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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION Y TURNO DE PROMOCION INTERNA,
DE CUATRO PLAZAS DE AYUDANTES DE SERVICIOS, VACANTES EN LA
PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

3318

1.- NORMAS GENERALES

1.1.-Se convocan pruebas selectivas para cubrir, por el sistema de concurso-
oposicion y turno de promocidn interna, cuatro plazas de Ayudante de Servicios,
encuadradas en la escala de Administracion Especial, Subescala de Servicios
Especiales, Clase Personal de Oficios, Agrupacion Profesional, vacantes en la
plantilla de personal funcionario de este Excmo. Ayuntamiento.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacidn el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla La Mancha, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracidon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del
Estado, y las bases de esta convocatoria.
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2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

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

a. Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla La Mancha.

b. Tener cumplidos los dieciséis afios de edad, y no exceder de la edad de
jubilacién forzosa.

c. Estar en posesion del Certificado de Escolaridad, o en disposicion de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de
solicitudes, sin perjuicio de la excepcién prevista en la Disposicidén
Adicional 92 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo. En el caso de
titulacién obtenida en el extranjero debera acreditarse su homologacion
por el Ministerio de Educacién y Ciencia cualquier otro 6rgano de la
Administracién competente para ello.

d. No haber sido separado del servicio de ninguna Administracién Pudblica,
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e. No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de
sus funciones.

f. Estar en posesién del permiso de conducir de la Clase B.

g. Ostentar la condiciéon de funcionario de carrera de este Excmo.
Ayuntamiento de Guadalajara, con una antigiedad minima de dos afos
en la Escala de Administracion Especial, Subescala Servicios Epeciales,
en las categorias de Ayudantes y Peones.

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

3. SOLICITUDES

3.1.- La solicitud de participacién en el proceso selectivo (modelo 1055) se
encuentra disponible en la seccién de Personal del catdlogo de tramites
publicado en la web del Ayuntamiento de
Guadalajara: https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo en las que los
aspirantes deberan manifestar que reldnen todas y cada una de las
condiciones que se exigen en la base Il (modelo 1055) se dirigiran al
Presidente de la Corporaciéon y se presentaran, debidamente
cumplimentadas, en el plazo de 20 dias naturales, contados a partir del
siguiente a aquel en que aparezca publicado un extracto de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado, pudiendo realizarse la presentacién de forma
presencial en el Registro General del Ayuntamiento o de forma electrdénica en
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la sede del mismo: <https://guadalajara.sedelectronica.es>

3.2.- Los derechos de examen que se fijan en la cantidad de 2,10 Euros, seran
satisfechos por los aspirantes mediante la presentacién del impreso de
autoliquidacién (modelo 381), en cualquiera de las Entidades Bancarias
indicadas en sus instrucciones de cumplimentacién. Dicho impreso estard
disponible en la web del Ayuntamiento de
Guadalajara: https://www.guadalajara.es/es/tramites/tramites-generales

Una vez efectuado y validado el pago, se retiraran de la entidad financiera los
dos primeros ejemplares de que consta la autoliquidacién, quedando el
tercero y Ultimo en poder de la misma.

Un ejemplar de la autoliquidacién deberd presentarse junto con la solicitud de
participacidn en el proceso selectivo una vez efectuado el pago. La falta del
pago de las tasas determinara la exclusién del aspirante. En ningun caso, la
mera presentacion de la autoliquidacion para el pago en la Entidad Financiera
supondra la sustitucion del tramite de presentacién, en tiempo y forma, de la
solicitud de participaciéon en el proceso selectivo con arreglo a lo dispuesto en
las bases de esta convocatoria.

3.3.- La presentacién de instancias podra realizarse también a través de las
restantes formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4. ADMISION DE ASPIRANTES

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

4.2.- Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en
la relacion de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 10
dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la citada
resolucién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o su
no inclusién expresa.

4.3.- Contra la resolucién que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposiciéon ante el
Presidente de la Corporacién, en el plazo de un mes, o bien recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde
el dia siguiente de la publicacion de las listas en el BOP.

