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BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION Y TURNO DE PROMOCION INTERNA,
DE OCHO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,
VACANTES EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
GUADALAJARA

1650

A la vista del expediente tramitado para la provision en propiedad, por el sistema
de concurso-oposicién y turno de promocién interna, de ocho plazas de
Administrativo de Administracién General, vacantes en la plantilla de funcionarios
del Ayuntamiento de Guadalajara; y conforme a lo dispuesto en el Decreto de fecha
1 de julio de 2020, por el que se aprueban las bases y convocatoria que rigen dicho
proceso, por medio del presente, se da publicidad al contenido de las mismas, cuyo
texto se inserta a continuacion:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR EL SISTEMA DE

CONCURSO-OPOSICION Y TURNO DE PROMOCION INTERNA, DE OCHO PLAZAS DE

ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, VACANTES EN LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA.

1.- NORMAS GENERALES

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 127 fecha: miércoles, 08 de Julio de 2020
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1.1.-Se convocan pruebas selectivas para cubrir, por el sistema de concurso-
oposicion y turno de promocidén interna, ocho plazas de Administrativo,
encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa,
Subgrupo C1, vacantes en la plantilla de personal funcionario de este Excmo.
Ayuntamiento, aprobadas en la oferta de empleo publico del ejercicio 2018 (BOP de
Guadalajara n.2 219 de 15 de noviembre de 2018).

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacién 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 Administraciéon General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, y las bases de esta convocatoria.

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

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

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

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

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

¢) Titulacién: Estar en posesion del titulo de Bachiller o del titulo de Técnico o
de cualquier otra titulacién o estudios equivalentes a alguno de los anteriores
conforme a lo dispuesto en la normativa vigente en la materia, o en
disposicion de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién
de solicitudes. En el caso de titulacién obtenida en el extranjero debera
acreditarse su homologacién por el Ministerio e Educacién y Ciencia cualquier
otro érgano de la Administracion competente para ello.

Aquellos funcionarios que carezcan de la titulacion requerida en el parrafo
anterior podran participar en estas pruebas selectivas siempre que tengan
una antigliedad de diez afios en Cuerpos o Escalas del Grupo C Subgrupo C2
de titulacion, de acuerdo con la Disposicidon Adicional 92 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo.
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d) Habilitacién: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, no hallarse
en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacidon para el ejercici2220 de
las funciones propias del cuerpo, escala o especialidad objeto de la
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse en inhabilitaciéon o en situacién equivalente ni
haber sido sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

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

f) Ostentar la condicién de funcionario de carrera de este Excmo.
Ayuntamiento de Guadalajara, con una antigiiedad minima de dos afios en la
Escala de Administraciéon General, Subescala Auxiliar.

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

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

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

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

3.1.- Solicitud telematica (preferente): La presentacion de la solicitud y el pago de
la correspondiente tasa se realizara por via electrénica en la forma siguiente:

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

- Incorporacion del modelo 1055 debidamente cumplimentado en todos
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- Anexar la documentacién que proceda en su solicitud.

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

- El registro electrénico de la solicitud.

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

3.1.3 Los derechos de examen correspondientes al grupo o nivel objeto de la
convocatoria estan fijados en la cantidad de 16,49 euros. A dicha cantidad le
es de aplicacion la bonificacion del 50% establecida en la ordenanza
reguladora, cuando los sujetos pasivos son trabajadores al servicio del
Ayuntamiento de Guadalajara en el momento del devengo, en cuyo caso,
resultaria una cuota de 8,25 euros. Esta tasa sera satisfecha por los
aspirantes mediante la presentacion del impreso de autoliquidacion (modelo
381) que puede descargarse y cumplimentarse a través de la web
https://www.guadalajara.es/es/autoliguidaciones/tasa-por-derechos-de-exame
n.html.

