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DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA. AREA DE RECURSOS HUMANOS

BASES ESPECIFICAS Y CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA
PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE DE
TRES PLAZAS DE AYUDANTE, DOS DE ELLAS RESERVADAS PARA EL
TURNO DE DISCAPACIDAD, VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2020,
2021Y 2022

3681

La Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de Guadalajara, en sesion ordinaria
celebrada el dia 24 de octubre de 2023, ha acordado aprobar las bases especificas
que han de regir la convocatoria de pruebas selectivas para la provisién en
propiedad, mediante concurso- oposicion libre, de 3 plazas de Ayudante, 2 de ellas
reservadas para el turno de discapacidad. Escala de Administracién Especial,
Subescala Servicios Especiales, Clasificacion Personal de Oficios, Agrupaciones
Profesionales (Grupo E), insertas en la Oferta de Empleo Publico de 2020, 2021 y
2022, en los términos que se expresan en las mismas y que a continuacién se
transcriben:

“BASES ESPECIFICAS QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION
LIBRE, DE TRES PLAZAS DE AYUDANTE, DOS DE ELLAS RESERVADAS PARA EL
TURNO DE DISCAPACIDAD, VACANTES EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS,
CORRESPONDIENTES A LAS OFERTAS DE EMPLEO PUBLICO DE LA DIPUTACION
PROVINCIAL DE GUADALAJARA DE 2020, 2021 Y 2022

PRIMERA: OBJETO.

Estas Bases Especificas tienen por objeto establecer las normas reguladoras
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especificas de la convocatoria de las pruebas selectivas de la Diputacién Provincial
de Guadalajara para la provisidn en propiedad, mediante el sistema de concurso-
oposicidn libre, de tres plazas de AYUDANTE (Complejo “Principe Felipe” y Casa
Palacio Provincial), dos de ellas reservadas para el turno de discapacidad, vacantes
en la Plantilla de funcionarios, correspondientes a las ofertas de empleo publico de
2020, 2021 y 2022. Las plazas de Ayudante estan integradas en la escala de
Administracion Especial, subescala Servicios Especiales, clasificacion Personal de
Oficios, Agrupaciones Profesionales (Grupo E). Sus principales responsabilidades
generales y funciones son: Recibir y distribuir las Ilamadas telefénicas en la
centralita. Tareas propias de subalterno. Vigilar, en los elementos comunes, el
cumplimiento de las medidas en materia de ahorro y eficiencia energética. Velar
porque las actividades cotidianas desarrolladas en las distintas dependencias se
desarrollen con normalidad. Realizar las tareas propias de conserjeria en la
Residencia de Estudiantes. Se corresponden con los puestos numeros 514,
Recepcionista-Portero; 5180, Ayudante Servicios Conserje-Portero; 191, Ordenanza;
y 192, Ayudante Servicios Centralita; de la vigente Relacién de Puestos de Trabajo.

Las plazas reservadas para el turno de discapacidad no cubiertas acreceran las del
turno libre.

Las presentes bases se completan y complementan con las Bases Generales por las
gue habran de regirse las convocatorias de las pruebas selectivas para la provisién
en propiedad, mediante concurso oposicidén libre, de las plazas vacantes en la
plantilla de funcionarios y de personal laboral, correspondientes a las ofertas de
empleo publico de la Diputacidn Provincial de Guadalajara de los ejercicios 2020,
2021 y 2022, aprobadas por la Junta de Gobierno en sesién ordinaria celebrada el
dia nueve de mayo de dos mil veintitrés y publicadas en el Boletin Oficial de la
Provincia nimero 108, de 7 de junio de 2023 (correccién de errores BOP nim. 143,
de 28 de julio de 2023; y BOP nium. 184, de 28 de septiembre de 2023).

Las bases tienen en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de
la Constitucion Espafiola, 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 Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, la Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres
y Hombres de Castilla-La Mancha.

Con objeto de evitar que la utilizacién de modos de expresidn no sexista ocasione
alguna dificultad perturbadora afiadida para la lectura y comprension del presente
texto, se hace constar expresamente que cualquier término genérico referente a
personas, como opositor, aspirante, funcionario, etc. debe entenderse en sentido
comprensivo de ambos sexos.