4.4.- Los aspirantes definitivamente excluidos y los que renuncien a tomar
parte en la convocatoria con anterioridad a la finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes, tendran derecho al reintegro de los derechos de
examen cuando asi lo soliciten expresamente.
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5. TRIBUNAL CALIFICADOR

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

o Presidente: El designado por la Alcaldia.
o Secretario: El de la corporacién o funcionario que se desighe como
sustituto, que actuara con voz y sin voto.
o Vocales:
» Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
» Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de
las plazas convocadas, designado por el 6rgano convocante.
» Uno designado por los funcionarios

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

5.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus
suplentes, a quienes les sera de aplicacidn las mismas prescripciones.

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

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

5.6.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Corporacién, cuando en ellos concurran alguna de las
circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, y por las mismas
causas, podran ser recusados por los aspirantes.

5.7.- El tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria tercera, segun
lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.
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6. SISTEMA SELECTIVO

La seleccién de los aspirantes se efectuara por el sistema de concurso- oposicion , y
constara de dos fases:

- Fase de oposicién.
- Fase de concurso
6.1.- Fases del proceso:

1.- Fase de oposicién:

1.- Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de al menos
30 preguntas, sobre el temario especificado en el Anexo, mas 4 de
reserva para posibles anulaciones, durante un tiempo maximo de 30
minutos.

Las contestaciones erréneas se penalizaran, valorandolas
negativamente con arreglo a la siguiente formula: Para cada pregunta
se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas
la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara con
positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro
letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta, no tendra
valoracion, y la pregunta con contestacién errénea se penalizara con la
tercera parte del valor asignado a la contestacién correcta.

2.- Segundo ejercicio: Consistird en una o varias pruebas practicas de
conocimiento del oficio, del nivel de las plazas objeto de la presente
Oposicidén, a determinar por el Tribunal.

2. Fase de concurso:

La fase del concurso consistird en una valoracion, hasta un maximo de 50
puntos, de los méritos referidos al historial académico, a la formaciény a la
experiencia profesional, conforme al siguiente baremo:

A)HISTORIAL ACADEMICO Y FORMACION: Puntuacién maxima 24 puntos:

1.Serdn objeto de valoraciéon todas aquellas titulaciones que sean
superiores y adicionales a la exigida para el acceso al puesto/plaza.

- Por el titulo de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, o por el Titulo
de Grado con master adicional: 10 puntos. *

- Por el titulo de Grado sin master fin de carrera: 9 puntos.
- Por el titulo de Doctor: 7 puntos.

- Por el titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico o
Arquitecto Técnico: 7 puntos.
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- Por el titulo de Bachiller- LOE, de Bachiller- LOGSE, de
Bachillerato Unificado Polivalente, de Bachiller Superior, de
Técnico Especialista o equivalente, por tener un Médulo de Grado
Superior o tener aprobadas las pruebas de acceso a la
Universidad para mayores de 25 afos: 4 puntos.

- Por el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado en Educacion Secundaria, Graduado Escolar, Bachiller
Elemental, de Técnico Auxiliar o por tener un Médulo de Grado
Medio: 2 puntos

El aspirante debera acreditar la convalidacion académica de aquellas
titulaciones que actualmente no estén en vigor, o el contenido de las
asignaturas en caso de ser requeridas por el tribunal, salvo en el
supuesto de que al Tribunal le conste con seguridad la equivalencia.

* Aquellos aspirantes que posean doble licenciatura, veran multiplicada
por 1,2 la puntuaciéon determinada para el titulo de Licenciado,
Ingeniero, Arquitecto, o por el Titulo de Grado con master adicional.

Los aspirantes deberan presentar con caracter obligatorio y junto con la
solicitud de participacion en el proceso selectivo, la totalidad de los
titulos académicos y de formacién de los que desee hacerse valer,
advirtiéndole que aquellos que no sean presentados, no seran tenidos
en cuenta por el tribunal en su valoracion.