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

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

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

3.2.2 El pago de la tasa por derechos de examen se podra realizar igualmente
por via telematica en la forma dispuesta en el apartado 3.1.3, 0 en su
defecto, en soporte papel en cualquiera de las entidades bancarias
colaboradoras indicadas en las instrucciones de cumplimentacién del modelo
381, entregando tres ejemplares a la entidad bancaria para que valide el
pago (mediante certificacion mecanica o en su defecto, firma y sello en el
lugar reservado a esos efectos), quedando uno de ellos en poder de la
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entidad bancaria y debiéndose quedar el aspirante con los otros dos
ejemplares adjuntando uno de ellos con a instancia de solicitud de
participacidn en las pruebas selectivas.

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

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

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

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

3.6.- Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en la
solicitud podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del
interesado.

3.7.- El tratamiento de la informacién tendra en cuenta lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y garantia
de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
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general de proteccion de datos) y demas disposiciones que resulten de aplicacién.

Asi mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la
firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que la
administracién actuante pueda proceder a la publicacién de los mismos en su
pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal efecto.

4. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

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

5. ADMISION DE ASPIRANTES

5.1.- 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 serd expuesta en el Tablon de
Anuncios de la Corporacién.

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

5.3.- Finalizado dicho plazo, el listado definitivo se expondra en los mismos lugares
en que lo fueron las relaciones iniciales.

5.4.- So6lo procederd la devolucién de las tasas abonadas en los supuestos
regulados en la ordenanza reguladora de la misma.

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

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

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

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

 Presidente: El designado por la Alcaldia.
 Secretario: El de la corporacién o funcionario perteneciente a la escala de
administracién general perteneciente al subgrupo Al, que actuara con vozy
sin voto.
e Vocales:
o Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
o Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de las
plazas convocadas, designado por el drgano convocante.
o Uno designado a propuesta de los funcionarios.

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

6.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes, a
quienes les sera de aplicacién las mismas prescripciones.

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

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

6.6.- El Tribunal, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad, adoptaran las medidas
oportunas que permitan a los aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran
indicado en la solicitud, poder participar en las pruebas del proceso selectivo en
igualdad de condiciones que los demas participantes.
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6.7.- El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de
transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, y demas
disposiciones vigentes. Correspondera al Tribunal la consideracién, verificacion y
apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios,
y adoptara al respecto las decisiones que estime pertinentes.

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

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

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

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

7. SISTEMA SELECTIVO

La seleccion de los aspirantes se realizara por el sistema de concurso- oposicién, y
se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera fase de oposicién y
una segunda fase de concurso. La fase de oposicién supondrd el setenta y cinco por
ciento del total del proceso selectivo y la fase de concurso el veinticinco por ciento.
La calificacién final del proceso selectivo no podrd superar los doscientos puntos y
vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las
fases. En la fase de concurso sélo se baremara a las personas aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion.

7.1.- Fase de oposicién: La fase de oposicidn se valorara hasta un maximo de ciento
cincuenta puntos y estard integrada por los dos ejercicios que a continuacion se
indican, ambos de caracter obligatorio y eliminatorio:
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7.1.1.- Primer ejercicio: Test de conocimientos: Consistira en la contestacion,
en el tiempo maximo de una hora, a un cuestionario de sesenta preguntas,
mas cuatro de reserva, con cuatro respuestas alternativas cada una, de la
que sélo una sera valida, sobre las materias contenidas en el temario que
figura en el Anexo | de la presente resolucion.

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

7.1.2.- Segundo ejercicio: De caracter practico: Consistira en desarrollar y
resolver por escrito dos supuestos practicos, desglosados en varias preguntas
cada uno de ellos, y extraidos al azar de entre tres propuestos por el Tribunal.
Estos supuestos irdn dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes para
realizar tareas administrativas relacionadas con los contenidos de las
materias del programa Anexo |. El tiempo maximo para la realizacion de este
gjercicio sera de noventa minutos.

7.1.3.- El orden de actuacidén de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por
el primero de la letra “R” de conformidad con lo preceptuado por Resolucién
de 22 de noviembre de 2019 de la Direccion General de la Funcion Publica de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que
el orden de actuacidén de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas
de los procesos selectivos que se convoquen durante el 2020, inicidndose por
aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “R”. En el supuesto de
gue no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
“R"”, el orden de actuacion comenzara por la letra “S”, y asi sucesivamente.