SEGUNDA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en las pruebas selectivas que se convoquen, ademas de los
requisitos exigidos en las Bases Generales, las personas aspirantes deberan reunir
los siguientes:




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

a. Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo dentro del plazo de presentacidn de solicitudes. Las
personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
acreditar que estan en posesién de la correspondiente credencial de
homologacién o, en su caso, del correspondiente certificado de equivalencia.
Este requisito no se aplicara a quienes hubieran obtenido el reconocimiento
de su cualificaciéon profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al
amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

b. Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo
de presentacion de solicitudes, la cantidad de quince euros con tres céntimos
(15,03€), en concepto de tasa por la participacion en las convocatorias para
la seleccion del personal -derechos de examen-. No obstante, de conformidad
con la ordenanza reguladora del tributo, los sujetos pasivos que acrediten
hallarse en situacién de desempleo por periodo superior a seis meses en el
Gltimo afo, mediante el volante de demanda de empleo del Servicio de
Empleo o certificado de dicho Instituto, en el momento de devengo de la tasa,
abonaran la mitad del importe de ésta, es decir siete euros con cincuenta y
dos céntimos (7,52€). El abono de los derechos de examen se realizara
preferentemente a través del portal Web de la Diputacién Provincial de
Guadalajara: https://dguadalajara.es/web/guest/pagos. También podra
realizarse mediante ingreso en la cuenta: ES36-2100-8665-9002-0001-7813,
en el que deberd constar nombre y apellidos de la persona interesada y la
denominacién de la plaza de la convocatoria. Esta cantidad solamente serd
devuelta en los supuestos previstos en la ordenanza reguladora.

c. En el turno de personas con discapacidad, tener reconocido por el édrgano
competente de las Administraciones Plblicas un grado de discapacidad igual
o superior al 33 por 100.

Todos los requisitos establecidos en los apartados anteriores y los que se recojan
en las Bases Generales deberdn cumplirse el Gltimo dia de plazo de presentacion de
instancias y gozar de los mismos durante todo el proceso selectivo, hasta la toma
de posesién como personal funcionario de carrera.

El reconocimiento de una discapacidad con posterioridad a la terminacion del plazo
de solicitudes, aun cuando se hiciese con efectos retroactivos, no conllevara en
ningun caso la admisidn de aspirantes en el turno de personas con discapacidad.

TERCERA: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo (cuyo modelo figurara
como Anexo | de la respectiva convocatoria, en el tabldn de anuncios de la pagina
Web de la Diputacién Provincial y en la sede electrdnica
-https://dguadalajara.sedelectronica.es-), en las que las personas aspirantes
deberan declarar expresamente que rednen todos los requisitos que se exigen en
las Bases Generales y en las Especificas de la convocatoria, estaran dirigidas a la
Presidencia de la Corporacion y se presentaran, debidamente cumplimentadas y
preferentemente de forma telematica, en el plazo de veinte dias habiles, contados
a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado. También podran presentarse en la forma que determina
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el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (LPACAP, en lo sucesivo).

En la instancia deberan constar, necesariamente, ademas del nombre y los
apellidos, el nimero del DNI, domicilio completo, teléfono, direcciéon de correo
electrénico, asi como la plaza o plazas objeto de la convocatoria (una solicitud por
convocatoria) y el turno por el que se opta. En el caso de que una misma persona
cumpliendo y acreditando los requisitos no sefialase su preferencia entre el turno
ordinario y el de discapacidad, se entendera que opta por este Ultimo.

A la instancia se acompanfara la siguiente documentacion:

 Copia de la titulacién exigida en la convocatoria.

e Copia del justificante de abono de los derechos de examen. La falta de pago
de la tasa determinara la exclusién del aspirante.

e En el caso del turno de discapacidad, copia de la resolucién en la que la
Administracion le haya reconocido un grado de discapacidad igual o superior
al 33 por 100.

» En su caso, para acreditar los méritos profesionales, esto es, los servicios
prestados como personal funcionario interino en la plaza objeto de la
convocatoria o en otra con la misma denominacidén en la Diputacién Provincial
de Guadalajara, o en plaza con la misma denominacién a la de la
convocatoria en una Administracién Publica distinta, serd necesario presentar
copia de los certificados acreditativos de dichos servicios, con expresa
indicacion de la Escala/Cuerpo de pertenencia, denominacion de la plaza,
especialidad y de la categoria profesional, fecha de inicio y finalizacién y
Administracién o Administraciones en los que se hayan desempefiado. Los
servicios prestados en la Diputacién Provincial de Guadalajara se
incorporaran de oficio (sin perjuicio de la necesaria alegacién de dichos
méritos en la solicitud).

e En su caso, para acreditar como mérito otras titulaciones distintas y de nivel
superior de la requerida para el acceso, presentacion de la copia del
correspondiente titulo o resguardo de solicitud de éste.

