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DIPUTACION PROVINCIAL
DIPUTACION PROVINCIAL DE GUADALAJARA. AREA DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIA DE SELECCION PARA AMPLIACION DE LA BOLSA DE
TRABAJO TEMPORAL DE AYUDANTE DE SERVICIOS MULTIPLES

La Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de Guadalajara, en sesion ordinaria
celebrada el dia 14 de julio de 2026, ha acordado aprobar la convocatoria de
seleccion para la ampliacion de la bolsa de trabajo de Ayudante de Servicios
Multiples, para cubrir las necesidades de personal de esta Diputacién Provincial en
esa categoria, de conformidad con las siguientes bases:

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS PARA LA AMPLIACION DE LA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE
AYUDANTE DE SERVICIOS MULTIPLES PARA LA DIPUTACION PROVINCIAL DE
GUADALAJARA

PRIMERA: OBJETO.

Estas bases especificas tienen por objeto establecer las normas reguladoras de la
convocatoria de las pruebas selectivas de la Diputacion Provincial de Guadalajara
para la ampliacion de la bolsa de trabajo de Ayudante de Servicios Mdltiples, para el
nombramiento, con caracter temporal, del personal que sea necesario para la
cobertura provisional de vacantes, para la sustitucion transitoria de los titulares de
las plazas, para la ejecucidn de programas o por el exceso o acumulacién de tareas.
La plaza de Ayudante esta integrada en la escala de Administraciéon Especial,
subescala Servicios Especiales, clasificacion Personal de Oficios, Agrupaciones
Profesionales (Grupo E).

Las presentes bases se completan y complementan con las Bases Genéricas que
han de regir las convocatorias de las pruebas selectivas para la creacién de bolsas
de trabajo, aprobadas por la Junta de Gobierno de la Diputacién Provincial de
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Guadalajara en sesion ordinaria celebrada el dia 5 de abril de 2022 (Boletin Oficial
de la Provincia nimero 73, de fecha 18 de abril de 2022), con rectificacion de error
publicado en el Boletin Oficial de la Provincia nim. 123, de fecha 1 de julio de 2026.

SEGUNDA: REQUISITOS ESPECIFICOS DE LOS ASPIRANTES.

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

a. Estar en posesidn del Certificado de Escolaridad o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

b. Estar en posesion del permiso de conducir B.

c. Ingresar a favor de la Diputacién Provincial de Guadalajara, dentro del plazo
de presentaciéon de solicitudes, la cantidad de ocho euros con cincuenta y
nueve céntimos (8,59 €), en concepto de tasa por la participacién en las
convocatorias para la seleccidon del personal-derechos de examen. No
obstante, lo anterior, de conformidad con la ordenanza reguladora del tributo,
los sujetos pasivos que acrediten hallarse en situaciéon de desempleo por
periodo superior a seis meses en el Ultimo afio, acreditaciéon que realizaran
mediante el volante de demanda de empleo del correspondiente Servicio
Publico de Empleo o certificado expedido por dicho organismo, en el
momento del devengo de la tasa, abonaran la mitad de ésta, es decir cuatro
euros con ochenta y cuatro céntimos (4,29 €).

d. 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 debera
constar nombre y apellidos del interesado y la convocatoria. Esta cantidad
solamente sera devuelta en los supuestos previstos en la ordenanza
reguladora.

No podran participar en el presente proceso aquellas personas que, en la fecha de
presentacion de solicitudes, se encuentren desempefiando un puesto vacante de
Ayudante de Servicios Multiples, o categoria asimilada, como consecuencia de un
llamamiento efectuado con cargo a la bolsa que se amplia.

TERCERA: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en los procesos selectivos (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 relnen todos los requisitos que se exigen en las bases
de la convocatoria, estaran dirigidas a la Presidencia de la Corporacién y se
presentaran, debidamente cumplimentadas y preferentemente de forma
telematica, en el plazo de diez dias naturales, contados a partir del siguiente a
aquél en que aparezcan publicadas las respectivas convocatorias en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara. También podran presentarse en la forma que
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determina 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 numero del DNI, domicilio completo, teléfono y direcciéon de correo
electronico.

A la instancia se acompafara la siguiente documentacion:

e Copia de la titulacién exigida y de los carnets exigidos en la respectiva
convocatoria.

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

e En su caso, para justificar la experiencia laboral en el sector publico, serd
necesario presentar copia de los certificados acreditativos de los servicios
prestados que correspondan, con indicacién de la Escala/Cuerpo de
pertenencia, plaza, especialidad y de la categoria profesional, fecha de inicio
y finalizacion.

e Los servicios prestados en la Diputacién Provincial de Guadalajara se
incorporaran de oficio, siempre y cuando los interesados asi lo manifiesten en
la instancia. En caso contrario debera presentar certificado acreditativo.

* En su caso, para acreditar como mérito otras titulaciones, 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
o perfeccionamiento, copia del certificado o diploma de asistencia al curso,
con indicacion del numero de horas lectivas y de su fecha de celebracion.

 Cualquier otra documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen.

