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A la vista del expediente tramitado para la provision en propiedad, por el sistema
de concurso-oposiciéon y turno de promocidn interna, de dos plazas de Auxiliar
Administrativo/a, vacantes en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento
de Guadalajara; encuadradas en la Escala de Administracién General, Subescala
Auxiliar, Categoria Auxiliar, Subgrupo C2; y conforme a lo dispuesto en el Decreto
de fecha 14 de julio de 2021, 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 DOS PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 138 fecha: miércoles, 21 de Julio de 2021
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1.- NORMAS GENERALES

1.1.-Se convocan pruebas selectivas para cubrir, por el sistema de concurso-
oposicion y turno de promocidn interna, dos plazas de Auxiliar Administrativo/a,
encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Categoria
Auxiliar, Subgrupo C2, 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 aplicacion 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
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado, y las bases de esta convocatoria.

1.3.- Principio de Igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta 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/AS CANDIDATOS/AS

2.1- Para ser admitidos/as a la realizacion del proceso selectivo los/as 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
jubilacion forzosa.

c. Titulacién: Estar en posesidon del titulo de Graduado/a en Educacién
Secundaria Obligatoria, Graduado/a en Educaciéon Secundaria, Graduado/a
Escolar, Bachiller Elemental, Técnico Auxiliar o Grado Medio, o en disposicion
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes. En el caso de titulacién obtenida en el extranjero debera
acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién y Cultura o
cualquier otro érgano de la Administracién competente para ello.

d. Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse
en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio de las
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funciones propias del cuerpo, escala o especialidad objeto de la convocatoria
mediante sentencia firme o por haber sido despedido/a 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 inhabilitacion o en situacién equivalente ni haber sido
sometido/a 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 desempefiar.

f. Ostentar la condicién de funcionario/a de carrera de este Excmo.
Ayuntamiento de Guadalajara, con una antigiiedad minima de dos afios en la
Escala de Administracion General, Subescala Subalterna.

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 habiles contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién
de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

3.1.- Solicitud telematica (preferente):

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

3.1.1.- Los/as interesados/as realizaran su inscripcién por via electrénica haciendo
uso del servicio de tramitacién electrdnica disponible en la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Guadalajara https://guadalajara.sedelectronica.es

llevando a cabo la inscripcion on line. Para entrar en la sede sera necesario
identificarse mediante la plataforma de identificacién, pudiéndose utilizar firma
electrénica, Cl@ve, en cualquiera de sus modalidades u otros medios admitidos. La
presentacion por esta via permitira lo siguiente:

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

e Anexar la documentacion que proceda en su solicitud.

e Anexar la justificacién del pago electrénico de las tasas que deberan ser
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abonadas conforme a lo reqgulado en el apartado siguiente (modelo 381).
* El registro electronico de la solicitud.

3.1.2.- Una vez cumplimentados los datos solicitados, se ha de pulsar sobre el
boton «Firmar y enviar inscripcion». 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 se fijan en la cantidad de 6,18 euros. Esta tasa sera
satisfecha por los/as aspirantes mediante la presentaciéon del impreso de
autoliquidacion (modelo 381) que puede descargarse y cumplimentarse a través de
la

web: https://www.guadalajara.es/es/tramites/gestion-economica/autoliquidaciones/t
asa-por-derechos-de-examen.html

La transaccion telematica de pago para el abono de la tasa de derechos de examen
se realizara a través de la
direccién https://www.guadalajara.es/es/pagos-telematicos.html

que permite la descarga del justificante. Si no se desea hacer uso de este servicio
de pago por via electrénica, pero se realiza la presentacién 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 participacion en el proceso selectivo
(modelo 1055) que se encuentra disponible en la seccién 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 (6,18 euros) 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 certificacién
mecanica o en su defecto, firma y sello en el lugar reservado a esos efectos),
quedando uno de ellos en poder de la Entidad Bancaria, debiéndose quedar el/la
aspirante con los otros dos ejemplares, adjuntando uno de ellos a la instancia de
solicitud de participacién en las pruebas selectivas.

