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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES

RESOLUCION DE ALCALDIA NUM. 2022-0009, DE FECHA 17 DE ENERO
DE 2022, DEL AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES POR LA QUE
SE APRUEBAN LAS BASES Y LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR LA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO, DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVO, PARA ESTE AYUNTAMIENTO, POR
PROMOCION INTERNA MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION.

158

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n.2 2022-0009, de fecha 17 de
enero de 2022, las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de administrativo,
para el Ayuntamiento de Tdrtola de Henares, por promocidén interna, mediante
concurso-oposicion, se abre un plazo de presentacién de solicitudes que serd de
veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio
en el BOE.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES REGULADORAS DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA PROMOCION
INTERNA INDEPENDIENTE DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, DE LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, DEL AYUNTAMIENTO DE
TORTOLA DE HENARES.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 14 fecha: viernes, 21 de Enero de 2022
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PRIMERA. - OBJETO

1.- Las presentes bases tiene por objeto establecer la regulacién aplicable a las
pruebas selectivas que sean convocadas para cobertura definitiva, por el sistema
de concurso-oposicion y turno de promocién interna independiente, una plaza de
administrativo, encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa, Subgrupo C1, vacante en la plantilla de personal funcionario del
Ayuntamiento de Tértola de Henares, y aprobada en la oferta de empleo publico
correspondiente al ejercicio 2021 aprobada por Decreto de Alcaldia 124/2021, de
20 de abril y publicada el dia 23 de dicho mes (BOP de Guadalajara n.2 78, de 23 de
abril de 2021).

SEGUNDA. - REQUISITOS DE PARTICIPACION DE LOS ASPIRANTES.

1. Podran solicitar la participaciéon en el procedimiento de seleccién los
funcionarios/as de carrera que retinan todos y cada uno de los siguientes requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafola o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
PuUblico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (en
adelante TREBEP), en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales
de otros estados.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.
c. No exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidn forzosa.

d. 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, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido
sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e. Tener la condicion de funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Tértola
de Henares. En dichos supuestos deberan haber prestado servicios como
funcionarios/as en categorias de la misma escala y subescala, y
correspondientes al subgrupo inmediato inferior al de las plazas convocadas,
por un periodo minimo de dos afos.

Para el cémputo del plazo de dos afios previsto en el parrafo anterior también
se tendra en cuenta, en los términos previstos en los articulos 115.3, 119.5 y
120.2 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La
Mancha, el tiempo en que se permanezca en las situaciones de servicios
especiales, excedencia por cuidado de familiares y excedencia por violencia
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de género declaradas en el cuerpo o escala desde el que se promociona.

Para el personal funcionario de carrera procedente de otra Administracion
publica y que se encuentre en su Administracion de origen en la situacién de
servicio en otras Administraciones publicas por haber obtenido un puesto de
trabajo con caracter definitivo mediante las formas de provision previstas en
esta Ley, el cOmputo del plazo de dos afios previsto en el primer parrafo de
este apartado se computara desde la fecha en que tome posesion del primer
destino definitivo en la Administraciéon de destino, siempre que dicho puesto
esté adscrito al cuerpo o escala desde el que se promociona. Para el personal
funcionario de carrera procedente de otra Administracién publica y que se
encuentre en su Administracién de origen en la situacién de servicio en otras
Administraciones publicas por haber obtenido un puesto de trabajo con
caracter definitivo mediante las formas de provision previstas en esta Ley, el
computo del plazo de dos afos previsto en el primer parrafo de este apartado
se computard desde la fecha en que tome posesién del primer destino
definitivo en la Administraciéon de destino, siempre que dicho puesto esté
adscrito al cuerpo o escala desde el que se promociona. Para el personal
funcionario de carrera procedente de otra Administracién publica, y que se
encuentre en su Administracién de origen en la situacion de servicio en otras
Administraciones publicas por haber obtenido un puesto de trabajo con
caracter definitivo mediante las formas de provisidén previstas en esta Ley, el
coOmputo del plazo de dos afos previsto en el primer parrafo de este apartado
se computara desde la fecha en que tome posesion del primer destino
definitivo en la Administracion de destino, siempre que dicho puesto esté
adscrito al cuerpo o escala desde el que se promociona.

f. Poseer la titulacion exigida para el acceso al subgrupo C1, de conformidad
con la prevision establecida en el articulo 76 TREBEP: 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 disposicién de obtenerlo en la fecha
en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

En el caso de titulacion obtenida en el extranjero debera acreditarse su
homologacién por el Ministerio de Educacién y Ciencia cualquier otro érgano
de la Administracién competente para ello.

Asimismo, aquellos funcionarios/as que carezcan de la titulacién requerida en
el parrafo anterior podran participar en estas pruebas selectivas siempre que
tengan una antigiedad de diez afos 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.

2. Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases en la
fecha de finalizaciéon del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos
durante todo el proceso selectivo.

3. De acuerdo con lo establecido en los articulos 59 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleo Publico y 41 y siguientes de la Ley 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en concordancia con lo previsto
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en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y
de su inclusion social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones que los demds aspirantes. Los aspirantes
discapacitados deberdn presentar certificacion expedida por el érgano competente
de la Comunidad Auténoma o de la Administracién del Estado, que acredite tal
condicidn, asi como su capacidad para desempenar las tareas correspondientes a la
plaza objeto de la presente convocatoria.

4.- 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 Corporacion, asi como las inexactitudes o falsedades
formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas selectivas, a
los efectos procedentes.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

1. Todas las personas que participen en el proceso selectivo de promocién interna
estan obligadas a relacionarse con la Administracién municipal a través de medios
electrénicos, con las excepciones expresamente previstas en estas bases.

2. Las solicitudes para participar en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo
oficial que se anexa a las bases como anexo Il, que estara disponible para los
interesados en el Registro General de este ayuntamiento y en la sede
electrénica: http://tortoladehenares.sedelectronica.es/.

3. La solicitud de participacién en modelo normalizado habra de acompafarse de la
siguiente documentacién:

a. Fotocopia simple de la titulacion requerida de acceso y, en su caso, la
equivalencia con certificado MECES, o documentacion acreditativa de
conformidad con la normativa aplicable.

b. Documentacién acreditativa de los méritos a valorar en la fase de
concurso, conforme lo previsto en las presentes Bases.

4. El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias habiles contados a
partir del siguiente a la publicacién del anuncio del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado. En el extracto figurara la oportuna referencia al nimero y
fecha del Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara en el que con anterioridad
se haya publicado integramente la convocatoria y sus bases.