La fecha limite para la alegaciéon 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 aspirantes con discapacidad podran indicar el porcentaje de
minusvalia que tengan acreditado y solicitar, exponiéndolo en la instancia, las
posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios en
gue esta adaptacién sea necesaria. Las personas aspirantes con grado de
minusvalia igual o superior al 33 por 100 que deseen participar en las pruebas
selectivas por el cupo de reserva de personas con discapacidad, de haberlo,
deberan indicarlo en la instancia.

CUARTA: ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacidn de instancias y en el plazo maximo de veinte dias
naturales, la Presidencia de la Diputacion Provincial de Guadalajara dictara la
resolucién mediante la que aprobard la relacién provisional de personas admitidas y
excluidas, 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 relaciéon de personas admitidas ni
en la de excluidas, dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir
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del siguiente a la publicacién de la citada resolucidén, a fin de subsanar el defecto
gue 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 Corporacioén. De no presentarse reclamacién se
elevara a definitiva la inicialmente publicada. En la misma resolucién se incluird la
composicion del Tribunal Calificador, el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
gjercicio y, en su caso, el orden de actuacion de las personas aspirantes, frente a
cuyos miembros se podra presentar solicitud de abstencidn o recusacién en el plazo
de tres dias habiles.

Contra la resolucion que apruebe la lista definitiva de personas admitidas y
excluidas podra interponerse recurso potestativo de reposicién 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 publicacidon 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 Genéricas.

SEXTA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

Desde la publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de la convocatoria y sus
bases especificas hasta la celebracion del ejercicio no podran transcurrir mas de
cuatro meses. Asimismo, las pruebas no podran comenzar hasta transcurridos, al
menos, tres dias habiles desde la publicacidn de la fecha, hora y lugar del comienzo
del primer ejercicio de la fase de oposicidn en el referido Boletin. Las restantes
comunicaciones y notificaciones derivadas de las convocatorias, si las hubiere, se
publicaran en el Tabléon de Anuncios y en la sede electrénica de la Diputacién
Provincial de Guadalajara.

SEPTIMA: PROCESO DE SELECCION.
El proceso de seleccién constara de dos fases: concurso y oposicién.

1. FASE DE CONCURSO: Esta fase tendra una valoracion de un 25% de la
puntuacidén total del proceso selectivo, esto es, hasta un maximo de 30
puntos. Se celebrarad siempre con posterioridad a la de oposicién, no sera
eliminatoria y no podra tenerse en cuenta para superar la prueba de la fase
de oposicién. La valoracion de los méritos de la fase de concurso se
incorporara a la puntuacién final obtenida por aquellos aspirantes que hayan
superado la prueba eliminatoria, a efectos de determinar la calificacion final
de los aspirantes y el orden de puntuacién de estos. Los méritos alegados por
los aspirantes en la fase de concurso y que el Tribunal valorara se regiran por
el siguiente baremo:
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a. Antigledad: Se valorara por meses de servicio completos (se

despreciaran las fracciones inferiores al mes), computandose a estos
efectos también los reconocidos que se hubieran prestado con
anterioridad a la adquisicién de la condicién de funcionario de carrera,
en cualquiera de las Administraciones Publicas, hasta un maximo de
18,00 puntos, a razén de:
= Servicios prestados en la misma plaza a la convocada en la
Diputacién Provincial de Guadalajara: 0,30 puntos por mes.
= Servicios prestados en la misma plaza a la convocada en otra
Administracién Publica: 0,15 puntos por mes.
= Servicios prestados en la Diputacién Provincial de Guadalajara en
plaza distinta a la convocada: 0,10 puntos por mes.

. Cursos de Formacion y Perfeccionamiento: Se valoraran los cursos de

formacién y perfeccionamiento relacionados con las funciones
principales de la plaza que se convoca. En este sentido, Unicamente se
valorardn las acciones formativas que versen sobre las materias
resefiadas en el Temario (Anexo Il). La puntuacién maxima por este
concepto sera de 9,00 puntos, aplicados de la siguiente forma:

» Cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos u
homologados por el INAP, Diputacion Provincial de Guadalajara,
FEMP, otras Administraciones, Colegios Profesionales para sus
asociados y de Formacion 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 anos (tomando como referencia la fecha de finalizacion
del curso y la publicacién de la convocatoria en el BOP): cursos de
hasta 10 horas lectivas, 0,20 puntos; cursos de entre 11 y 20
horas lectivas, 1,00 puntos; cursos de entre 21 y 30 horas
lectivas, 1,50 puntos; cursos de entre 31 y 50 horas lectivas, 2,00
puntos; cursos de entre 51 y 100 horas lectivas, 3,00 puntos; y
cursos de mas de 100 horas lectivas, 5,00 puntos.

= Cursos de formaciéon y perfeccionamiento impartidos u
homologados por el INAP, Diputacién Provincial de Guadalajara,
FEMP, otras Administraciones, Colegios Profesionales para sus
asociados y de Formacion Continua de los sindicatos, en los que
se haya expedido diploma, certificado de asistencia o
aprovechamiento, y que se hayan celebrado mas alld de los ocho
ultimos afios: se valoraran la mitad de la escala anterior.