2. Forma de puntuacién en la formacién continua: Seran objeto de
valoracién los cursos (Titulos, diplomas o certificaciones) que acrediten
conocimientos juridicos y/o técnicos obtenidos en cursos de formacion
convocados, impartidos u homologados por escuelas de
administraciones publicas o por centros al amparo de planes de
formacion continua, siempre que el certificado estuviera expedido por
estos centros, que su contenido esté directamente relacionado con las
funciones propias de la plaza a la que se pretende acceder y que hayan
sido convocados, impartidos u homologados por el Instituto Nacional de
Administracion Publica, por otros Institutos de Administracién Publica o
por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores dentro del
marco del Acuerdo de Formaciéon para el Empleo de las
Administraciones Pudblicas (siempre que el certificado estuviera
expedido por estos centros). Se realizard conforme a los siguientes
tramos.

= 0,006 puntos por hora de formacién hasta el limite de 500 horas.

= 0,004 puntos por hora de formacién entre las 501 y 1.000 horas.

» 0,002 puntos por hora de formacion entre las 1.001 y las 2.000
horas.

= 0,001 puntos por hora de formacion a partir de las 2.001 horas.

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacion y
las horas de duracion. Asimismo, no se valoraran los pertenecientes a
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una carrera universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos
selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios y
similares.

3. Forma de puntuacion de los Titulos de Master Universitario oficial y/o
homologado: Serdn objeto de valoracién los Master Oficiales regulados
por la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion
(ANECA) como entidad dependiente del Ministerio de Educacién, Cultura
y Deporte conforme al siguiente baremo. No seran valorados aquellos
titulos que no acrediten las horas de duracién:

- 5 puntos con + de 1.000 horas.
- 4 puntos entre 500 < 1.000 horas.
- 3 puntos con - de 500 horas.

4. Otra formacidn: Seran objeto de valoracién aquellos cursos o master
con titulo propio, cuyo contenido esté directamente relacionado con las
funciones propias de la plaza a la que se pretende acceder y que hayan
sido convocados, impartidos u homologados por entidades o centros
docentes distintos a los recogidos en los apartados 2 y 3 de la siguiente
manera:

- 0,001 punto por hora de formacién.

Para que sean objeto de valoracidn, el aspirante debera acreditar las
horas de formacion de los cursos y en caso de ser requerido por el
tribunal, el contenido del curso o master al objeto de comprobar su
relacion con la plaza a la que se pretende acceder.

B) ANTIGUEDAD: Puntuacién méaxima: 26 puntos

o Se valorard la antigliedad por los servicios prestados como funcionario
interino o laboral temporal en este Ayuntamiento, o funcionario de
carrera de otra administracién, siempre que sea en el mismo Subgrupo
al que se opta, con 0,10 puntos por mes, despreciandose las fracciones
inferiores al mes.

Se valorara la antigliedad por los servicios prestados como funcionario de
carrera, interino o laboral en este Ayuntamiento en distinto Subgrupo al que
se opta, con 0,06 puntos por mes, desprecidndose las fracciones inferiores al
mes.

6.2. El orden de actuacién de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra “T"” de conformidad con lo preceptuado por Resolucién de
20 de noviembre de 2018 de la Direcciéon General de la Funcién Publica de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que el
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orden de actuacidn se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por
la letra “T". En el supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer
apellido comience por la letra “T, el orden de actuacion comenzara por la
letra “U”, y asi sucesivamente.

6.3. Los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en Illamamiento
Unico, quedando decaidos en sus derechos los opositores que no
comparezcan a realizarlo, salvo los casos debidamente justificados y
libremente apreciados por el Tribunal, para los que podra realizarse una
convocatoria extraordinaria.

6.4. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para
que acrediten su identidad.

6.5. Se garantizara en la calificacidon de los ejercicios escritos, el anonimato
de los aspirantes a través de los medios adecuados para ello.

6.6. La publicacion de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el
Tablon de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, y por
cualesquiera otros medios para facilitar su maxima divulgacion.