La no presentacidn de la solicitud en tiempo y forma supondra la inadmision del/de
la aspirante al proceso selectivo, sin posibilidad de subsanacion.

5. Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho
constar en su solicitud presentada en el registro, pudiendo Unicamente modificarse
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durante el plazo de presentacién de instancias, mediante escrito motivado de la
modificacidon. 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.

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

CUARTA. TRIBUNAL DE SELECCION.

1. El Tribunal de selecciéon estara constituido por un presidente y cuatro vocales,
con voz y voto, y los respectivos suplentes. Uno de los vocales designados asumira
las funciones de secretario del 6rgano. El nombramiento de los miembros del
Tribunal incluird el de sus suplentes, a quienes les seran de aplicacién las mismas
prescripciones.

2.- En la designacién de aquellas personas que hayan de formar parte del tribunal
de seleccién, se garantizara la idoneidad de las mismas para enjuiciar los
conocimientos y aptitudes de los/las aspirantes en relacién con las caracteristicas
de las plazas convocadas.

No podran formar parte del tribunal de seleccion los/las funcionarios/as interinos/as,
el personal de eleccidn o designacion politica ni el personal eventual.

La composicidn concreta del 6rgano técnico de seleccion, con la correspondiente
designacion de cada uno de sus miembros, se llevara a efecto mediante resolucién,
y se hara publica en la sede electronica municipal y en el tablén de edicto del
ayuntamiento.

3.- Todos los miembros del tribunal de seleccién deberan poseer titulacién de igual
nivel o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas, y ser
funcionarios/as de carrera. Asimismo, en la composicién del tribunal de seleccién se
velara por el cumplimiento del principio de especialidad. No podran estar formados
mayoritariamente por funcionarios/as pertenecientes al mismo Cuerpo, Escala o
Categoria objeto de la seleccion.

4.- La pertenencia al tribunal de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

5.- La resolucion que autorice el nombramiento de los miembros del tribunal de
seleccidn podra disponer la asistencia de un delegado de personal de esta
administracién, en calidad de observador/a del desarrollo del procedimiento
selectivo. Dicho/a observador/a, participara con voz y sin voto.
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El/la observador/a debera ser uno de los delegados de personal del Ayuntamiento
de Tortola de Henares, no siendo necesario que posea titulacidon de igual nivel o
superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas. Dicho observador/a
estara sometido/a a los mismos motivos de abstencién y recusacién que los
miembros del Tribunal de Seleccién, y a estos efectos deberdn firmar la
correspondiente declaracion.

6.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran
las circunstancias previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, o si hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la Funcién
Publica en los 5 afios anteriores a la publicacidn de la convocatoria, de conformidad
con lo establecido en el art. 13.2 del R.D. 364/1995.

Los miembros del Tribunal y en su caso el observador/a designado guardaran la
confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo referente a las cuestiones tratadas
en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas la informacién que
posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al Proceso Selectivo para el
gue han sido nombrados.

7.- Asimismo, los aspirantes podran recusar en cualquier momento a los miembros
de los Tribunales cuando concurran las circunstancias previstas anteriormente.

8.- Para la valida constitucién del Tribunal se requerira la presencia del presidente y
el vocal-secretario, y no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos,
la mitad mas uno de sus miembros.

9.- El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar
los acuerdos necesarios para la tramitaciéon y buen orden de la convocatoria.

En defecto de previsién expresa en las bases reguladoras, y de la normativa
vigente en la materia, las incidencias acaecidas en el desarrollo del procedimiento
de seleccién serdn resueltas a criterio del tribunal de seleccién, mediante acuerdo
por mayoria de sus miembros, garantizando en todo caso la aplicacién efectiva de
los principios de objetividad, igualdad e imparcialidad.

10.- El Tribunal podra estar asistido de los asesores necesarios, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas y actuaran con voz y sin voto. Los/las
asesores/as especialistas nombrados/as deberan ser publicados/as en el Tablén de
Edictos del Ayuntamiento. Todos/as ellos/as deberan respetar el deber de sigilo y
secreto profesional y quedaran sometidos a las mismas causas de abstencién y
recusacién que los miembros del Tribunal de Seleccién, a cuyos efectos habran de
cumplimentar la correspondiente declaracion.

11.- El tribunal de seleccion adoptaran sus acuerdos por mayoria de votos de los
miembros presentes en cada sesién, dirimiéndose los empates con el voto de
calidad del/de la Presidente/a.

Para las votaciones se seguird el orden establecido en la Resolucién de
nombramiento de los miembros del Tribunal de Seleccidn, votando en ultimo lugar
el/la Presidente/a.
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En las actas del Tribunal deberd dejarse constancia de todo acuerdo que afecte a la
determinacion de las calificaciones otorgadas a cada ejercicio.

También se incluird en las actas aquellas observaciones realizadas por el/la
observador/a del desarrollo del proceso selectivo en el ambito de sus funciones.

Los acuerdos del tribunal de seleccion podran ser impugnados en los supuestos y
en la forma establecida en la legislacidn sobre procedimiento administrativo.

El tribunal de seleccién continuara constituido hasta tanto se resuelvan las
reclamaciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento
selectivo.

12.- La sede del Tribunal de seleccién sera el edificio consistorial del Ayuntamiento
de Tértola de Henares, sitio en Plaza De Espafia, n®. 1 de la localidad, sin perjuicio
de que pudiera reunirse en lugares distintos.

13.- Los anuncios y comunicacion que se realicen por el tribunal, se realizaran a
través de Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica cuya direccién
es: http://tortoladehenares.sedelectronica.es/.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

1. Terminado el plazo de admisién de solicitudes, se publicara en el Tablén de
Edictos de este Ayuntamiento y la sede electrénica de este ayuntamiento en la
direccién http://tortoladehenares.sedelectronica.es/, resoluciédn provisional que
contendra la relacién de admitidos y excluidos en el procedimiento de seleccién, y
en su caso la designacion de miembros y emplazamiento a la constitucion del
Tribunal calificador del proceso selectivo de referencia.

2. Son causas de inadmision de los aspirantes las siguientes:

a. No reunir alguno de los requisitos para participar en el correspondiente
proceso selectivo y/o no aportar la documentacion justificativa.

b. La omisidn de la firma en la solicitud.
c. La presentacién de solicitud fuera del plazo establecido.