» Cursos de formaciéon y perfeccionamiento impartidos u
homologados por otras Entidades: Se valoraran con un tercio de
la escala del apartado 1 (con tres decimales).

c. Titulacion complementaria: Serdn 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 3 puntos, de la manera
siguiente:
= Por superar en un nivel la titulacion exigida en la convocatoria:
1,00 puntos.
= Por superar en dos o mas niveles la titulaciédn exigida en la
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convocatoria: 3,00 puntos.

A estos efectos se consideraran los siguientes niveles de titulacion: 1: Titulo
Graduado ESO / FP | o Equivalente, 2: Titulo Bachiller / FP Il o Equivalente, 3: Titulo
FP Il / Técnico Superior, 4: Titulo de Diplomado, 5: Titulo de Licenciado / Grado, 6:
Master Oficial de Postgrado, 7: Titulo de Doctor.

2. FASE DE OPOSICION: La fase de oposicién se valorarad con un 75% de la
puntuacién total del proceso selectivo. La oposicién constara de un ejercicio,
de caracter obligatorio y eliminatorio, y que consistira en:

La realizacién de una prueba practica, que serd determinada en el momento
inmediatamente anterior a su celebracién y directamente relacionada con el
temario de cada convocatoria y las funciones de la plaza. Los criterios de valoracién
de este ejercicio seran los siguientes:

e Planteamiento (identificacion de la prueba y abordar adecuadamente su
resolucion): 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, estructuracion de la
prueba, ordenacion y obtencién de un resultado correcto): hasta 70 puntos.

e Explicacion de esta al Tribunal (utilizar adecuadamente los conceptos y la
terminologia y expresarse con correccion): hasta 10 puntos.

La puntuacidon maxima del ejercicio sera de 90 puntos. El Tribunal, en funcién de los
resultados obtenidos por las personas aspirantes y antes de conocer sus
identidades, fijara la puntuaciéon minima del ejercicio que determine la aprobacion
del ejercicio y su pase a la fase de concurso.

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

El Secretario o Secretaria del Tribunal publicara, con el visado del Presidente del
mismo, en los tres dias hdbiles siguientes a la celebracién del ejercicio, el resultado
provisional de la valoracién de la prueba, abriéndose entonces un plazo de tres dias
habiles para que puedan presentarse reclamaciones.

El Tribunal analizara las alegaciones al ejercicio que, en su caso, hayan presentado
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 Diputacién Provincial de Guadalajara.

OCTAVA: VALORACION DEL CONCURSO-OPOSICION.

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

La Secretaria del Tribunal publicard, con el visado de la Presidencia del mismo, en
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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 mismas.

La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios de la fase de oposicién y de los méritos valorados.

La Secretaria del Tribunal publicara, con el visado de la Presidencia del mismo, en
el Tablén de Anuncios y en la sede electrénica de la Diputacién Provincial la relacién
de personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, con la indicacién
de la puntuacion obtenida, asi como de la fase de concurso.

Se formara una bolsa de trabajo integrada por todas aquellas personas aspirantes
gue hubieran superado el ejercicio de la fase de oposicidn.

La bolsa de trabajo sera valida hasta la celebracién de las préximas pruebas
selectivas para la provisién definitiva de plazas vacantes o, en su caso, hasta que
se proceda a la convocatoria de una nueva bolsa de trabajo.

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

NOVENA: 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.
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ANEXO Il
TEMARIO
TEMA 1.

Electricidad basica: Circuitos, interruptores, enchufes, calculo de potencia y
medidas de seguridad.

Fontaneria: Reparacién de grifos, fluxores, cisternas, desatascos y tipos de tuberias.
TEMA 2.

Albafileria y pintura: Reparacidon de pequenos desperfectos en paredes, alicatado y
preparacion de superficies.

Climatizacion y calefaccién: Limpieza y sustitucidon de filtros en equipos de aire
acondicionado, purgado de radiadores y control de presiéon en calderas de
calefaccién.

TEMA 3.

Cerrajeria y carpinteria: Reparacion de cerraduras, bisagras y elementos de madera
0 aluminio.

Actor Publicos: Montaje y desmontaje de carpas, escenarios y demas material de
eventos.

TEMA 4.

Mantenimiento del mobiliario: Reparacién de mesas, sillas, estanterias, fijacion de
elementos a paredes (tacos y tornilleria segun el material de soporte).

Herramientas de mano: Uso correcto de alicates, llaves inglesas, grifas,
destornilladores, formones y sierras. Normas de uso seguro del taladro, amoladora
(radial), lijadora y caladora.

TEMA 5.

Riesgo eléctrico y alturas: Protocolos de consignacidn de lineas (corte de suministro
antes de trabajar) y seguridad en el uso de escaleras de mano y andamios.

Jardineria y zonas exteriores: Mantenimiento basico de redes de riego, siega de
césped, poda elemental de arbustos y limpieza de patios o0 accesos.

TEMA 6.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (Capitulo |,
Capitulo Il'y Capitulo Il1).

SOLICITUD
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Guadalajara, 20 de julio de 2026. El Presidente, José Luis Vega Pérez
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