» En su caso, para acreditar como mérito la realizacion de cursos de formacién
0 perfeccionamiento, copia del certificado o diploma de asistencia al curso,
con indicaciéon de la Administracién o Entidad que los ha impartido,
denominacién, fecha de celebracidén y nimero de horas lectivas.

e En su caso, para acreditar como mérito el haber accedido como funcionario o
funcionaria interina a la Diputacién Provincial de Guadalajara a la plaza objeto
de la convocatoria, o a otra de igual denominacién en la Corporacién
Provincial, mediante una bolsa de trabajo de caracter temporal y mediante
pruebas selectivas de libre concurrencia publicadas en el Boletin Oficial de la
Provincia, copia del correspondiente certificado acreditativo, denominacion de
la plaza, publicacién en el boletin correspondiente de la convocatoria y
resultado de ésta en cuanto a la persona participante. En el caso del personal
de la Diputacién Provincial de Guadalajara cuyo acceso haya tenido lugar a
partir del uno de enero de 2010, este dato también se incorporara de oficio
(sin perjuicio de la necesaria alegacion de dichos méritos en la solicitud).

e En el caso de personas discapacitadas que tengan reconocida legalmente




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

esta condicién y precisen la adaptacion de tiempo y/o medios para la
realizacién de las pruebas (circunstancia que debe indicarse en la solicitud),
el dictamen técnico facultativo o documento equivalente, expedido por los
érganos competentes de las Administraciones Plblicas, en el que se acrediten
las caracteristicas de la limitacién y la adaptacién requerida de acuerdo con
las caracteristicas de las pruebas.

e Cualquier otra documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen.

La fecha limite para la alegacién de los méritos y la presentacién de los
documentos relativos a los mismos sera la de finalizacidn del plazo de presentacién
de solicitudes. En ningln caso se valoraran los méritos no alegados o no
acreditados documentalmente en plazo.

Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho
constaren su solicitud. En todo caso, las correcciones o modificaciones que se
deseen realizar una vez presentada la solicitud, deberan efectuarse en el plazo de
presentacién de estas, a excepcién de los datos personales, que podran ser
modificados a lo largo de todo el proceso selectivo.

Los datos personales, domicilio, asi como cualquier otro declarado por la persona
aspirante en su solicitud de participacion, seran considerados como los Unicos
validos a efectos de las notificaciones que, en su caso, hubieran de practicarse, al
igual que la direcciéon de correo electrénico, como elemento adicional de
comunicacion, siendo responsabilidad de aquel la veracidad de los mismos, asi
como la correspondiente comunicacion al érgano convocante de cualquier cambio
en los datos inicialmente consignados.

Los datos recogidos en el proceso selectivo formaran parte de un tratamiento cuyo
responsable es el Servicio de Recursos Humanos de la Diputacién Provincial de
Guadalajara, con la finalidad de gestionar los procesos selectivos. Asimismo, se
trataran los datos de discapacidad de las personas participantes en el proceso
selectivo.

CUARTA: ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Presidencia de la Diputacion
Provincial de Guadalajara dictara la resolucién mediante la que aprobara la relacién
provisional de admitidos y excluidos en ambos turnos, que sera publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia, Tablén de Anuncios y sede electrénica de esta
Corporacidn. Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como las que no
figuren en la relacion de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de
diez dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la citada
resolucién, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusiéon o su no
inclusién expresa, de acuerdo con lo prevenido en el articulo 68 LPACAP.

Una vez examinadas las reclamaciones que se hubieran presentado, se publicara la
relacién definitiva de personas admitidas de ambos turnos en dicho Boletin Oficial,
Tablén de Anuncios y sede electrénica de esta Corporacién. De no presentarse
reclamacion, se elevara a definitiva la inicialmente publicada. En la misma
resolucion se incluira la composicién del Tribunal Calificador, frente a cuyos
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miembros se podra presentar solicitud de recusacion, y expresara el lugar, fecha y
hora de celebracidn de los ejercicios de la fase de oposicion.