3. Los aspirantes podran subsanar, en plazo de cinco dias habiles, a contar desde el
siguiente a la publicacién en la sede electrénica de la resolucién provisional, la
omision en su solicitud de los requisitos recogidos en el art. 66 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Plblicas o aportar documentacién omitida cuya existencia pueda acreditarse con
fecha anterior a la finalizacién del plazo de presentaciéon de solicitudes de
participacién.

4. En ningln caso sera posible subsanar solicitud en el supuesto de presentacion de
la solicitud de forma extemporanea.
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5. Transcurrido el plazo de subsanacidén otorgado en la publicacién sin que se
formule reclamacidn alguna, la lista se entendera elevada a definitiva sin necesidad
de nueva resolucién ni publicacion.

SEXTA. - DESARROLLO DEL SISTEMA DE SELECCION.

1.- La seleccidn se realizara a través del sistema de concurso-oposicion, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 65.3 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla La Mancha.

2.- El procedimiento se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera
fase de oposicién, de caracter eliminatorio, y una segunda fase de concurso. La fase
de oposicién supondra el sesenta por ciento del total del proceso selectivo y la fase
de concurso el cuarenta por ciento.

3.- La calificaciéon final del proceso selectivo no podrd superar los cien 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.

6.A. FASE DE OPOSICION.
1. La fase de oposicidn sera previa al concurso, tendra caracter eliminatorio.

2. La maxima puntuacién correspondiente a la fase de oposicién es de sesenta
puntos (60 puntos), que supondra el 60% de la puntuacion maxima total baremable
en cada procedimiento de seleccién.

3.- La fase de oposicién tendrd una Unica prueba, de caracter practico, que
consistira en la elaboracion y presentacién de una memoria técnica que desarrolle
un proyecto tedrico susceptible de implantacion practica, en relacién a alguna de
las materias alternativas propuestas por el tribunal, relacionadas con los temas
incluidos como anexo Il oficial de cada convocatoria.

4.- La fase de oposicién, en cuanto a la elaboracién y presentacion de la memoria
técnica debera atender a las instrucciones establecidas en el anexo IV.

5.- El Tribunal de seleccién deberd proponer dos temas especificos, alternativos en
su contenido, respecto a los cuales desarrollar la memoria técnica a presentar por
cada aspirante.

Los trabajos propuestos por el Tribunal de seleccion deberdn encuadrarse
necesariamente en las materias que se encuentran recogidas en el temario
aprobado en la convocatoria como anexo lll a las presentes bases.

6.- EL Tribunal de seleccién publicara el acuerdo en el que se relacionen los temas
especificos propuestos para el desarrollo de la fase de oposicién, emplazando a los
aspirantes a la eleccion del tema, y a que procedan en plazo improrrogable de
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veinte dias a la elaboracién y presentacién formal de la memoria. Dicho plazo se
contara a partir del dia siguiente a la publicacion de los temas propuestos por el
Tribunal.

7.- Los aspirantes admitidos deberan, a la vista de los temas propuestos por el
Tribunal, elegir una de las alternativas para el desarrollo de la memoria.

8.- La memoria tiene por objeto que los empleados acrediten los conocimientos
tedricos y practicos exigidos en la convocatoria, directamente vinculados al
desempenfio de las plazas convocadas. Asimismo, se pretende que el desarrollo de
los proyectos tedricos de la fase de oposicidn esté directamente vinculado a
necesidades de la administracidon convocante, permitiendo que dichos trabajos
tedricos puedan llegar a ser implementados con posterioridad de una manera
efectiva en cada uno de los servicios/unidades/ departamentos. Es por ello que en
la valoracién de la memoria presentada sera tenido en cuenta:

e La calidad de presentacion y de redaccién, y en su caso la capacidad de
sintesis en temas colaterales de referencia.

e Conformidad del formato y contenido a las instrucciones aprobadas en estas
bases.

e La estructura y desarrollo ordenado del objeto del trabajo.

 Los conocimientos técnicos aplicados a la memoria, de forma que se evalle la
capacidad de implementacién practica de los conocimientos requeridos para
el acceso a la plaza, en atencién al temario aprobado en cada convocatoria.

e La potencial aplicaciéon practica de dichos conocimientos al dmbito
organizativo vigente de la administraciéon convocante.

9.- La memoria debera presentarse en un ejemplar impreso y uno en formato digital
(CD-ROM o Dispositivo de almacenamiento USB) en formato PDF, de acuerdo con
las instrucciones aprobadas en estas bases, en el anexo IV.

10.- La informacion recogida en el CD-ROM reflejara de forma fiel e integra el
contenido del ejemplar escrito presentado para su calificacidon por el tribunal.

11.- El nUmero minimo y maximo de hojas de la memoria técnica sera determinado
por el tribunal dentro de los limites previstos en estas bases, en atencién al
concreto tema seleccionado y la naturaleza del contenido propio de la materia.
Dichos limites especificos seran publicados en el momento en que sean anunciados
los temas alternativos seleccionados a desarrollar.

12.- La memoria técnica debera presentarse en el tiempo otorgado en el registro
del ayuntamiento, en sobre cerrado, en el que se consignen los datos de
identificacién del aspirante, y sea firmado por él/ella en el exterior.

13.- La memoria técnica presentada sera defendida ante el tribunal de seleccioén,
gue podra plantear las preguntas que al efecto considere oportunas para acreditar
la autenticidad de autoria, y el alcance de los conocimientos técnicos de los
aspirantes presentados.

El orden de actuacion de los aspirantes en cualquier parte del proceso que resulte
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necesario se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “V”,
segun Resolucién de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcidn Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién del Estado por la que se establece el orden de actuacién de los
aspirantes en todas las pruebas selectivas de ingreso que se celebren durante este
afno (BOE N¢ 153, de 28 de junio de 2021). En el supuesto de que no exista ningun
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “V”, el orden de actuacién se
iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “W”, y asi
sucesivamente.

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 Ilamamientos, quedando decaidos en sus
derechos las personas convocadas que no comparezcan a realizarlo; salvo los casos
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal, para los que
podrd realizarse una convocatoria extraordinaria.

14.- La memoria técnica presentada se calificara de 0 a 60 puntos, siendo
eliminados/as aquellos/as aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de 30
puntos.

15.- El temario de cada convocatoria aplicable a la fase de oposicién, se ajustara al
nimero de temas establecidos en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
gue se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse
el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local: 40
temas.