7.1.4.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
Unico, salvo cuando el nimero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o
cualquier otra circunstancia requiera de dos o mas llamamientos, quedando
decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el
Tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.1.5.- En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a las personas que
participen en el proceso selectivo para que acrediten su identidad.

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

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

7.1.8.- La publicacién del anuncio de celebracién del segundo ejercicio se
hara por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios sefialados
anteriormente y por cualesquiera otros medios para facilitar su maxima
divulgacién. La duracién 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.

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

7.2.- Fase de concurso: La fase del concurso consistira en una valoracién, hasta un
maximo de 50 puntos, de los méritos referidos al historial académico, a la
formacion y a la experiencia profesional, conforme al siguiente baremo:

7.2.1.- Historial académico y formacién: Puntuacion maxima 24 puntos:

1) Seran objeto de valoracion 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.

- 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 Educacion Secundaria Obligatoria,
Graduado en Educacion Secundaria, Graduado Escolar, Bachiller
Elemental, de Técnico Auxiliar o por tener un Médulo de Grado
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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 puntuacion en la formacion continua: Seran objeto de
valoracidn 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 Pablica, por otros Institutos de Administracion Publica o
por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores dentro del
marco del Acuerdo de Formacién para el Empleo de las
Administraciones Pulblicas (siempre que el certificado estuviera
expedido por estos centros). Se realizara 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
una carrera universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos
selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios y
similares.

3) Forma de puntuacién 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 Educacidn, Cultura
y Deporte conforme al siguiente baremo. No seran valorados aquellos
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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 formacién: Serdn 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 valoracion, 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.

7.2.2.- Antigliedad y grado: Puntuacién maxima: 26 puntos
A) Antigliedad: Puntuacion maxima 24 puntos

» Se valorara la antigliedad por los servicios prestados como

funcionario de carrera en este Ayuntamiento en el mismo
Subgrupo al que se opta, con 0,10 puntos por mes,
desprecidandose las fracciones inferiores al mes.

Se valorara la antigliedad por los servicios prestados como
funcionario interino o laboral en este Ayuntamiento, o funcionario
de carrera de otra administracidn, siempre que sea en el mismo
Subgrupo al que se opta, con 0,08 puntos por mes,
desprecidndose 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,
despreciandose las fracciones inferiores al mes.

Se valorara la antigiedad por los servicios prestados como
funcionario de carrera de otra Administraciéon en distinto
subgrupo al que se opta, con 0,03 puntos por mes,
despreciandose las fracciones inferiores al mes.

B) Grado: Puntuacién maxima 2 puntos

= Por grado personal consolidado superior al puesto que se

concursa: 2 puntos.

= Por un grado personal consolidado igual o inferior en uno o dos

niveles al del puesto que se concursa 1,25 puntos.
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» Por un grado personal consolidado inferior en tres 0 mas niveles
al del puesto que se concursa: 0,5 puntos.

8. CALIFICACIONES

8.1.- El primer ejercicio de la oposicidén sera calificado de cero a cero a setenta y
cinco puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacién
minima de treinta y siete puntos y medio. Para aprobar, y obtener la calificacion
minima de treinta y siete puntos y medio para superar esta prueba, el Tribunal
determinara el nUmero de respuestas netas acertadas necesarias para alcanzar la
citada calificacién.

En la calificacién de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro
letras en blanco o con mds de una opcidn de respuesta, no tendra valoracién, y la
pregunta con contestacién errénea se penalizara con el equivalente a un tercio del
valor de la respuesta correcta, redondeando al valor del sequndo decimal.

8.2.- El segundo ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal con
puntuaciones diferentes, una por cada supuesto que en su caso se proponga, entre
cero y setenta y cinco puntos. Posteriormente se sumara las puntuaciones
obtenidas en cada supuesto practico y se dividira entre el nimero de asistentes del
Tribunal, obteniéndose calificaciones entre cero y setenta y cinco puntos, una por
cada uno de los supuestos, no superandose este ejercicio si en alguno de los
supuestos no se obtiene una calificacion minima de veintidés puntos y medio. Se
valorara el rigor analitico la sistematica y claridad de ideas para la elaboracién de
una propuesta razonada o la resolucién de las cuestiones planteadas, y la calidad
de la expresion escrita.

