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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE GALAPAGOS

BASES QUE HAN DE REGIR LA PROVISION DE UNA PLAZA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGOS, GRUPO C,
SUBGRUPO C2, ENCARGADO/A DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS EN EL CEIP CLARA SANCHEZ DE GALAPAGOS MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

PRIMERA: OBJETO Y CUESTIONES GENERALES.

Estas Bases tienen por objeto establecer las normas reguladoras de la convocatoria
de las pruebas selectivas para la provisién en propiedad, mediante el sistema de
concurso/oposicién turno promocidn interna, de las plazas que seguidamente se

detallan:

GRUPO SUBGRUPO  |N2 VACANTES |ESCALA SUBESCALA DENOMINACION
ENCARGADO/A DE
SERVICIOS

C 2 1 ADMON GENERAL |ADMINISTRATIVA |ADMINISTRATIVOS Y
TECNICO§ EN EL CEPIP
CLARA SANCHEZ

En este proceso regird la exencién de aquellas materias cuyo conocimiento ha
guedado acreditado suficientemente en el de ingreso, tal y como establece el
articulo 77 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprobd el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado. De otro lado, es
importante reseflar que en el presente caso las plazas de las que se parte y las que
son objeto de provisién pertenecen al mismo subgrupo asimilado.
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Con objeto de evitar que la utilizaciéon 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: NORMATIVA APLICABLE.

A la convocatoria le serd de aplicaciéon, ademas de las presentes Bases,
principalmente la siguiente normativa de general aplicacién:

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 (TREBEP).

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

(LEPCLM)

e 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
(LRBRL).

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 (TRLRRL)

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (LPACAP).

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
seleccion de funcionarios de Administracién 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 Administracion General del
Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espafiola, el TREBEP, y la Ley Organica 3/2007, de 22
de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

TERCERA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido o admitida a la realizacién de las pruebas selectivas las personas
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a. Ser personal funcionario del Ayuntamiento de Galapagos.
b. Tener una antigliedad de al menos, dos afos de servicio activo en la referida
Administracién, en el grupo AP
c. Estar en posesidn de la siguiente titulacién o en condiciones de obtenerla en
la fecha en que concluya el plazo de presentacion de solicitudes:
1. Para la plaza Encargado/a de servicios administrativos y técnicos:
Graduado en ESO,
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2. F P Basica o equivalente.

d. Ingresar a favor de la del Ayuntamiento de Galapagos, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, la cantidad correspondiente en concepto de tasa
por la participacién en las convocatorias para la seleccién del personal -
derechos de examen-.

IMPORTE DE LA TASA A INGRESAR POR PARTICIPACION EN LAS CONVOCATORIAS MEDIANTE PROMOCION
INTERNA

PARA LA PLAZA DEL GRUPO C SUBGRUPO C2 12€

e. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
f. Comprometerse a prestar juramento o promesa en la forma legalmente
establecida.

Todos los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el
Ultimo dia de plazo de presentacidon de instancias y gozar de los mismos durante
todo el proceso selectivo, hasta la toma de posesidn como personal funcionario de
carrera.

CUARTA: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo de funcionarizacion
(cuyo modelo figurara como Anexo | de la convocatoria, en el tabldn de anuncios de
la padgina Web del Ayuntamiento de Galdpagos y en la sede electrénica
www.galapagos.es, en las que las personas aspirantes deberan declarar
expresamente que rednen todos los requisitos que se exigen en las Bases 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 diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién del extracto
de cada convocatoria especifica en el Boletin Oficial del Estado. También podran
presentarse en la forma que determina el articulo 16 LPACAP.

En la instancia deberdn constar, necesariamente, ademas del nombre y los
apellidos, el numero del DNI, domicilio completo, teléfono y direcciéon de correo
electrénico.

A la instancia se acompafara la siguiente documentacién (la antigiedad en el
Ayuntamiento de Galapagos, se incorporara de oficio mediante Certificado de
Servicios Prestados emitido por la Secretaria de la Corporacién.

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 su caso, para acreditar como mérito otras titulaciones distintas de la
requerida para el acceso, presentacién de la copia del correspondiente titulo
o resguardo de solicitud de éste.

e En su caso, para acreditar como mérito la realizacién de cursos de formacién
o perfeccionamiento, copia del certificado o diploma de asistencia al curso,
con indicacién del nimero de horas lectivas y de su fecha de celebracion.

La fecha limite para la alegaciéon de los méritos y la presentacién de los
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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.

QUINTA: ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacidon de instancias y en el plazo maximo de diez dias,
el Alcalde- Presidente del Ayuntamiento de Galapagos dictara la resolucion
mediante la que aprobard la relacién provisional de personas admitidas y excluidas,
que sera publicada en el Tablén de Anuncios y sede electrénica de esta
Corporacién. Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como las que no
figuren en la relacién de personas admitidas ni en la de excluidas, dispondran de un
plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacién de la
citada resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su exclusion 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 en dicho Boletin Oficial, Tablén de
Anuncios y sede electrénica de esta Corporacion.