16.- Concluida la presentacion de la memoria por cada aspirante prevista en esta
fase de la oposicion, el tribunal hara publica, en el Tablon de Edictos del
Ayuntamiento y en su sede electronica la relacién de aspirantes que hayan
superado el mismo, con indicacién de la puntuacién obtenida otorgando un plazo de
tres dias habiles para solicitar la revisién.

17.- La calificacién de la fase de oposicion vendrd determinada por la puntuacion
obtenida en la memoria aportada conforma a lo establecido en este apartado.

6.B.- FASE DE CONCURSO.

1.- La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicién, no tendra caracter
eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase
oposicion.

2.- La maxima puntuacién correspondiente a la fase de concurso es de cuarenta
puntos (40 puntos), que supondra el 40% de la puntuacién maxima total baremable
en cada procedimiento de seleccion.

3.- Con el fin de agilizar el procedimiento los aspirantes deberan aportar la
documentacion que estimen oportuna para la baremacién del concurso en el plazo
general de presentacion de las instancias de participacion en la convocatoria.
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4.- Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados, tanto en formacidn
superior, formacidon complementaria, como en experiencia, no tendran que ser
compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se podra requerir la
presentacion de los documentos originales de las mismas.

5.- Cualquier diferencia entre el documento original y su fotocopia supondra la no
validez del mérito alegado y la exclusién definitiva del proceso selectivo, sin
perjuicio de las responsabilidades que se puedan derivar.

6.- A los efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como
fecha limite el Ultimo dia del plazo de presentacién de solicitudes de participacién
en los respectivos procesos selectivos.

En ningln caso seran valorados los méritos no alegados ni acreditados
documentalmente en plazo.

7.- Seran méritos a los efectos de valoracién en la fase de concurso los siguientes:

a) Valoracion de la experiencia profesional. (Hasta un maximo de 30 puntos,
lo que supone un 30% sobre la puntuacién total del procedimiento):

e Antigliedad acreditada en el desempefio de puestos pertenecientes al
servicio administrativo a que corresponde la plaza/puesto convocado,
gque pertenezcan a la misma escala, y al mismo subgrupo de
clasificaciéon de la plaza convocada, o grupo/subgrupo superior:
0,25/mes trabajado (hasta un maximo de 15 puntos).

* Antigledad acreditada en el desempefno de puestos pertenecientes al
servicio administrativo a que corresponde la plaza/puesto convocado,
gue pertenezcan a la misma escala, y pertenezcan al subgrupo de
clasificacién inmediatamente inferior al de la plaza convocada:
0,10/mes trabajado (hasta un maximo de 10 puntos).

e Antigliedad acreditada en el desempefio de puestos pertenecientes
otros servicios distintos a que corresponde la plaza/puesto convocado,
gue pertenezcan al subgrupo de clasificacién inmediatamente inferior al
de la plaza convocada: 0,05/mes trabajado (hasta un maximo de 5
puntos).

De dicha experiencia se despreciaran los dos primeros afos establecidos
como requisito para entrar a formar parte de este proceso de seleccion.

A los efectos de baremacion de la experiencia profesional seran valorados los
periodos de contratacién laboral o nombramiento funcionarial, en provisién
temporal o definitiva, que se desarrollen en el funcionamiento ordinario de los
servicios publicos de la administracidon general, y que se encuadren en alguno
de los supuestos previstos en el apartado anterior.

Cuando las plazas convocadas a las que se aspira fueran generales, sin
determinacion especifica del servicio predeterminado en la propia
denominacion de la plaza, los méritos acreditados podran estar vinculados a
cualquier servicio que se encuentre directamente vinculado a las materias
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gue son propias del bloque especial temario aprobado en el anexo lll.

Para la baremacién parcial de cada bloque de experiencia profesional
acreditada, conforme a lo establecido en el apartado anterior, se procedera a
acumular los periodos de prestacion (por dias) y posteriormente hacer el
calculo por meses completos de 30 dias, despreciando los restos que no
alcancen una nueva mensualidad.

Quedan excluidos los periodos de prestacion relativos a contratos laborales
temporales vinculados a subvencién, planes extraordinarios de empleo o al
desarrollo de proyectos singulares analogos.

No se computaran servicios que hubieran sido prestados simultdneamente
con otros igualmente alegados en las mismas fechas, y se reduciran
proporcionalmente los servicios prestados en contratos a tiempo parcial.

Los méritos relativos a la experiencia profesional en el Ayuntamiento de
Tértola de Henares deberan alegarse con indicacion de los periodos de
tiempo de prestacidn de servicios. Este extremo sera comprobado de oficio
por el propio servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se acreditaran
mediante certificado del 6rgano correspondiente de la entidad.

El certificado debera hacer constar los servicios prestados que se pretendan
hacer valer como experiencia profesional en la fase de concurso, con
identificacién  suficiente del puesto de trabajo desempefiado,
escala/subescala a la que pertenece el puesto, clasificacién del mismo a los
efectos del grupo/subgrupo funcionarial o asimilacién laboral en su caso, y
descripcidon esencial de funciones y atribuciones que permita valorar su
puntuacion conforme a los criterios sefialados en estas bases. Se hara constar
igualmente las fechas de los periodos de desempeno.

b) Formacién complementaria de actualizacién y perfeccionamiento vinculada
a las funciones de la plaza convocada. (hasta un maximo de 7 puntos, lo que
supone un 7% sobre la puntuacién total del procedimiento):

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 formacidn
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 Administracién Publica,
por otros Institutos de Administracién 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). Se realizara conforme a los siguientes
tramos:
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* 0,006 puntos por hora de formacion hasta el limite de 500 horas.

e 0,004 puntos por hora de formacion 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 realizacién y las
horas de duracién. Asimismo, no se valoraran los pertenecientes a una
carrera universitaria, master o doctorado, los derivados de procesos
selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios y
similares con duracioén inferior a diez horas lectivas.

¢) Titulacién oficial académica superior y adicional a la obligatoria que
corresponda al subgrupo de clasificacion de cada plaza que haya sido
presentada para acreditar el cumplimiento de los requisitos de participacién
en el proceso selectivo. (hasta un maximo de 3 puntos, lo que supone un 3%
sobre la puntuacién total del procedimiento):

- Por el titulo de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, o por el Titulo de
Grado con master adicional (MECES 3): 3 puntos.

- Por el titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico o Arquitecto
Técnico, o titulo de Grado sin master fin de carrera (MECES2): 1,5
puntos.

Solo sera baremable una Unica titulacién superior adicional a la de la plaza
convocada. En el caso de que se presenten varios titulos validos se atendera al que
otorgue al aspirante la puntuacion superior.