La calificacién final de este ejercicio vendra determinada por el cociente resultante
de dividir entre el nUmero de supuestos practicos propuestos la suma de las
calificaciones obtenidas en casa supuesto practico debiendo obtener un minimo de
treinta y siete puntos y medio para aprobar este ejercicio. 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

8.3.- La puntuacién final, en orden a determinar los aspirantes que superan la fase
de oposicion del proceso selectivo, vendra determinada por la suma de la obtenida
en todos los ejercicios de la oposicidn.

En caso de empate en la calificacién final, el orden de los aspirantes se establecera
atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la segunda prueba; y de persistir el
empate, se tomara en consideracion la puntuacién obtenida en la primera prueba; y
si no fueran suficientes los criterios anteriores, se aplicara el orden de actuacién de
los aspirantes a que se refiere la base 7.1.3.
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9. LISTA DE APROBADOS

9.1.- Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador hard publicas en el
Tabléon de Anuncios de la Corporacidn, la relacidon de personas aprobadas por orden
de puntuacion.

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

9.3.- Simultdaneamente a su publicacion el Tribunal elevara la relaciéon aprobada a la
presidencia de la Corporacidn para que se apruebe la correspondiente propuesta de
nombramiento.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO

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

a. Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

b. Copia simple del titulo exigido en la base segunda de la convocatoria.

c. Declaracién jurada o promesa de la persona aspirante de no hallarse
inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de funciones publicas y de no
haber sido separado del servicio de ninguna Administracion Publica.

d. Informe médico en modelo oficial justificativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico o psiquico que imposibilite el ejercicio de las funciones propias
del puesto de trabajo.

10.2.- Las personas aspirantes que tengan la condicién de empleado publico en una
administracion distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademads de la
documentaciéon del apartado anterior, certificacion acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su
administraciéon anterior, relativas al ingreso, antigliedad, nivel, situaciones
administrativas, etc..

10.3.- Quienes no presentasen la documentacion requerida, salvo casos de fuerza
mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, decaeran en su derecho a ser nombrados funcionarios de
carrera. Esta baja sera cubierta con la persona aspirante incluida inmediatamente a
continuacién en la relacion de personas aprobadas en la base octava,
procediéndose con la misma forma sefialada en los apartados anteriores.

10.4.- El nombramiento se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Guadalajara, teniendo en cuenta que dicha publicacién surtira los mismos efectos
que la notificaciéon en atencion a lo establecido en el articulo 45 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las Administraciones
Publicas.
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Las personas aspirantes nombradas deberan tomar posesion en el plazo de un mes,
a contar desde la publicacién del nombramiento. Quienes dentro del plazo indicado,
y salvo causas de fuerza mayor, acreditadas y aceptadas por esta administracion,
no tomen posesion, perderan todos sus derechos para la adquisicion de la condicion
de empleado publico del Ayuntamiento de Guadalajara.

11. NORMA FINAL

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

ANEXO |

Tema 1. La organizacion politica del Ayuntamiento de Guadalajara: el Gobierno
Municipal. El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno Local.
Reparto de atribuciones entre los distintos érganos: Especial referencia a los
municipios de gran poblacién.

Tema 2. El principio de legalidad y la jerarquia normativa. Las fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley: tipos de leyes y reservas de ley. Disposiciones del ejecutivo
con fuerza de ley: decreto ley y decreto legislativo. El Reglamento: concepto, clases
y limites de la potestad reglamentaria. Las fuentes del Derecho de la Union
Europea. Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y
Decisiones.