De no presentarse reclamacién se elevara a definitiva la inicialmente publicada. En
la misma resoluciéon se incluird la composicion del Tribunal Calificador, el lugar,
fecha y hora del comienzo del ejercicio y, en su caso, el orden de actuacién de los
aspirantes, frente a cuyos miembros se podra presentar solicitud de abstencion o
recusacion.

Contra la resolucion que apruebe la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante la Presidencia
de la Corporacién, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de
la publicacidén de las listas en el Boletin Oficial de la Provincia.

SEXTA: TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal de seleccién serd colegiado y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
asimismo, a la paridad entre hombre y mujer, de conformidad con el articulo 60 del
TREBEP.

El personal de elecciéon o designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

El 6rgano de seleccidon estara compuesto por el presidente y cuatro vocales y sera
asistido por un secretario, nombrados todos ellos por la Presidencia de la
Corporacién Municipal:

e Presidente o Presidenta: Un funcionario o funcionaria de carrera del Area de
Secretaria General.

 Secretario o Secretaria: La de la Corporacién o funcionario o funcionaria de
ésta en quien delegue, que actuara con voz y sin voto.
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e Vocales: Tres funcionarios o funcionarias de carrera designados por la
Presidencia del Ayuntamiento de Galapagos.

También podran asistir, como observadores, con voz, pero sin voto, un
representante de cada uno de los sindicatos mas representativos en el ambito
Provincial.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes
y, como se ha dicho, se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener nivel de titulacién igual o superior al
exigido para las plazas convocadas y habran de ser funcionarios de carrera que
pertenezcan al mismo o superior subgrupo de titulacién.

Para la valida constitucién de los tribunales, en cada una de las sesiones, bastara la
asistencia de su Presidente, del Secretario y de dos de los vocales, titulares o
suplentes, indistintamente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte de este cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP, en adelante), o si hubiesen
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afos anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria, notificandolo a
la autoridad competente.

El Tribunal podrd disponer, por mayoria de votos, la incorporacién a sus trabajos de
asesores especialistas, para todas o alguna de las pruebas. Dichos asesores se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, sobre la base de las cuales
colaboraran con el Tribunal y tendran voz, pero no voto.

Cuando el niumero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podra
designar colaboradores administrativos que permitan garantizar un agil y adecuado
desarrollo del proceso selectivo.

Los Tribunales actuaran con plena autonomia funcional, velando por la legalidad del
procedimiento, siendo responsables de garantizar su objetividad y teniendo el
deber de secreto o confidencialidad en el desarrollo de sus reuniones, asi como en
todos los contenidos del expediente administrativo cuya difusién pudiera implicar
menoscabo de los principios de igualdad, mérito y capacidad, pudiendo incurrir en
responsabilidad administrativa e incluso penal. Asimismo, de acuerdo con el
ordenamiento juridico resolveran todas las dudas que surjan en aplicacion de las
presentes bases y de las especificas, y tomaran los acuerdos necesarios para el
buen orden en el desarrollo de cada convocatoria, estableciendo los criterios que
deben adoptarse en relacion con los supuestos no previstos en ellas.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviese conocimiento de
la existencia de aspirantes que no cumplen alguno de los requisitos exigidos por la
convocatoria, previa audiencia del interesado deberd proponer su exclusién al
organo competente, comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en la solicitud.
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Los miembros del Tribunal, y también los posibles asesores, percibiran las
indemnizaciones o asistencias que por razones del servicio estén legalmente
establecidas.

SEPTIMA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

Desde la publicaciéon en el Boletin Oficial de la Provincia de la correspondiente
convocatoria y sus bases hasta la celebracién del ejercicio no podran transcurrir
mas de seis meses. Asimismo, las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos,
al menos, cinco dias habiles desde la publicacién de la fecha, hora y lugar del
comienzo del ejercicio de la fase de oposicion en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento de Galdpagos y en su sede electrénica www.galapagos.es. Las
restantes comunicaciones y notificaciones derivadas de las convocatorias, si las
hubiere, se publicaran en el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Galapagos.

Las personas aspirantes deberan observar las instrucciones de los miembros del
Tribunal o del personal ayudante o asesor durante la celebracién de las pruebas, en
orden al adecuado desarrollo de estas.

Cualquier alteracién en el normal desarrollo de las pruebas por parte de un
aspirante quedara reflejada en el acta correspondiente, pudiendo continuar dicho
aspirante el desarrollo del ejercicio con caracter condicional hasta tanto resuelva el
Tribunal sobre el incidente.

Los aspirantes quedaran decaidos en su derecho cuando se personen en los lugares
de celebracién después de que se hayan iniciado las pruebas o por la inasistencia a
las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas.

Tratandose de pruebas de caracter individual y sucesivo, el Tribunal podra apreciar
las causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan
finalizado y dicha admisién no menoscabe el principio de igualdad con el resto del
personal.

OCTAVA: PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccién constara de dos fases: concurso y oposicion.