3.2.3.- En este caso, una vez cumplimentada y firmada por la persona interesada la
solicitud, acompanada del ejemplar de la instancia de pago de las tasas por
derecho de examen, junto con la documentacién que en su caso, se indica en las
presentes bases de convocatoria, se presentara debiéndose dirigir al Presidente de
la Corporacién, en las Oficinas de Informacién y Registro del Ayuntamiento de
Guadalajara (Plaza Mayor 7 y Avenida del Vado 1, 19001 Guadalajara), o en su
defecto, en cualquiera de los registros previstos en el articulo 16.4 de la Ley
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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/la
funcionario/a 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 6rgano convocante de cualquier cambio de los datos inicialmente
consignados.

3.4.- La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion
del/de la aspirante.

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

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

3.7.- El tratamiento de la informacién tendra en cuenta lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidon 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
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
administracion actuante pueda proceder a la publicacion 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
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situacion quedara condicionada a la finalizacién del proceso y a la superacion de las
fases que hubieran quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera
gue se menoscabe el derecho de los demas aspirantes a una resolucion del proceso
ajustada a tiempos razonables, lo que deberda ser valorado por el tribunal y, en todo
caso, su realizacion tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspirantes
gue han superado el proceso selectivo.

5.- ADMISION DE ASPIRANTES

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

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

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

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

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

5.6. La lista de aspirantes admitidos/as y excluidos/as incluird al menos sus
apellidos y nombre, asi como, en su caso, las causas de exclusion.

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 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 publicacién de las listas en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.

6.- TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1. El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondra de la siguiente
forma, todos ellos funcionarios/as de carrera :
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* Presidente/a: El/la designado/a por la Alcaldia.

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

e Vocales:

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

 Dos funcionarios/as de carrera, de categoria igual o superior a la de las plazas
convocadas, designados por el drgano convocante.

» Uno/a designado/a a propuesta de los/as funcionarios/as, de categoria igual o
superior a la de las plazas convocadas y con titulacién, formacién o
experiencia propias del area de conocimientos que se juzga en este proceso
selectivo.

6.2. La designacion 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 titulaciéon necesaria, a los/as vocales, que suplirdn a los/as
representantes no designados/as, dando cuenta de su decisién a quien hubiera
correspondido primeramente realizar su nombramiento.

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

6.4. El/la presidente/a del Tribunal podra designar asesores/as para todas o algunas
de las pruebas, cuya funcidon se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para lo
que fueron nombrados/as, 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/de la presidente/a
y secretario/a 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, adoptara las medidas
oportunas que permitan a los/as 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/as demas participantes.

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

Correspondera al Tribunal la consideracién, verificacion y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara al
respecto las decisiones que estime pertinentes.
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6.8. Los/as miembros del tribunal estan sujetos/as a los supuestos de abstencién y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, sin que tampoco puedan ser nombrados/as
miembros colaboradores/as o asesores/as del tribunal quienes hubieran realizado
tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos
anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

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

6.10. El tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y 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 Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y en el
articulo 60.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. La paridad se ha
de tener en cuenta también en el nombramiento de los/as miembros que
desempefian la presidencia y secretaria.

6.11. 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.

7. SISTEMA SELECTIVO

La seleccién de los/as aspirantes se realizara por el sistema de concurso- oposicion,
y se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera fase de oposicion y
una segunda fase de concurso. La fase de oposicién supondra 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 oposicion: La fase de oposicidn se valorara hasta un maximo de ciento
cincuenta puntos y estara integrada por los dos ejercicios que a continuacion se
indican, ambos de caracter obligatorio y eliminatorio:

7.1.1.- Primer ejercicio: Test de conocimientos: Consistira en la contestacién, en el
tiempo maximo de setenta y cinco minutos, a un cuestionario de setenta y cinco
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 resolucién.

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 publicacién.
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Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal
Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decision que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los recursos
que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de tramite cualificado del
proceso selectivo.

7.1.2.- Segundo ejercicio: De caracter practico: Consistirad en la realizacién de uno o
mas supuestos practicos, realizados con ordenador, dirigios a apreciar la capacidad
de los aspirantes para la utilizacion de la ofimatica en un entorno Windows y/o
Libreoffice. El tiempo maximo de realizacion de la prueba sera de treinta minutos.