Tema 3. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas y
Reglamentos del Ayuntamiento de Guadalajara. Procedimiento de elaboracién y
aprobacién.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administraciéon Publica. Actos administrativos:
Concepto, Elementos, Clases, Requisitos, Motivacién y la forma. Notificacion.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas (ll): Garantias del procedimiento. Iniciacion,
Ordenacién e Instruccién.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
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de las Administraciones Publicas (lll): Finalizacion del procedimiento. La tramitacién
simplificada. Ejecucion.

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas (IV): Validez e invalidez de los actos
administrativos. Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 8. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Ambito de aplicacién. Principios generales. Administraciones Publicas y sus
relaciones. Organos de las Administraciones Publicas. Principios generales y
competencia. Organos colegiados. Abstencién y recusacion.

Tema 9. Derechos de las personas en la Ley del Procedimiento Administrativo
comun de las Administraciones Publicas. Derecho de acceso a archivos y registros.
Registros. Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos Responsabilidad de la
tramitacion.

Tema 10. Potestad sancionadora. Principios de la potestad sancionadora.
Procedimiento sancionador.

Tema 11. La responsabilidad patrimonial de la Administracidn Publica. Concepto y
clases. Requisitos generales y efectos. Procedimiento de responsabilidad
patrimonial. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

Tema 12. Las formas de actividad de las Entidades Locales. Las licencias y
autorizaciones administrativas. La actividad de fomento en la esfera local. Especial
referencia a las subvenciones.

Tema 13. El servicio publico. Nociones generales. Los modos de gestion de los
servicios publicos. Consideracion especial de la concesion.

Tema 14. Los contratos del sector publico: Clases y régimen juridico. Las partes en
el contrato: el 6rgano de contratacién. La capacidad de solvencia del empresario. El
objeto, precio y cuantia del contrato.

Tema 15. Criterios de adjudicaciéon de los contratos. Ejecucién, modificacion y
suspension de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincidn de los contratos.

Tema 16. Legislacidon sobre ordenacién del territorio y actividad urbanistica.
Competencias del Estado, de las Comunidades Auténomas y de las Entidades
Locales.

Tema 17. El Planeamiento Urbanistico en la la Legislacion Urbanistica de Castilla La
Mancha: Planes generales municipales, Planes parciales, planes especiales,
estudios de detalle.

Tema 18. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases de empleados.
Seleccion. Provisidén de puestos de trabajo. La carrera administrativa. Adquisicién y
pérdida de la condicién de funcionario.
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Tema 19. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Situaciones
administrativas. Codigo de conducta.

Tema 20. Las situaciones administrativas de los funcionarios. Caracteristicas
principales y efectos. Régimen de Incompatibilidades de los empleados publicos.
Responsabilidad y régimen disciplinario.

Tema 21. La Seguridad Social: Afiliacion, altas y bajas. Cotizacidon y Recaudacion.
Las Entidades Gestoras. Los regimenes especiales. Accién protectora: contingencias
y prestaciones.

Tema 22. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27
de abril de 2016 relativo a la proteccidon de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de estos datos y por el
gue se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccién de datos).
La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

Tema 23. El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura. Elaboracion
y aprobacidn. La prérroga del Presupuesto.

Tema 24. Las modificaciones de crédito. Las fases de ejecucion del Presupuesto. La
liquidacion del Presupuesto. La Cuenta General.

Tema 25. Ordenacién del gasto y ordenacién del pago. Organos competentes, fases
del procedimiento y documentos contables que intervienen. Liquidacién y cierre del
ejercicio. Control del gasto publico.

Tema 26. Los recursos de las Haciendas Locales. La imposicién y ordenacién de
tributos y el establecimiento de recursos no tributarios. La gestion y liquidacion de
recursos.

Tema 27. Los impuestos municipales.
Tema 28. Las tasas. Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

Tema 29. La funcién interventora. Fiscalizacion de la actividad econdmico-financiera
de las Entidades Locales y de sus entes dependientes. El control externo de la
actividad econdmico-financiera local.

Tema 30. La Tesoreria: caracter y funciones. El manejo y custodia de fondos y
valores. La gestidn recaudatoria.

Guadalajara, a 6 de julio de 2020. El Concejal Delegado de Recursos Humanos, D.
Santiago Tomas Baeza San Llorente




