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La Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de Guadalajara, en sesién
celebrada el 21 de marzo de 2019, expediente 266/2019, ha acordado aprobar la
convocatoria de seleccidén para constitucién de Bolsa de Trabajo Temporal de
Auxiliares Administrativos, para cubrir las necesidades de personal de esta
Diputacién Provincial en esa categoria, de conformidad con las bases que se
adjuntan.

El plazo de presentacion de instancias serad de diez dias naturales contados a partir
del siguiente a la publicaciéon del presente anuncio en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Guadalajara, 26 de marzo de 2019, El Presidente, José Manuel Latre Rebled

CONVOCATORIA Y BASES DE SELECCION PARA CONSTITUCION DE BOLSA DE
TRABAJO TEMPORAL DE AUXILIARES DE ADMINISTRACION GENERAL

Es objeto de la presente convocatoria la seleccién para constitucién de bolsa de
trabajo temporal de Auxiliares de Administracion General.

PRIMERA.- El sistema de seleccidn sera el de concurso-oposicion y se realizara
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mediante convocatoria publica en el Boletin Oficial de la Provincia. Esta
convocatoria se hara publica en el tablon de anuncios de la Diputacion y en el
portal de transparencia.

SEGUNDA.- Fase de concurso.- Puntuacién maxima 25 puntos.

Los méritos a valorar, que deberan estar documentalmente acreditados seran los
siguientes:

* Por servicios prestados en plaza similar en cualquier Administracién Publica, a
razén de 0,33 puntos por mes completo, hasta un maximo de 16,50 puntos.

e Por formacién complementaria relacionada con las funciones de la plaza,
hasta un maximo de 8,50 puntos, conforme al siguiente baremo:

o Cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos u homologados
por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara, FEMP, otras
Administraciones, Colegios Profesionales para sus asociados y de
Formacién Continua de los Sindicatos en los que se haya expedido
diploma, certificado de asistencia o de aprovechamiento:

» Jornadas y cursos de hasta 10 horas lectivas: 0,26 puntos.

= Cursos de entre 11 y 20 horas lectivas: 0,85 puntos.
= Cursos de entre 21 y 30 horas lectivas: 1,28 puntos.
» Cursos de mas de 30 horas lectivas: 1,70 puntos.

o Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por otras
Entidades: Se valoraran la mitad de la escala anterior.

TERCERA.- Fase de oposicién.- Puntuacién maxima 75 puntos.

La fase de oposicidn consistira en un solo ejercicio de caracter obligatorio y
eliminatorio, que constara de dos partes:

Parte primera.-

Consistird en contestar un cuestionario de 60 preguntas sobre los 10 temas del
programa anexo. Tiempo maximo realizacion: 60 minutos.

El Tribunal determinara si se incluyen preguntas de reserva, habilitando, en su
caso, el tiempo necesario para su cumplimentacion.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una
de ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en
positivo; la pregunta no contestada, es decir que figuren las cuatro letras en blanco,
no tendra valoracion, y la pregunta con contestacién errénea se penalizara con la
cuarta parte del valor asignado a la contestacién correcta.

Parte segunda.-
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Consistird en la realizacion de uno o mas supuestos practicos, realizados con
ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes para la utilizacién de
la ofimatica en un entorno Windows y/o Microsoft Office. El tiempo maximo de
realizacién de la prueba serd de treinta minutos.

El ejercicio se valorard con un maximo de setenta y cinco puntos (75 puntos),
treinta y siete puntos y medio (37,5 puntos) cada parte, y para aprobar serd
necesario obtener un minimo de dieciocho con setenta y cinco puntos (18,75
puntos) en cada una de las partes.

CUARTA.- El Tribunal de seleccién estara integrado por cinco miembros con sus
respectivos suplentes (Presidente, Secretario y tres vocales), debiendo ajustarse a
los principios de imparcialidad y profesionalidad.

Conforme a las previsiones normativas contenidas en el Ill Acuerdo Marco, la Junta
de Personal propondra, un funcionario de carrera como vocal de los Tribunales de
seleccion. Dicho funcionario 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 del vocal propuesto por la Junta de Personal, si no se formula la
propuesta de nombramiento en el plazo de diez dias habiles desde la peticidn, se
entendera que dicha Junta de Personal ha decaido en su opcién.

Todos los miembros del Tribunal, deberan tener nivel de titulacién igual o superior
al exigido para la plaza convocada.

El Tribunal podra solicitar de la autoridad convocante la designacién de expertos en
calidad de asesores, que actuaran con voz pero sin voto. Asimismo podran asistir
como observadores, con voz pero sin voto, un representante de cada uno de los
sindicatos mas representativos a nivel de la Corporacion Provincial.

QUINTA.- El nUmero de temas del correspondiente programa es el que figura en el
Anexo y estard integrado, en funcién de la titulacién exigida (Subgrupo C2), por 10
temas.

SEXTA.- Las instancias dirigidas a la llmo. Sr. Presidente, se presentaran en el
Registro General de la Corporacidén (entre las 9 y las 14 horas), o bien en la forma
establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, durante el plazo de 10 dias
naturales, a partir de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia.

A la instancia se acompafara, necesariamente, el comprobante bancario de haber
ingresado los derechos de examen en la cuenta nimero ES36 2100 8665 9002
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0001 7813 (LA CAIXA), en el que constara el nombre del interesado y la
convocatoria. La falta de justificacion de abono de los derechos de examen
determinara la exclusion del aspirante. En ningln caso la presentacién y pago de
los derechos de examen supondra la sustitucion del tramite de presentacién, en
tiempo y forma, de la solicitud. Los derechos de examen se fijan, en funcién del
Grupo de titulacién, en la cantidad de OCHO EUROS CON CINCUENTA Y NUEVE
CENTIMOS (8,59). No obstante lo anterior, de conformidad con la ordenanza
reguladora del tributo, los sujetos pasivos que acrediten hallarse en situacién de
desempleo por un periodo superior a seis meses, acreditandolo mediante tarjeta de
desempleo del Servicio Publico de Empleo o certificado de dicho Servicio en el
momento del devengo de la tasa, gozaran de una bonificaciéon del 50% de la cuota
(4,30€).