Contra la resolucidon que apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos podra
interponerse recurso potestativo de reposicién ante la Presidencia de la
Corporacion, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-administrativo, en
el plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacién de
las listas en el Boletin Oficial de la Provincia.

QUINTA: TRIBUNAL CALIFICADOR.

La composicién del Tribunal, los requisitos que han de cumplir sus miembros, el
régimen de funcionamiento y demas circunstancias del 6rgano de seleccién son las
contenidas en la Base Sexta de las Bases Generales.

SEXTA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

Desde la publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de la correspondiente
convocatoria y sus bases especificas hasta la celebracién de los ejercicios de la fase
de oposicién no podran transcurrir menos de cuatro meses. Las comunicaciones y
notificaciones derivadas de las convocatorias posteriores a la publicacién de la lista
definitiva de admitidos, si las hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios y en
la sede electrdnica de la Diputacion Provincial de Guadalajara.

SEPTIMA: PROCESO DE SELECCION.

El sistema de seleccidn sera el de concurso-oposicion libre. La fase de oposicidon
tendra una valoracion del setenta y cinco por ciento y la fase de concurso, del
veinticinco por ciento, de la puntuacién total del proceso selectivo, conforme a lo
establecido en el articulo 46.5 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla La Mancha.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicidon (comprensiva de dos ejercicios) se valorara con un 75% de la
puntuacién total del proceso selectivo, esto es, hasta un maximo de 150 puntos (75
puntos por cada uno de los ejercicios).

De conformidad con lo establecido 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, la convocatoria no establece
exclusion alguna por limitaciones de las personas aspirantes que no sean las
derivadas de la propia incompatibilidad de éstas con el desempefio normal de las
tareas y funciones del puesto de trabajo. Por ello, las personas con discapacidad
gue se presenten al proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la
realizacion de las pruebas que el resto, adoptandose para las personas con
discapacidad que lo soliciten las adaptaciones precisas de tiempo y medios para la
realizacion de las pruebas selectivas, de forma que gocen en las mismas de
igualdad de oportunidades respecto de las demas. A estos efectos, las personas
discapacitadas que tengan reconocida legalmente esta condicién y precisen la
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adaptacién de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas deberan
indicarlo en la solicitud, acompafiando a la misma el dictamen técnico facultativo o
documento equivalente, expedido por los 6rganos competentes de las
Administraciones Publicas, en el que se acrediten las caracteristicas de la limitacion
y la adaptacion requerida de acuerdo con las caracteristicas de las pruebas.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal, publicandose
en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial con al menos tres dias habiles
de antelacion a la fecha de realizacion de las pruebas. Cuando se trate de
adaptacion de tiempo, el Tribunal resolvera sobre la procedencia y concrecion de la
adaptaciéon conforme al baremo aprobado por la Orden del Ministerio de Presidencia
1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad.

Los ejercicios de la fase de oposicidn se realizardn de forma conjunta para ambos
turnos, siempre que resulte razonablemente posible.

Esta fase constarad de los ejercicios que a continuacién se refieren, de caracter
obligatorio y eliminatorios, y que consistiran en:

Primer ejercicio:

Realizar un supuesto o prueba practica, que sera determinada en el momento
inmediatamente anterior a su celebracién y directamente relacionada con el
temario especifico de la convocatoria, la profesion o especialidad y las funciones de
la plaza. Los criterios de valoracién de este ejercicio, cuya puntuacién maxima sera
de 75 puntos, seran los siguientes:

e Planteamiento (identificacién correcta de la prueba o supuesto y abordar
adecuadamente la resolucion de ésta): hasta 10 puntos.

e Desarrollo y resultado final (realizar de forma acertada y precisa cada una de
las fases o etapas en el desarrollo de la prueba practica o supuesto,
estructuracién de la prueba, ordenacién y obtenciéon de un resultado
correcto): hasta 60 puntos.

 Explicacion de la prueba al Tribunal (utilizar adecuadamente los conceptos y
terminologia, y expresarse con correccién): hasta 5 puntos.

La prueba sera confeccionada por la presidencia, después de recabar las
consideraciones de los demas miembros del Tribunal. La responsabilidad por la
elaboracién y la custodia de dicho ejercicio correspondera exclusivamente a la
presidencia. El tiempo de realizacién del supuesto o prueba practica oscilara entre
50 y 90 minutos y sera concretado por el Tribunal en el momento antes de su
realizacién.

