
Imponible. Cuota y devengo.

Tema 19. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. La imposicion y
ordenacion de los tributos locales.
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Tema 20. Los obligados tributarios. Sujetos pasivos. Capacidad. Representacion.
Domicilio fiscal.

Tema 21. Obligaciones tributarias accesorias. Recargos por declaracién
extemporanea sin requerimiento previo, recargos del periodo ejecutivo. Interés de
demora.

Tema 22. Principios de la funcion recaudatoria. El pago o cu