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.

Los aspirantes haran constar en la instancia que rednen los siguientes requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y
tener cumplidos 16 afos de edad.

b. Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria (ESO) o equivalente / FPI, o estar en condiciones de obtenerlo en
la fecha en que finalice el plazo de presentacién de las instancias.

c. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. La condicién
de minusvalido y su compatibilidad se acreditaran por certificacion del
Instituto Nacional de Servicios Sociales u Organismo Auténomo
correspondiente, pudiéndose exigir valoracion por el Servicio Médico de la
Entidad.

d. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
alguna Administracién Pdblica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las
funciones publicas.

e. No estar afectado por ninguno de los motivos de incompatibilidad contenidos
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, referida al personal al servicio de las
Administraciones Publicas o comprometerse, en su caso, a ejercer la oportuna
opcién en el periodo de tiempo que prevé el articulo 10 de la Ley citada.

Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el Gltimo
dia de plazo de presentacién de instancias y gozar de los mismos durante el
proceso selectivo y, hasta la toma de posesion, en su caso, del puesto ofertado.

SEPTIMA.- La lista de admitidos y excluidos se publicara en el tablén de anuncios de
la Corporacién, dentro de los quince dias siguientes a contar del anuncio de esta
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

OCTAVA.- La prueba selectiva se iniciard en la fecha que se sefalara en el tablén de



http://www.dguadalajara.es/web/guest/pagos

BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

anuncios en el que se publique la relacién definitiva de admitidos.

Para pasar a la fase de concurso los aspirantes deberan superar previamente la
fase de oposicion, por lo que sélo se valoraran los méritos de quienes hubieran
superado la prueba selectiva, referidos al Ultimo dia de plazo de presentacion de
solicitudes.

NOVENA.- Los aspirantes que superen la prueba, deberan presentar, en el plazo de
cinco dias naturales a contar desde la publicacién en el tabldn de anuncios de las
calificaciones de la prueba selectiva, la documentaciéon de los méritos alegados en
la instancia.

Los aspirantes que aleguen el mérito de haber prestado servicios a la Diputacién
Provincial de Guadalajara cuyos datos obren en el Servicio de Recursos Humanos,
no estdn obligados a acompafar justificante de los mismos, debiendo, no obstante
hacer constar en su instancia dichos servicios, los cuales se aportaran directamente
al Tribunal. Si existiese discrepancia con los datos indicados por los aspirantes en
su instancia, se dard traslado a los interesados.

Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados no tendran que ser
compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se podran requerir los
documentos originales de las mismas. Cualquier diferencia entre el documento
original y su fotocopia supondra la no validez del mérito alegado y la exclusion
definitiva del proceso selectivo, sin perjuicio de las responsabilidades que se
puedan derivar. Asimismo los originales podran requerirse a los interesados
seleccionados en cualquier momento del proceso selectivo y, en todo caso, al ser
llamados para formalizar el correspondiente contrato o nombramiento.

Seran propuestos para integrar bolsa de trabajo los aspirantes que obtengan una
puntuacién total en la fase de oposicién igual o superior a treinta y siete puntos y
medio (37,5 puntos), con un minimo de dieciocho con setenta y cinco puntos (18,75
puntos) en cada una de las partes de que consta el ejercicio.

La puntuacién final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de la
obtenida en las fases de concurso y oposiciéon por cada aspirante. En caso de
empate el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la
parte segunda del ejercicio de oposicion. De persistir el empate, se aplicara el
orden de actuacion de los aspirantes de conformidad con la Resolucién de 11 de
abril de 2018, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se publica
el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado (se iniciard por aquellos cuyo
primer apellido comience por la letra «N»).

Dicha bolsa tendra vigencia hasta que se produzca un nuevo proceso selectivo.

A esta bolsa de trabajo le seran de aplicacién las normas reguladoras aprobadas
por Decreto nimero 676 de fecha 23.05.2002 (Boletin Oficial de la Provincia
numero 65 de fecha 31 de mayo de 2.002), modificadas mediante Decreto 238, de
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DECIMA.- Si el dia de finalizacién de plazo o de actuacién obligada fuese sébado o
festivo, se pasara al dia siguiente habil.

ANEXO
PROGRAMA:

1.- LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION PROVINCIAL.
COMPETENCIAS.

2.- EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION MUNICIPAL.
COMPETENCIAS.

3.- OTRAS ENTIDADES LOCALES: COMARCAS, AREAS METROPOLITANAS,
MANCOMUNIDADES Y ENTIDADES DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO.

4.- EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO: CLASES DE PERSONAL AL
SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. PERSONAL DIRECTIVO.

5.- EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO: DERECHOS Y DEBERES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS. CODIGO DE CONDUCTA.

6.- LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (l): DISPOSICIONES GENERALES. DE LOS
INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

7.- LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (Il): DE LA ACTIVIDAD DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. TERMINOS Y PLAZOS.

8.- LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (lll): DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.
REQUISITOS. EFICACIA. NULIDAD Y ANULABILIDAD.

9.- LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (IV): DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN. GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO.
INICIACION. ORDENACION.

10.- LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (V): DE LAS DISPOSICIONES SOBRE
EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN. INSTRUCCION. FINALIZACION. DE LA
TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.