La puntuaciéon minima para aprobar este ejercicio sera de 37,50 puntos.

El secretario o secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la presidencia, en
los tres dias habiles siguientes a la celebracion del ejercicio, el resultado provisional
de la prueba, abriéndose entonces un plazo de tres dias habiles para que puedan
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presentarse reclamaciones.

El Tribunal analizara las alegaciones a los ejercicios que, en su caso, presenten las
personas aspirantes y adoptara las resoluciones correspondientes.

A continuacion, se publicaran los resultados del ejercicio en el Tablén de Anuncios y
en la sede electrdnica de la Diputacion Provincial de Guadalajara.

Segundo ejercicio:

Contestar a un cuestionario de preguntas tipo test sobre los temas del programa
anexo (parte general y especifica) que figura en la convocatoria, de acuerdo con las
siguientes especificaciones: Temario, 10 temas. Cuestionario, 25 preguntas (mas 5
de reserva). Tiempo maximo de realizacion, 35 minutos. Por cada pregunta se
propondran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta o, en
su caso, la mas correcta. Cada pregunta bien contestada se valorard con 3,00
puntos, las mal contestadas restaran 0,75 y las no contestadas no se tendran en
consideracion. La puntuaciéon maxima del ejercicio sera de 75 puntos.

El ejercicio serd confeccionado por la presidencia, después de recabar preguntas de
los demas miembros del Tribunal. La responsabilidad por la elaboracién y custodia
de dicho examen correspondera exclusivamente a la presidencia.

Se utilizaran formularios OMR o similares, para que la persona opositora pueda
llevarse copia de sus respuestas; indicandose en el mismo las normas de
realizacion y cumplimiento.

El secretario o secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la presidencia, en
los tres dias habiles siguientes a la celebracién del ejercicio, la relacién de
respuestas al cuestionario que se hayan estimado correctas (plantilla provisional),
abriéndose entonces un plazo de tres dias habiles para que puedan presentarse
reclamaciones a las mismas.

El Tribunal analizarad las respuestas al ejercicio, estimard o rechazara dichas
reclamaciones, anulando las preguntas o sustituyendo las respuestas que, en su
caso, considere necesarias y determinando las preguntas de reserva que sustituyan
a las anuladas, si las hubiere, al tiempo que ratificardn las que consideren
respuestas correctas (plantilla definitiva). Ratificadas las respuestas correctas, se
valorardn los ejercicios.

La puntuaciéon minima para aprobar este ejercicio sera de 37,50 puntos.

A continuacién, se publicaran los resultados del ejercicio en el Tablén de Anuncios y
en la sede electrénica de la Diputacién Provincial de Guadalajara.

FASE DE CONCURSO:

Esta fase se celebrara con posterioridad a la de oposicién y Unicamente se
valoraran los méritos de aquellas personas aspirantes que hubieran superado la
fase de oposicién, esto es, los dos ejercicios.
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El baremo de méritos sera el detallado en la base octava de las Bases Generales
por las que habran de regirse las convocatorias de las pruebas selectivas para la
provisién en propiedad, mediante concurso-oposicion libre, de las plazas vacantes
en la plantilla de funcionarios y de personal laboral, correspondientes a las ofertas
de empleo publico de la Diputacién Provincial de Guadalajara de los ejercicios 2020,
2021 y 2022, aprobadas por la Junta de Gobierno en sesién ordinaria celebrada el
nueve de mayo de dos mil veintitrés.

OCTAVA: VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

Realizada la fase de oposicion y evaluados los ejercicios, el Tribunal valorara los
méritos alegados y justificados por las personas aspirantes.

La secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la presidencia de este, en los
diez dias habiles siguientes, la valoracion provisional de los méritos de las personas
aspirantes, abriéndose entonces un plazo de cinco dias habiles para que puedan
presentarse reclamaciones a las mismas.

La calificacion definitiva del proceso selectivo vendra determinada por la suma de
la puntuacién obtenida en los ejercicios de la fase de oposicién y de la fase de
concurso.

El Tribunal no podra proponer un nimero superior de aspirantes al de las plazas
vacantes convocadas.

En caso de empate en la puntuacién final, el orden se resolverd atendiendo a la
mayor puntuacién obtenida en cada uno de los siguientes factores y por el
siguiente orden:

1. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de méritos profesionales.

2. Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

3. Mayor puntuacidn obtenida en el apartado de cursos de formacién y
perfeccionamiento.

4. Mayor puntuacidén en el apartado de titulacion complementaria.

5. De persistir ain el empate, mayor nimero de dias prestados como personal
funcionario interino en la plaza objeto de la convocatoria, o en otra con la
misma denominacion, en la Administracién convocante.

Se formara una bolsa de trabajo integrada por todas aquellas personas aspirantes
qgue, sin haber sido propuestas para su nombramiento, hubiesen aprobado los dos
ejercicios de la fase de oposicion y, subsidiariamente, otra formada por las que
hubieran aprobado tan sélo el primero de los ejercicios. Dichas bolsas de trabajo se
aplicaran después de las derivadas de los procesos de promocidn interna y antes de
las de estabilizacion de empleo temporal, si las hubiere.

Las bolsas de trabajo se publicardn en la sede electrénica de la Diputacién
Provincial de Guadalajara hasta su extincion.

NOVENA: PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
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Las personas aspirantes propuestas acreditaran ante la Diputacién Provincial de
Guadalajara, dentro del plazo de veinte dias habiles, contados desde el siguiente a
su publicacion en la sede electronica, los documentos justificativos de las
condiciones, méritos y requisitos exigidos en la convocatoria, asi como aquellos
otros requeridos por la normativa sobre Funcién Publica.

Quien, dentro del plazo resefiado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase
la documentacién o de la misma se dedujere que carece de alguno de los requisitos
exigidos, no podrad ser nombrada o nombrado, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiese podido incurrir por
falsedad en la instancia presentada solicitando tomar parte en la convocatoria. En
este caso, el Tribunal formularad propuesta adicional a favor de quien le siga en el
orden de puntuacidn, siempre que haya superado la totalidad de los ejercicios.

DECIMA: RECURSOS.

La presentacién de la solicitud por parte de las personas aspirantes constituye el
sometimiento expreso a las bases reguladoras, que tienen la consideracion de ley
reguladora de la convocatoria.

Las presentes bases, asi como los actos administrativos que se deriven de éstas y
de la actuacion de los Tribunales, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma prevista en la LPACAP y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

TEMARIO (ANEXO 1)
PARTE GENERAL (2 temas)

TEMA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA: TITULO PRELIMINAR Y DE LOS DERECHOS Y
DEBERES FUNDAMENTALES (TiTULO 1). EL ESTATUTO DE AUTONOMIA DE CASTILLA-
LA MANCHA: TiTULO PRELIMINAR. DE LA ORGANIZACION TERRITORIAL DE LA
REGION (TiTULO IIl).

TEMA 2. LEY 7/1985, DE 2 DE ABRIL, REGULADORA DE LAS BASES DEL REGIMEN
LOCAL: DISPOSICIONES GENERALES DE LA LEY. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN
LOCAL: ORGANIZACION Y COMPETENCIAS. LA LEY 12/2010, DE 18 DE NOVIEMBRE,
DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES DE CASTILLA-LA MANCHA:
DISPOSICIONES GENERALES Y MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION POR RAZON
DE SEXO.

PARTE ESPECIFICA (8 temas)

TEMA 3. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: DERECHOS DE LAS PERSONAS EN
SUS RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y OBLIGACION DE
RELACIONARSE ELECTRONICAMENTE CON LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
(ARTICULOS 13 Y 14). 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: DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS. CODIGO DE
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CONDUCTA (CAPITULO VI DEL TiTULO Ill). QUEJAS Y SUGERENCIAS.

TEMA 4. REAL DECRETO 208/1996, DE 9 DE FEBRERO, POR EL QUE SE REGULAN
LOS SERVICIOS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL CIUDADANO:
LAS FUNCIONES DE INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL CIUDADANO
(CAPITULO I). LEY 19/2013, DE 9 DE DICIEMBRE, DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y BUEN GOBIERNO: DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, INFORMACION PUBLICA, LIMITES AL DERECHO DE ACCESO,
PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y ACCESO PARCIAL (ARTICULOS 12 AL 16).

TEMA 5. LEY ORGANICA 3/2018, DE 5 DE DICIEMBRE, DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DIGITALES: PRINCIPIOS DE
PROTECCION DE DATOS Y DERECHOS DE LAS PERSONAS (TiTULOS Il Y III).