La calificacion de la fase de concurso vendra determinada por la suma de la
puntuacion obtenida en cada uno de los bloques de baremacion establecidos en
este apartado.

SEPTIMA. CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO Y LISTADO DE
APROBADOS.

La calificacion final de este procedimiento de seleccién, en orden a determinar los
aspirantes aprobados y los que en su caso superan la fase de oposicion del proceso
selectivo, vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en las
fases de oposicién y concurso.

En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mejor puntuacién
obtenida en la prueba de la fase de oposicidn. Si no fuera resuelto el empate segln
el criterio anterior, se atendera a la mejor puntuacién obtenida en el bloque de
méritos referidos a la experiencia profesional, en la fase de concurso. De persistir el
empate, se aplicara el orden de actuacién de los aspirantes conforme a lo
establecido en estas bases.

Finalizado el proceso de seleccién, el Tribunal publicara en el plazo maximo de un
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mes la relacién de aprobados/as, por el orden de puntuacién alcanzado, con
indicacion del documento nacional de identidad, asi como las notas parciales de
todas y cada una de las fases del proceso selectivo, en el Tablon de Edictos y en la
sede electrénica municipal. Dicho plazo podrd ser prorrogado por causas
justificadas y previa resolucién motivada. Desde el dia siguiente a dicha publicacién
dispondran los aspirantes de un plazo de 3 dias naturales para la presentacién de
las alegaciones que estimen convenientes.

Transcurrido el plazo de alegaciones otorgado en la publicaciéon sin que se formule
reclamacion alguna, la lista se entendera elevada a definitiva sin necesidad de
nueva resolucidn, publicandose diligencia del fedatario publico que consigne esta
circunstancia.

En caso de formularse alegaciones o reclamaciones contra la propuesta de
resolucién se resolveran de forma motivada. La motivacién de los actos de los
érganos de seleccidn dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo
de su cometido de valoracién estard referida al cumplimiento de las normas
reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

El Tribunal no podrd declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero
superior de aspirantes al de plazas convocadas. No obstante lo anterior, siempre
que el tribunal haya propuesto el nombramiento de igual nimero de aspirantes que
el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas,
cuando se produzcan renuncias de los/las aspirantes seleccionados/as o cuando de
la documentacién aportada por éstos/as se deduzca que no cumplen los requisitos
exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca la imposibilidad de
incorporacion de alguno de los/las aspirantes, antes de su nombramiento o toma de
posesidon, el drgano competente podra requerir del tribunal relacién
complementaria de las personas aspirantes que sigan a los/las propuestos/as para
su posible nombramiento como funcionarios/as de carrera, siempre y cuando hayan
sido incorporados al listado de aprobados.

El acto que ponga fin al procedimiento selectivo deberd ser motivado. La
motivacién de los actos del tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica
en el desarrollo de su cometido de valoracion, estara referida al cumplimiento de
las normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

En el acto de publicacién de la lista definitiva de aspirantes aprobados/as se
procedera igualmente a declarar y publicar la relacidon de puestos de trabajo
ofertados a la vista de las vacantes existentes, a fin de que cada aspirante
aprobado/a proceda a establecer las prioridades de eleccidn de los puestos, que
seran adjudicados conforme a lo establecido en la base novena.

La resolucién definitiva del nombramiento se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia de Guadalajara, teniendo en cuenta que dicha publicacién surtird los
mismos efectos que la notificacion en atencidn a lo establecido en el articulo 45 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de las
Administraciones Publicas.

Las personas aspirantes nombradas deberan tomar posesién en el plazo de un mes,




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

a contar desde la publicacién del nombramiento. Quienes, dentro del plazo
indicado, y salvo causas de fuerza mayor, acreditadas y aceptadas por esta
administracién, no tomen posesion, perderan todos sus derechos derivados del acto
de nombramiento.

OCTAVA. -PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

En el plazo de veinte dias naturales, a contar desde el dia siguiente a aquel en que
se hiciera publica la lista definitiva de aspirantes aprobados en el Boletin Oficial de
la Provincia, los aspirantes propuestos aportaran los documentos que a
continuacién se relacionan, siempre que no obren en poder de la administracién o
gue no hubieren permitido su consulta en la presentaciéon de la solicitud de
participacién en el proceso selectivo:

a. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el
desempefio de funciones publicas por resolucién judicial para el acceso a la
escala, subescala, clase y categoria de funcionario/a en el que hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a.

b. Titulo/os o testimonio del titulo/os exigidos en la convocatoria para ser
admitidos, asi como cualquier otro que hubiera sido valorado en el proceso
selectivo como mérito evaluable.

c. En el supuesto de personas con discapacidad, una vez producido el
llamamiento, y con caracter previo a la toma de posesién, el aspirante debera
aportar Certificado emitido por los drganos competentes de la Consejeria de
Sanidad y Bienestar Social de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
acreditando la compatibilidad de su discapacidad con el desempefio de las
funciones propias del puesto de trabajo.

d. Documento en el que el aspirante ejerza en su caso la opcién de puestos
vacantes a la vista del listado publicado por el Tribunal conforma a lo
establecido en la base anterior.

e. Los aspirantes que tengan la condicién de empleado puUblico en una
administracion distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademas de la
documentaciéon del apartado anterior, certificacion acreditativa de cuantas
circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su
administracién de origen.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y de provisidon de puestos de
trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracidén
General del Estado, quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
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mayor, no presentasen la documentacién exigida en las bases de la convocatoria o
del examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
exigidos por las mismas no podran ser nombrados/as, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido
por falsedad en sus solicitudes de participacion.

NOVENA. LEGISLACION APLICABLE.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la normativa
siguiente:

e 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. Preceptos
vigentes de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica.

e Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

e Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen juridico del sector publico.

e Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local.

e Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de funcionarios de Administracion local.

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de ingreso del personal al servicio de la Administracién general del
Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios civiles de la Administracion general del Estado.

DECIMA. RECURSOS.

1.- Contra las presentes Bases podra interponerse Recurso Potestativo de
Reposicidn ante esta Alcaldia en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer
directamente Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses,
contados igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacidn, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa).

En el caso de interposicion de Recurso de Reposicidn, se debera esperar a que éste
se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio.

No obstante, los interesados podran presentar cualquier otro Recurso que estimen
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procedente en defensa de sus derechos e intereses.