7.1.3.- El orden de actuacidén de los/as aspirantes se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra “Y” de conformidad con lo preceptuado por Resolucion de 26 de
noviembre de 2020 de la Direccion General de la Funcidon Pablica de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, por la que se determina que el orden de
actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos
selectivos que se convoquen durante el 2020, iniciandose por aquellos cuyo primer
apellido comience por la letra “Y”. En el supuesto de que no exista ningln/a
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “Y”, el orden de actuacidn
comenzara por la letra “Z”, y asi sucesivamente.

7.1.4.- Los/as 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 0 mas llamamientos, quedando decaidos en sus
derechos los/as opositores/as 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 podra 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 selectivo.

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

7.1.8.- La publicacién del anuncio de celebracién de los 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 celebracidn 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 deberd 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
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Tribunal que alguno de los/as aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del/de la interesado/a, debera
proponer su exclusién al Presidente de la Corporacion, asi como las inexactitudes o
falsedades formuladas por el/la aspirante en la solicitud de admisién 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: Puntuacién maxima 15 puntos:
1. Titulacién superior a la exigida para acceder a la plaza a la que se opta:

- Se otorgaran 4 puntos por poseer titulacién superior a la exigida de
Licenciado o Grado universitario relacionados con el puesto de trabajo al que
se opta.

- Se otorgaran 3 puntos por poseer titulacién superior a la exigida de
Diplomado universitario relacionados con el puesto de trabajo al que se opta.

- Se otorgaran 2 puntos por poseer titulacién superior a la exigida de
Bachillerato o equivalente, FPIl o equivalente, Técnico de Grado Superior.

- Se otorgard 1 punto por poseer titulaciéon superior a la exigida de ESO,
Graduado Escolar o equivalente o Técnico de Grado Medio.

Solo se valorara una titulacién superior por solicitante.

2. Forma de puntuacién en la formacion continua: Seran objeto de valoracién los
cursos (Titulos, diplomas o certificaciones) que acrediten conocimientos juridicos
y/o técnicos obtenidos en cursos de formaciéon convocados, impartidos u
homologados por escuelas de administraciones publicas o por centros al amparo de
planes de formacién continua, siempre que el certificado estuviera expedido por
estos centros y que hayan sido convocados, impartidos u homologados por el
Instituto Nacional de Administracién Publica, por otros Institutos de Administraciéon
Publica o por Organizaciones Sindicales u otros agentes promotores dentro del
marco del Acuerdo de Formacién para el Empleo de las Administraciones Publicas
(siempre que el certificado estuviera expedido por estos centros). No seran
valorados los cursos de formacién continua realizados con anterioridad a la fecha
de la toma de posesion como empleado publico en la Administraciéon Publica. Se
realizara conforme a la siguiente puntuacion:

* 0,003 puntos por hora de formacién

No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizacién y las horas de
duracién. 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.
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3. Forma de puntuacion de los Titulos de Master Universitario oficial y/o
homologado: Seran objeto de valoracién los Master Oficiales regulados por la
Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién (ANECA) como entidad
dependiente del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte conforme al siguiente
baremo. Si no disponen duracién se considerara igual o menor a 60 créditos:

- 2 puntos con 120 créditos o mas.
- 1 punto si es inferior a 120 créditos.

4. Otra formacion: 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 valoracién, el aspirante debera acreditar las horas de
formacidon de los cursos y en caso de ser requerido por el tribunal, el contenido del
curso o master al objeto de comprobar su relacién con la plaza a la que se pretende
acceder.

7.2.2.- Antigliedad y grado: Puntuacién maxima: 35 puntos
1. Antigliedad: Puntuacién maxima: 34 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, despreciandose las fracciones inferiores al mes (excepto
para el acceso a Sargento del Servicio de Extincidn de Incendios).

e Se valorara la antigliedad por los servicios prestados como funcionario
interino o laboral en este Ayuntamiento, o funcionario de carrera de otra
administracion, siempre que sea en el mismo Subgrupo al que se opta, con
0,08 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, desprecidandose las fracciones inferiores al
mes (Excepto para el acceso a Sargento del Servicio de Extincién de
Incendios).