1. FASE DE CONCURSO: Conforme a lo previsto en el articulo 46.5 de la LEPCLM,
esta fase tendra una valoracién de un 25% de la puntuacién total del proceso
selectivo, esto es, hasta un maximo de 25 puntos. Se celebrara siempre con
posterioridad a la de oposicion y se llevard a cabo Unicamente para aquellas
personas aspirantes que hubieren aprobado el ejercicio. La valoraciéon de los
méritos de la fase de concurso se incorporara a la puntuacion final obtenida por
aquellas personas aspirantes que hayan superado la prueba eliminatoria, a efectos
de determinar la calificacién final y el orden de puntuacién. Los méritos alegados
por las personas aspirantes en la fase de concurso y que el Tribunal valorard se
regiran por el siguiente baremo:

a. Antigliedad: Se valorara por meses de servicio completos (se despreciaran las
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fracciones inferiores al mes), computandose a estos efectos también los
reconocidos que se hubieran prestado con anterioridad, en cualquiera de las
Administraciones Publicas, hasta un maximo de 15,00 puntos, a razén de 0,95
puntos por mes.

b. Cursos de formacién y Perfeccionamiento: Se valoraran los cursos de
formacion y perfeccionamiento relacionados con las funciones, tareas y
responsabilidades de la plaza que se convoca. La puntuacién maxima por
este concepto sera de 5,00 puntos, aplicados de la siguiente forma:

1. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara, FEMP, otras
Administraciones, Colegios Profesionales para sus asociados y de
Formacién Continua de los Sindicatos, en los que se haya expedido
diploma, certificado de asistencia o aprovechamiento, y que se hayan
celebrado dentro de los ocho ultimos afios (tomando como referencia la
fecha de finalizacién del curso y la publicacién de la convocatoria en el
BOP): Cursos de hasta 10 horas lectivas, 0,05 puntos; cursos de entre
11 y 20 horas lectivas, 0,15 puntos; cursos de entre 21 y 30 horas
lectivas, 0,25 puntos; cursos de entre 31 y 50 horas lectivas, 0,35
puntos; y cursos de mas de 51 horas lectivas, 0,50 puntos.

2. Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u homologados
por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara, FEMP, otras
Administraciones, Colegios Profesionales para sus asociados y de
Formacién Continua de los Sindicatos, en los que se haya expedido
diploma, certificado de asistencia o aprovechamiento, y que se hayan
celebrado mas alla de los ocho Ultimos anos: se valoraran la mitad de la
escala anterior.

c. Titulacién complementaria: Seran objeto de valoracién todas aquellas
titulaciones oficiales que sean superiores y adicionales a la exigida para el
acceso a la plaza, hasta un maximo de 5 puntos, de la manera siguiente:

o Por superar en un nivel la titulacion exigida en la convocatoria: 2 punto.
o Por superar en dos o mas niveles la titulacion exigida en la
convocatoria: 5 puntos.

A estos efectos se considerardn los siguientes niveles de titulacion: 1: Titulo
Graduado ESO / FP | o Equivalente, 2: Titulo Bachiller / FP Il / Acceso a la
Universidad o Equivalente, 3: Titulo FP Ill / Técnico Superior.

2. FASE DE OPOSICION: La fase de oposicién se valorard con un 75% de la
puntuacion total del proceso selectivo, esto es, hasta un maximo de 75 puntos.
Constara de un ejercicio practico, de caracter obligatorio y eliminatorio, y que
consistira presentar un ejercicio escrito de acuerdo con las siguientes
especificaciones:

Plaza grupo C subgrupo C2: - Registro Electrénico- Estatuto del Empleado Publico-.
Ley de Igualdad entre hombres y mujeres- Contratacién Publica - Subvenciones.

El Ejercicio sera confeccionado por los candidatos/as, no pudiendo superar los 10
folios a 1 cara y sera leido ante el Tribunal, y contestard al Tribunal cuantas
cuestiones le indiquen.
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A continuacion, se publicaran los resultados del ejercicio en el Tablén de Anuncios y
en la sede electrdnica del Ayuntamiento de Galapagos

La puntuacién minima para aprobar el ejercicio, esto es, la fase de oposicién sera
de 37,50 puntos.

El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios que no puedan realizarse
conjuntamente, se iniciara alfabéticamente segln lo establecido en la
correspondiente Resolucién de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

NOVENA: VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

Una vez realizada la fase de oposicion, el Tribunal valorara los méritos alegados y
justificados por los aspirantes.

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

La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida
en el ejercicio de la fase de oposicién y de la fase de concurso.

La secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la presidencia del mismo, en el
Tablén de Anuncios y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Galdpagos, la
relaciéon de aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, con la indicacién
de la puntuacidn obtenida en cada una de las fases del proceso selectivo.

DECIMA: RECURSOS.

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.

Galapagos 5 de noviembre de 2024. EL ALCALDE-PRESIDENTE. Fdo: Guillermo M.
Rodriguez Ruano

Sede electrdnica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacién: 91923f3291a06c1501a1d4920082fe445036¢9c0
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