2.- Contra los actos y decisiones del Tribunal de seleccidn relativas a la valoracion
de las fase de oposicidn y concurso y el establecimiento del orden de aprobados y
de superacién del procedimiento selectivo, asi como las que imposibiliten la
continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién y se
funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los
articulos 47 y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se podra interponer por el
interesado recurso de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en
el articulo 112.1¢2 de la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de la
interposicion de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

UNDECIMA. COMUNICACIONES E INCIDENCIAS.

La publicacion de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo de cada
proceso selectivo, se realizara a través del Tablon de Edictos del Ayuntamiento de
Tértola de Henares y del tablén virtual publicado en la sede electrénica municipal.
Esta Ultima serd vinculante a efectos de la convocatoria para la realizacién de los
ejercicios de la fase de oposicién y en su caso para el concurso, asi como la que
determine el inicio del cdmputo de cualquiera de los plazos que estén establecidos
y sean de aplicacion segun las bases.

DUODECIMA. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

La informacidén contenida en las solicitudes presentadas y recabadas al amparo de
la convocatoria correspondiente, quedara sometida a la normativa vigente en
materia de proteccion de datos de caracter personal, segun establece la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidn de datos personales y garantia
de los derechos digitales y demas normativa de desarrollo.

Los datos personales que sean facilitados para participar en la oferta de empleo
regulado en las presentes bases, seran tratados por parte del Ayuntamiento de
Tértola de Henares, que actuara como responsable del tratamiento, con la finalidad
de tramitar y gestionar la solicitud de oferta de empleo, asi como gestionar su
participacién en el proceso selectivo.

La participacion en el presente proceso supone la aceptacién y consentimiento a la
citada publicacion. los datos facilitados por las personas candidatas facultan al
ayuntamiento de Tértola de Henares a utilizar los mismos para los fines propios del
proceso de seleccién, entre los que se encuentra la realizacion de llamadas
telefénicas y mensajes a los correos electrénicos aportados.
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El tratamiento se basa en el articulo 6.1.e) del RGPD: cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento: Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local y articulo 6.1.a) del RGPD: consentimiento de la persona afectada
cuando lo datos sean tratados para la inclusién en la bolsa de empleo. En el caso
del tratamiento de categorias especiales de datos (discapacidad), la licitud esta
basada en el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el
cumplimiento de obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable
del tratamiento o del interesado en el ambito del Derecho laboral.

Los datos seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la
finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades
que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. A efectos
de conservacién sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archivos
aplicable al Ayuntamiento.

ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROMOCION INTERNA
DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, DE LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL.
SUBESCALA ADMINISTRATIVA

1. SOLICITANTE.
N OO, i
APRIIIAOS: . s

NIF/NIE: oo

2. DOMICILIO DE NOTIFICACION:

BT el el o o PR P P UP R TPR TR
No/Km: .......... Bloque: .......... Escalera: .......... Planta: .......... Puerta: ......
MUNICIPIO: 1iiiieiiiiie et Cddigo Postal: ...............
PIOVINCI: it

3. MEDIO DE NOTIFICACION:
Electrdnica

En papel
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4. DATOS DE CONTACTO:
Tl OO e et

COrTE0 ClECEIONICO: .ottt

5. DOCUMENTACION ADJUNTA:
Fotocopia de titulacion académica
Méritos concurso

Por lo expuesto SOLICITO ser admitido/a en las pruebas a que se refiere la presente
instancia.

DECLARACION RESPONSABLE

Declaro tener conocimiento de las bases de la convocatoria y que a tal efecto reldino
todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda de la convocatoria
y me comprometo, en caso de ser nombrado/a, a tomar posesién en los plazos que
determinan las bases y la ley.

Declaro son ciertos los datos consignados y probados documentalmente todo lo
manifestado en esta solicitud.

Declaro no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas u drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarme en inhabilitacién absoluta
0 especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE
HENARES (GUADALAJARA)

En cumplimiento del REGLAMENTO (UE)2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y
DEL CONSEJO sobre Proteccién de Datos, le informamos que sus datos seran
incorporados a los tratamientos del AYUNTAMIENTO DE AYUNTAMIENTO DE
TORTOLA DE HENARES (GUADALAJARA) utilizando los mismos con las limitaciones y
en la forma que impone el citado Reglamento y otras leyes que afectan a las
administraciones locales. La finalidad de estos tratamientos es la de ser utilizados
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en la presentacion del servicio solicitado. En el caso de que usted quiera ejercitar
los derechos que le asisten, debera dirigirse a nuestro Delegado e Proteccién de
Datos al e-mail: agfemiliano@gmail.com o a la direccién del Ayuntamiento. Para
mas informacién al respecto, acceder al “Aviso Legal” en la Web:
www.tortoladehenares.es-

Habiendo leido la presente informacién sobre proteccién de Datos Personales, SI
/ NO (marquese lo que proceda) AUTORIZO con mi firma y de forma
expresa e inequivoca el tratamiento de datos personales aportados.

El/La interesado/a

ANEXO IIl - PROGRAMA DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROMOCION INTERNA INDEPENDIENTE DE UNAPLAZA
DE ADMINISTRATIVO, ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, DEL AYUNTAMIENTO
DE TORTOLA DE HENARES.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 89, apartado 3 del Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administracién Local, el programa del procedimiento de seleccién referenciado es el
siguiente:

PARTE COMUN (18 TEMAS)

Tema 1. La organizacion politica del Ayuntamiento: el Gobierno Municipal. El Pleno.
El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Competencias
municipales.

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 Unidn
Europea. Derecho originario y Derecho derivado: Reglamentos, Directivas y
Decisiones.

Tema 3. La potestad reglamentaria de las entidades locales: Ordenanzas y
Reglamentos: Procedimiento de elaboracidn y aprobacién. Reglamento orgéanico
municipal del Ayuntamiento de Tértola de Henares.
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Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos:
Concepto, Elementos, Clases, Requisitos, Motivacién y la forma. Notificacién.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (ll): Garantias del procedimiento. Iniciacién,
Ordenacidn e Instruccion.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
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. Revisidn 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 Plblicas 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. Colaboraciéon 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 Administraciédn 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. Consideracién especial de la concesidn.

Tema 14. La Organizacién Territorial del Estado: Principios generales. Las
Comunidades Auténomas. La Administraciéon Local. Las relaciones entre el
ordenamiento estatal y los ordenamientos autondmicos. Leyes estatales y
autondmicas. Legislacion basica y de desarrollo. Las leyes-marco. Las leyes de
transferencia o delegacion. Las leyes de armonizacion. Las leyes autondmicas.