TEMA 6. CONTROL DE ENTRADAS. APERTURA Y CIERRE DE EDIFICIOS. ORIENTACION
DEL PERSONAL USUARIO EN LOS EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS. INFORMACION.
VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS. ATENCION DE LLAMADAS
TELEFONICAS. VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE EFICIENCIA
ENERGETICA EN LAS INSTALACIONES COMUNES.

TEMA 7. TRASLADO DE DOCUMENTACION DENTRO Y FUERA DEL EDIFICIO
ADMINISTRATIVO. TRASLADO DE MATERIAL Y PEQUENO MOBILIARIO. APOYO A
ACTIVIDADES DE REUNION Y DE COMUNICACION: PREPARACION DE SALAS Y
DEPENDENCIAS, DE MOBILIARIO Y DE MEDIOS MATERIALES. PUESTA EN
FUNCIONAMIENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y DE SONIDO.

TEMA 8. CARACTERISTICAS Y UTILIZACION DE MAQUINAS Y MATERIALES DE
OFICINA. TRABAJOS AUXILIARES DE OFICINA: FOTOCOPIADO, USO DE ESCANER,
ENCUADERNACION, MAQUINAS DESTRUCTORAS, ETIQUETADO, PLASTIFICADO,
GUILLOTINADO, TALADRO, GRAPADO. MANEJO BASICO DE ORDENADOR PARA
PONER EN FUNCIONAMIENTO: PROYECTOR Y PANTALLAS INTERACTIVAS.

TEMA 9. ENVIOS Y SERVICIOS POSTALES. LOS PRODUCTOS POSTALES.
EMPAQUETADO. REPARTO DE CORRESPONDENCIA.

TEMA 10. LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: OBJETO, AMBITO DE
APLICACION Y DEFINICIONES; DERECHOS Y OBLIGACIONES; ESPECIAL REFERENCIA
A LA SENALIZACION EN EDIFICIOS DE USO PUBLICO, MEDIDAS DE EMERGENCIA Y
EVACUACION. TRASLADO DE CARGAS.

SEGUNDO. - Las citadas bases y convocatoria deberan publicarse en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara y, en extracto, en el Boletin Oficial del
Estado”.

SOLICITUD

(ANEXO 1)

|SOLICITUD ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA

|. DATOS PERSONALES
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1. NIF/NIE

2. Primer Apellido

3. Segundo Apellido

4. Nombre

5. Fecha de nacimiento

6. Sexo |7. Nacionalidad

8. Correo electrénico

IDENTIFICACION

9. Teléfono de Contacto

10. Domicilio, Calle o plaza y nimero

11. Cédigo Postal

12. Municipio 13. Provincia 14. Pais
MEDIO PREFERENTE DE Notificacion electrénica O Notificacién en el domicilio indicado O
NOTIFICACION
[I. DATOS CONVOCATORIA
CONVOCATORIA|15. Plaza/s convocada/s 16. Forma de Libre Discapacidad
acceso u u
17. Fecha convocatoria|18. N° BOP 19. Fecha convocatoria |20. N2 BOE 21. Grado de discapacidad
BOP BOE
22. Reserva 23. En caso de discapacidad, adaptacién que se solicita
Discapacidad

[1l. HACE CONSTAR

e Que se ha efectuado el abono de la cantidad correspondiente en concepto de
“derechos de examen”, acompafandose a la solicitud el resguardo

acreditativo del citado abono.

e En su caso, que posee el carné necesario para el desempefio de las tareas

asociadas, acompafandose a la solicitud copia del mismo.
* Que, para la fase de concurso, en su caso, alega los méritos que se relacionan
a continuacién (deberad justificarlos si asi se requiere en las bases):

MERITOS PROFESIONALES

24. Servicios prestados en Diputacion

25. Servicios prestados en otra Administracién Publica O

MERITOS ACADEMICOS

OFICIALES

TITULOS ACADEMICOS

26. Exigido en la convocatoria

27. Otros titulos

28. Cursos de formacion O

Acceso como funcionario/a interino/a a la Diputacién Provincial
29. |de Guadalajara a la plaza objeto de la convocatoria u otra de
igual denominacion

Acceso a partir del 1 de enero de 2010 O

Acceso anterior al 1 de enero de 2010 O

IV. DECLARA

Que todos los datos consignados en esta solicitud y en la documentacién adjunta,
en su caso, son exactos en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes para participar en esta convocatoria y que el aspirante relne todas las
condiciones y requisitos exigidos para el ingreso en el cuerpo o categoria al que

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 211 fecha: martes, 07 de Noviembre de 2023
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aspira, conforme a las bases y convocatoria de aplicacién, comprometiéndose a
probar documentalmente los datos que figuran en esta solicitud cuando se le
requiera para ello.