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

En el caso del servicio de Extincién de Incendios de este Ayuntamiento y hasta que
entre en vigor el Reglamento del Servicio del Ayuntamiento de Guadalajara y
exclusivamente para acceder mediante comision de servicios o promocién interna a
las plazas de Sargento regird el siguiente baremo en cuanto a la antigliedad por
servicios prestados:
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 Se valorard la antigliedad por los servicios prestados como Cabo del Servicio
de Extincién de Incendios en este Ayuntamiento con 0,10 puntos por mes,
despreciandose las fracciones inferiores al mes.

e Se valorard la antigliedad por los servicios prestados como bombero o
bombero conductor en este Ayuntamiento con 0,06 puntos por mes,
despreciandose las fracciones inferiores al mes.

2. Grado: Puntuacién maxima: 1 puntos.

Por grado personal consolidado igual o superior al puesto que se concursa: 1 punto.

8. CALIFICACIONES

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

En la calificacion 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 mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracién, y la
pregunta con contestacidn errénea se penalizara con el equivalente a un tercio del
valor de la respuesta correcta, redondeando al valor del segundo decimal.

8.2.- El segundo ejercicio sera calificado por cada miembro del Tribunal con una
nota entre cero y setenta y cinco puntos. De las notas emitidas por los/as miembros
del Tribunal se hard 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. Los/as aspirantes que no alcancen la
puntuacién minima de treinta y siete puntos y medio en este ejercicio seran
eliminados/as.

8.3.- La puntuacidn final, en orden a determinar los/as aspirantes que superan el
proceso selectivo, vendrad determinada por la suma de la obtenida en los ejercicios
de la oposicién y la puntuacién obtenida en la fase de concurso. En caso de empate
el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacién obtenida en la primera
prueba de la fase de oposicidn. En caso de empate, segun el criterio anterior, se
atendera a la mejor puntuacién obtenida en la segunda prueba de la fase de
oposicién. De persistir el empate, se aplicard el orden de actuacién de los/as
aspirantes a que se refiere la base 7.1.3.

9. LISTA DE APROBADOQS/AS

9.1.- Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador hara publicas en el
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Tablén 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 Corporacién 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/as 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 condiciéon de empleado/a publico/a en
una administracién distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademas de la
documentacion del apartado anterior, certificacion acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su
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/as funcionarios/as de
carrera. Esta baja serd cubierta con la persona aspirante que vaya inmediatamente
a continuacion en la relaciéon de personas que superan el proceso selectivo segun la
base 8.3, procediéndose con la misma forma sefialada en los apartados anteriores.

10.4.- En el caso de las personas aspirantes que adquieran la condicién de
funcionarios y, sin el desempleo efectivo del puesto de trabajo, sen declaradas, a
peticion suya, en situacién de excedencia voluntaria con efectos desde el mismo
dia de la toma de posesidén, en los supuestos previstos en la normativa vigente, la
correspondiente vacante se cubrird igualmente, segun lo dispuesto en el
mencionado apartado 9.3 de la convocatoria.
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11.- FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

11.1.- Finalizado el proceso selectivo se formara una bolsa de trabajo con los/as
aspirantes que hubieran alcanzado un nivel minimo suficiente y no hayan accedido
a plaza. Formaran parte de esta bolsa de trabajo las personas aspirantes que
hubieran aprobado al menos un ejercicio de los que componen las pruebas
selectivas.

Excepcionalmente, y si el Servicio de Recursos Humanos lo considera conveniente,
también podra integrar la bolsa de trabajo aquellas personas aspirantes que, sin
haber superado la primera prueba del proceso selectivo, hayan obtenido en la
misma, al menos, la media aritmética de las puntuaciones obtenidas por las
personas aspirantes que la hayan realizado.