Tema 15. Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha. El Estatuto de Autonomia
de Castilla-La Mancha. La organizacidn territorial de Castilla-La Mancha.
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Tema 16. La administracién electrénica en la administracion local. Conceptos
fundamentales. Derechos. Medios de identificacion y firma. Relaciones electrénicas
entre administraciones. Archivo electronico.

Tema 17.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la
informacidén publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 18.- 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. Conceptos
Generales. Informaciéon y Consentimiento. Derechos de los interesados.
Obligaciones de responsables del Tratamiento. Delegado de Proteccién de Datos
(DPO).

PARTE ESPECIAL (22 TEMAS)
|.- CONTRATACION PUBLICA.

Tema 19. 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 20. Criterios de adjudicacion de los contratos. Ejecuciéon, modificacién y
suspensién de los contratos. Invalidez de los contratos. Extincién de los
contratos.

Il.- URBANISMO

Tema 21. Legislacién sobre ordenacién del territorio y actividad urbanistica.
Competencias del Estado, de las Comunidades Auténomas y de las Entidades
Locales.

Tema 22. El Planeamiento Urbanistico en la la Legislaciéon Urbanistica de
Castilla La Mancha: Planes generales municipales, Planes parciales, planes
especiales, estudios de detalle.

[1l.- FUNCION PUBLICA Y GESTION DE RRHH.

Tema 23. El personal al servicio de la Administraciéon Local. Clases de
empleados. Seleccidon. Provision de puestos de trabajo. La carrera
administrativa. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.

Tema 24. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Situaciones
administrativas. Cédigo de conducta. Régimen de Incompatibilidades de los
empleados publicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.
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Tema 25. La Seguridad Social: Afiliacion, altas y bajas. Cotizacién vy
Recaudacién. Las Entidades Gestoras. Los regimenes especiales. Accién
protectora: contingencias y prestaciones.

IV.- GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABILIDAD

Tema 26. El Presupuesto General de las Entidades Locales (l): Estructura.
Elaboracion y aprobacién. La prérroga del Presupuesto. Principios
presupuestarios. Excepciones a los principios presupuestarios.

Tema 27. El presupuesto general de las entidades locales (II): Contenido:
documentacién basica y documentacién complementaria, las bases de
gjecucién, los anexos al presupuesto general. Consolidacion del presupuesto.

Tema 28. Las modificaciones de crédito. Las fases de ejecucion del
Presupuesto. La liquidacién del Presupuesto. La Cuenta General.

Tema 29. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de
gastos: delimitacién, situacién y niveles de vinculacion juridica. Las
modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacién y tramitacion.

Tema 30. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases.
Los pagos a justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter
plurianual. La tramitacién anticipada de gastos. Los proyectos de gasto. Los
gastos con financiacion afectada: especial referencia a las desviaciones de
financiacion.

Tema 31. Ordenacién del gasto y ordenacién del pago. Organos competentes,
fases del procedimiento y documentos contables que intervienen. Liquidacion
y cierre del ejercicio. Control del gasto publico.

Tema 32. La funcién interventora. Fiscalizacién de la actividad econémico-
financiera de las Entidades Locales y de sus entes dependientes. El control
externo de la actividad econdémico-financiera local. El régimen juridico del
control interno en las entidades del Sector Publico Local.

Tema 33. Estabilidad Presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios
generales. Objetivos de estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la
regla de gasto para las Corporaciones locales: establecimiento vy
consecuencias asociadas a su incumplimiento. Los Planes econdémico-
financieros: contenido, tramitacién y seguimiento. Planes de ajuste y de
saneamiento financiero. Suministro de informacién financiera de las
Entidades Locales.

Tema 34. La contabilidad de las entidades locales y sus organismos
autéonomos: los modelos normal, simplificado y basico. Las Instrucciones de
los modelos normal y simplificado de contabilidad local: estructura y
contenido. Particularidades del modelo basico.

Tema 35. La Cuenta General de las Entidades Locales: contenido, formacion,
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aprobacién y rendicién. Otra informacién a suministrar al Pleno, a los érganos
de gestidén, a los érganos de control interno y a otras Administraciones
Publicas.

V.- HACIENDA LOCAL Y TRIBUTOS.

Tema 36. Los recursos de las Haciendas Locales. La imposicidon y ordenacion
de tributos y el establecimiento de recursos no tributarios. La gestién y
liquidacién de recursos.

Tema 37. El Crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza
juridica de los contratos: tramitacién. Las operaciones de crédito a largo
plazo. Finalidad y duracién. Competencia. Limites y requisitos para la
concertacion de operaciones de crédito a largo plazo. Operaciones de crédito
a corto plazo. La concesidon de avales por las entidades locales.

Tema 38. Los impuestos municipales. Las tasas. Los precios publicos. Las
contribuciones especiales.

Tema 39. La Tesoreria: caracter y funciones. El manejo y custodia de fondos y
valores. La gestion recaudatoria.

Tema 40. La planificaciéon financiera. El plan de tesoreria y el plan de
disposicion fondos.

IV - INSTRUCCIONES DE ELABORACION DE LA MEMORIA TECNICA
(FASE DE OPOSICION)

PROCESO SELECTIVO PARA LA PROMOCION INTERNA INDEPENDIENTE DE UNA
PLAZA DE ADMINISTRATIVO, ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,DEL
AYUNTAMIENTO DE TORTOLA DE HENARES.

Conforme a lo establecido en el apartado 6.a.3 de las Bases reguladoras del
procedimiento selectivo para la promocién interna independiente de una plaza de
administrativo, escala de Administracién General, del Ayuntamiento de Tértola de
Henares, la fase de oposicién tendra una Unica prueba, de caracter practico, que
consistird en la elaboracién y presentaciéon de una memoria técnica que desarrolle
un proyecto teérico susceptible de implantacién practica, en relacién a alguna de
las materias alternativas propuestas por el tribunal, relacionadas con los temas
incluidos en el anexo oficial de cada convocatoria.

La elaboracién y presentacion formal de la memoria técnica que los aspirantes
deben presentar en la fase de oposicion se ajustara a las siguientes instrucciones:

INSTRUCCIONES DE PRESENTACION:

1.- Se usara papel blanco de 80g/m2, tamafio A4 (21,00 x 29,70 cm).
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2.- Las hojas no deben tener rayas ni perforaciones.