V. SOLICITA
Ser admitido para tomar parte en dicha convocatoria.

Guadalajara, a de de

(firma)

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS DE ACUERDO CON EL
REGLAMENTO GENERAL DE PROTECCION DE DATOS. De conformidad con los
articulos 6, 7, 8 y 13 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos, le informamos que el responsable del tratamiento es la DIPUTACION DE
GUADALAJARA, que dicho tratamiento se lleva a cabo para los procesos de
seleccién de personal y para la gestion administrativa de la Diputacion. La base
legal que permite legitimar este tratamiento es el consentimiento prestado por
usted para el tratamiento de los datos facilitados a través de la presente instancia.
Sus datos no serdn objeto de comunicacién a ningln tercero. De igual manera, se le
informa de que sus datos podran ser publicados a través de diferentes medios
como nuestra pagina web para dar debido cumplimiento a las diferentes
legislaciones que sean de aplicacion al proceso selectivo en el que se encuentre
inmerso. Para ejercitar los derechos de acceso, rectificacidn, supresion, oposicion,
limitacion del tratamiento y solicitar la portabilidad de los mismos previstos en el
Reglamento, asi como para la revocacién del consentimiento para el tratamiento de
sus datos, puede dirigirse, previa acreditacién de su identidad mediante fotocopia
del DNI y por escrito, a DIPUTACION DE GUADALAJARA, Plaza de Moreno n2 10 -
19071 Guadalajara o al correo electrénico personal@dguadalajara.es. Puede usted
obtener informacion ampliada sobre proteccion de datos visitando nuestra pagina
web: www.dguadalajara.es.

SR. PRESIDENTE DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA
INSTRUCCIONES COMUNES DE CUMPLIMENTACION
Las solicitudes se cumplimentaran de acuerdo con las siguientes instrucciones:

e En el recuadro 6 «Sexo» los aspirantes deberan indicar F (femenino) o M
(masculino)

e En el recuadro 16 «Forma de acceso» se debera indicar “LIBRE” o
“DISCAPACIDAD".

e En el recuadro 21 «Grado de discapacidad» los aspirantes con discapacidad
podran indicar el porcentaje de discapacidad que tengan acreditado.

e En el recuadro 22 «Reserva» los aspirantes con un grado de discapacidad
igual o superior al 33% que deseen participar en el proceso selectivo por el
cupo de reserva para personas con discapacidad, deberan indicarlo



http://www.dguadalajara.es

BOP BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

consignando la letra «G» para el cupo de discapacidad general o la letra «I»
para el cupo de discapacidad intelectual.

e En el recuadro 23 «Adaptacidn que se solicita (Opcional)» expresaran, en su
caso, las posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de los
ejercicios que necesiten, debiendo aportar ademas necesariamente el
dictamen técnico facultativo actualizado.

e En el recuadro 27, “Otros titulos”, se indicara una de las siguientes opciones,
de acuerdo con la titulaciéon académica superior que posea el aspirante, con
independencia de la exigida para el ingreso en este cuerpo:

o Titulo de Licenciado, Ingeniero o Arquitecto.

o Titulo de Grado.

o Titulo de Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico o Arquitecto
Técnico.

o Titulo de Técnico Superior.

o Titulo de Bachiller-LOE, de Bachiller-LOGSE, de Bachillerato Unificado
Polivalente, de Bachiller Superior o tener aprobadas las pruebas de
acceso a la Universidad para mayores de 25 anos.

o Titulo de Técnico.

o Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado en
Educacién Secundaria, Graduado Escolar o Bachiller Elemental.

* En el recuadro 29, si el acceso es anterior al 1 de enero de 2010 sera
necesario que el interesado aporte el certificado acreditativo. Si el acceso es
posterior a dicha fecha, se incorporara de oficio.

Guadalajara, 6 de noviembre de 2023. El Presidente, José Luis Vega Pérez