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

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

7. CALIFICACIONES

7.1. El primer ejercicio de la oposicién sera calificado con un maximo de 100
puntos.

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 o con mas de una opcion de respuesta, no tendra valoracion, y la
pregunta con contestacién errénea se penalizarad con la tercera parte del
valor asignado a la contestacién correcta. Las preguntas de reserva seran
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contestadas y solo seran tendidas en cuanta en caso de anulacién
invalidacion de alguna de las principales y siempre manteniendo el orden de
las mismas.

El Tribunal podra establecer la exigencia de obtener un minimo de preguntas
netas para la superacion del ejercicio una vez conocido su resultado y sin
conocer la identidad de los aspirantes.

7.2. El segundo ejercicio sera calificado de 0 a 100 puntos,

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

7.3.La puntuacion final, en orden a determinar los aspirantes que superan la
fase de oposicidn del proceso selectivo, vendrad determinada por la suma de
la obtenida en todos los ejercicios de la oposicion.

En caso de empate en la calificacién final, el orden de los aspirantes se
establecera atendiendo a la mejor puntuacidn obtenida en la segunda prueba;
de persistir el empate, por la mayor puntuacién alcanzada en la primera
prueba; y si no fueran suficientes los dos criterios anteriores, se aplicard el
orden de actuacién de los aspirantes a que se refiere la base 6.2.

8. LISTA DE APROBADOS

8.1. Terminada la calificacidn de los aspirantes, el Tribunal hara publicas en el
Tabldon de Anuncios de la Corporacidn, la relacion de aprobados por orden de
puntuacion.

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

8.3. Simultdneamente a su publicacién el Tribunal elevara la relacién
aprobada a la presidencia de la Corporaciéon para que se apruebe la
correspondiente propuesta de nombramiento.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS

9.1. En el plazo de 10 dias habiles a contar desde el siguiente a aquél en que
se hicieran publicas las relaciones definitivas de aprobados, éstos deberan
presentar en las oficinas de este Ayuntamiento la fotocopia del titulo exigido
o certificaciéon académica que acredite haber realizado todos los estudios
necesarios para su obtencidn,
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9.2.- Quienes no presentasen la documentacion requerida, salvo casos de
fuerza mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser nombrados
funcionarios de carrera.

10. NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia. Con caracter
potestativo podra interponerse recurso previo de reposiciéon ante el Alcalde-
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara en el plazo de un mes, a
contar de la misma forma que el anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

ANEXO

Tema 1.- La Administracion local: regulacién constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos. Organizacion municipal. Reglamento Organico del Ayuntamiento de
Guadalajara: El Alcalde y los Concejales. El Pleno. La Junta de Gobierno Local.

Tema 2.- Albafileria. Herramientas, instrumentos auxiliares y maquinas. Uso,
manejo y mantenimiento.

Tema 3.- Materiales utilizados en construccion. Cerramientos exteriores, interiores,
cubiertas. falsos techos, pavimentos, solados, alicatados, enfoscados, guarnecido,
enlucido y estucado.

Tema 4.- Carpinteria interior y exterior. Herramientas, instrumentos auxiliares y
maquinas. Uso, manejo y mantenimiento.

Tema 5.- Cerrajeria, metalisteria y persianas. Herramientas, instrumentos auxiliares
y mdaquinas. Uso, manejo y mantenimiento.

Tema 6.- Pintura. Herramientas, instrumentos auxiliares y maquinas. Uso, manejo y
mantenimiento.

Tema 7.- Fontaneria y saneamiento. Herramientas, instrumentos auxiliares y
maquinas. Uso, manejo y mantenimiento.

Tema 8.- Principios Basicos de Prevencién de Riesgos Laborales Ley 31/1995.
Principios de la accién preventiva. Equipo de Proteccién Individual (EPI) y Colectiva.
Sefalizacion.

Guadalajara. 16 de diciembre de 2019. El Concejal Delegado de Recursos Humanos,
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