11.2.- Las Bolsas de empleo se ordenaran conforme a los siguientes criterios:

e Tendran prioridad aquellos aspirantes que hayan superado todas las pruebas
selectivas del procedimiento correspondiente segln orden de puntuacion.

e A continuacion, quienes hayan aprobado uno o mas ejercicios, dando
prioridad a quienes tengan mayor nimero de ejercicios aprobados. Con los
aspirantes que hayan superado el mismo nimero de pruebas, la lista se
ordenara conforme a la puntuacién obtenida en los procedimientos
superados.

e Por ultimo, y si se decide hacer uso de esta posibilidad, aquellas personas
aspirantes que, sin haber superado la primera o Unica prueba del proceso
selectivo, hayan obtenido en la misma, al menos, la media aritmética de las
puntuaciones obtenidas por las personas aspirantes que la hayan realizado,
por orden de puntuacién.

11.3.- La aportacion de un nimero de teléfono y al menos una direccién de correo
electrénico sera requisito preceptivo para la inclusidn en la Bolsa de Trabajo.

11.4.- Los datos suministrados por las personas interesadas quedaran incorporados
en un fichero que constituya la base de datos de Bolsas de Trabajo, de conformidad
con la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

El fichero quedard bajo la responsabilidad del Area competente en materia de
Recursos Humanos.

La informacion obtenida serd procesada exclusivamente para la gestion del
personal de las Bolsas.

Los datos de caracter personal seran tratados con el grado de proteccién que
establece la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, y demas normativa aplicable
en esta materia, y se adoptaran las medidas de seguridad necesarias para
garantizar la confidencialidad y la integridad de la informacién.

Las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion ante el Servicio de Personal del Ayuntamiento.
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11.5.- Las personas aspirantes, con la firma de su solicitud de participacién, dan su
consentimiento para que la administracién actuante pueda proceder a la
publicacién de los datos necesarios en su pagina web o en cualquier otro espacio
establecido a tal efecto, al objeto de la gestién del personal de las Bolsas de
trabajo.

12. NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia. Con caracter
potestativo 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 Administracién local: regulacién constitucional. El Municipio: concepto y
elementos. Organizacién municipal. Reglamento Organico de Gobierno y
Administracién del Ayuntamiento de Guadalajara: érganos necesarios y
complementarios.

Tema 2. Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa.
La Constitucién. Los Tratados Internacionales. El derecho de la Unidn europea. La
Ley. Disposiciones normativas con fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos
Legislativos. Los Reglamentos.

Tema 3. 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 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l): De los actos administrativos. Produccién y
contenido. Motivacién. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos
y plazos. Obligacién de resolver. El silencio administrativo. Ejecucidn de los actos en
via administrativa.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (Il): El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Concepto. Capacidad de obrar. Concepto de interesado.
Representacidn. Registro electrénico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
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las Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comun de las
Administraciones Publicas: Iniciacidon. Ordenacidn. Instruccién. Finalizacion del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (IV): De la revisidn de los actos en via administrativa:
Revision de oficio. Recursos administrativos.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacion.

Tema 9. La responsabilidad patrimonial de la Administracién Pdblica. 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 10. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

Tema 11. Formas de accién administrativa. Intervencién administrativa local en la
actividad privada. Fomento, Policia y Servicio Publico. Los modos de gestion de los
servicios publicos

Tema 12. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos. Reparto de atribuciones entre los distintos
érganos: Especial referencia a los municipios de gran poblacion.

Tema 13. 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 14. Criterios de adjudicacion de los contratos. Ejecucidon, modificaciéon y
suspension de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincidn de los contratos.

Tema 15. El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Adquisicién y
pérdida de la condicidn de funcionario. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.

Tema 16. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 17. Los bienes de las Entidades Locales.
Tema 18. Las Haciendas locales. Clasificacion de ingresos. Ordenanzas fiscales.
Tema 19. Régimen juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

Tema 20. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracién del archivo de gestién.
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Tema 21. Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacion del archivo. El
archivo como fuente de informacion: servicios del archivo.

Guadalajara. 16 de julio 2021. El Concejal Delegado de Recursos Humanos, D.
Santiago Tomas Baeza San Llorente

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 138 fecha: miércoles, 21 de Julio de 2021
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