3.- La memoria tendra una extensidon minima de 30 paginas, y maxima de 80,
incluyendo los anexos y planos en su caso. La extensidon concreta sera determinada
por el Tribunal en atencidn especifica a los temas seleccionados en la fase de
oposicion.

4.- No se aceptaran trabajos con enmiendas ni copias en mal estado.

5.- La escritura del texto se realizara usando un solo tipo de letra en todo el trabajo,
salvo los simbolos, que podran ser insertados en forma cuidadosa y legible con otro
tipo de letra. Para el texto se exige utilizar el tipo de letra “Times New Roman”,
“Verdana” o “Arial Narrow”. El tamafio del tipo de letra utilizado serd de doce (12)
puntos, excepto cuando sea usado el tipo de letra “Verdana”, que sera de nueve (9)
puntos.

No se aceptardn textos escritos a mano. Este estdndar tipografico podra variar,
considerandose excepciones en aquellos casos en los cuales tipos distintos de letra,
e inclusive la escritura manuscrita, constituyan parte esencial de la expresidon
grafica del trabajo.

6.- El documento podra imprimirse en una sola cara del papel, o0 en ambas caras. En
el caso de hacerse impresién a doble cara cada una de ellas computara de forma
individual a los efectos de la extensién minima y maxima de la memoria.

7.- Las lineas de escritura deben estar separadas a un espacio y medio (1,5 lineas).

8.- La alineacion del texto sera del tipo justificado, a excepcién de las
enumeraciones o listas, las cuales podran alinearse a la izquierda.

9.- Los margenes derecho e izquierdo seran de tres (3) cm. y los margenes superior
e inferior serdn de dos y medio (2,5) cm. Estos margenes serdn respetados a lo
largo de todo el documento. Al inicio de cada capitulo, el margen superior sera de
cinco (5) cm. Esta estructura de margenes podra variar siempre que ello sea como
consecuencia directa de la expresion del tema estudiado.

10.- Las paginas previas al capitulo 1 del trabajo se numeran con cifras romanas
minudsculas en forma consecutiva (i, ii, iii, iv,...), comenzando con la pagina de
portada, cuyo nimero no aparecera, pero que cuenta como la pagina “i". Estas
paginas con nimeros romanos seran numeradas en la parte inferior, al centro. El
resto de las paginas se numeraran con numeros aradbigos (1, 2, 3, 4,...)

comenzando con la primera pagina del capitulo 1 que sera la “1”.

11.- El nimero de cada pdagina se colocara en la esquina superior derecha excepto
la primera pagina de cada capitulo, la cual deberd contarse, pero no llevara
explicito el nimero de la paginacién.

12.- Se excluye el uso de encabezados o pies de pagina que contengan informacién
distinta a la numeracién de las paginas, segun se describe arriba.
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INSTRUCCIONES DE CONTENIDO DE LA MEMORIA:

13.- La redaccion debera ser gramaticalmente correcta, en especial en cuanto
atafne a la ortografia y puntuacién. El trabajo debera estar escrito en idioma
castellano. No se aceptaran errores ortograficos, por lo cual se recomienda el uso
de diccionarios y verificadores de ortografia.

14.- El trabajo debe ser redactado en tercera y nunca en primera persona (por
ejemplo, se realiza, se aprecia, se midid, se obtuvo, etc.).

15.- En caso de utilizarse acronimos o abreviaturas, su significado debera explicarse
la primera vez que se usen en cada capitulo. Si corresponden a términos en idiomas
distintos al castellano, debera ademas incluirse su traduccién. Adicionalmente, cada
abreviatura o acronimo debera incluirse en la lista de abreviaturas.

16. Se usara el Sistema Internacional de Unidades, con la sola excepcién de
aquellos casos en que la practica habitual, por convencién industrial, haga uso de
otro tipo de unidades (para las cuales se indicara en todo caso, la equivalencia S.I.).
Las unidades se abreviaran segln las normas internacionales. En caso de utilizarse
unidades volumétricas, éstas deben regirse segun el estandar IUPAC.

17.- Deberan estar identificadas con nimeros arabigos, donde se identifique la
tabla y/o la figura usando un primer nimero para indicar el capitulo donde esta la
tabla o figura, seguido por un punto y finalmente por el nimero que la tabla y/o
figura ocupe dentro del capitulo. En el texto debe aparecer con la primera letra de
la palabra en mayuscula (Ej. Tabla 2.1 o Figura 4.2).

18.- El contenido en el interior de las figuras y/o tablas no podra tener un tamafo
de texto inferior a 8 puntos.

19.- Las fotografias seran insertadas digitalmente. En caso de que sea necesario
incluir imagenes no disponibles directamente en formato digital, éstas seran
escaneadas e insertadas digitalmente en el documento.

Los planos, esquemas o demas documentos graficos propios del proyecto deben
colocarse en un formato que sea lo mas reducido posible, pero que a la vez permita
su facil lectura, grafica y escrita, por parte de terceros.

20.- Cada capitulo debera comenzar en una pagina nueva y el mismo para ser
considerado como tal, no podra tener un nimero de pdaginas inferior a dos b. La
palabra “capitulo” debera encabezar la primera pagina de cada uno y se escribira
todo en mayuscula y en tamafo 14 puntos. El titulo del capitulo sera escrito debajo
de la palabra “capitulo”, todo en mayuscula y en tamafio 12 puntos. Ambos
componentes del titulo deben llevar el formato de negrita y centrados en el borde
superior de la pagina.

21.- Se podran incluir notas de pie de pagina, las cuales iran en tamafo 10 puntos,
siendo numeradas de acuerdo a una Unica secuencia de nimeros arabigos desde el
principio y hasta el final del documento.
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22.- Se permitira la inclusién en la memoria de fragmentos de obras ajenas que no
supongan un porcentaje sustancial del trabajo, y siempre que se cumplan las
siguientes condiciones:

e Que el fragmento que se incluya corresponda a una obra ya divulgada,

e Que su inclusién se realice a titulo de cita o para su andlisis, comentario o
juicio critico,

e Que el contenido reproducido tenga sustantividad relevante y su referencia
esté suficientemente justificada.

e Que se indiquen la fuente y el nombre del autor de la obra utilizada, y el afo
de publicacion de la obra.

El Alcalde,Martin Vicente Vicente»

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica
del Ayuntamiento [http://tortoladehenares.sedelectronica.es], y en el Tablén de
Anuncios.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante El
Alcalde de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicidon potestativo, no
podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacidn por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Tortola de Henares, a 17 de enero de 2022. El Alcalde, Martin Vicente Vicente.




