Ayuntamiento de Guadalajara

ANUNCIO

A la vista del expediente tramitado para la provision en propiedad, por el sistema de oposicion y
turno libre, de dos plazas de operario/a de servicios mdltiples, encuadradas en la Escala de
Administracion General, Subescala Subalterna, Clase Operario, Categoria Operario/a, vacantes
en la plantilla de personal funcionario de este Excmo. Ayuntamiento, aprobadas en la oferta de
empleo publico del ejercicio 2024 (BOP de Guadalajara, n°. 108, fecha: jueves, 06 de Junio de
2024), mas las vacantes que se aprueben en Oferta de Empleo Publico antes de la finalizacion
del proceso selectivo; y conforme a lo dispuesto en el Decreto de fecha 29 de enero de 2025, por
el que se aprueban las bases y convocatoria que rigen dicho proceso, por medio del presente, se
da publicidad al contenido de las mismas, cuyo texto se inserta a continuacion:

HASH: beddc44d587c36dd6f22d611fc4864dd

Isabel Nogueroles Vifies (1 de 1)

Cuarta Teniente de Alcalde
Fecha Firma: 29/01/2025

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA DE
OPOSICION DE 2 PLAZAS DE OPERARIO/A DE SERVICIOS MULTIPLES (ORDENANZAS Y
OTROS PUESTOS SIMILARES), VACANTES EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOSI/AS DE
ESTE AYUNTAMIENTO.

1.- NORMAS GENERALES

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir por turno libre y mediante
oposicién dos plazas de operario/a de servicios mudltiples, encuadradas en la Escala de
Administracién General, Subescala Subalterna, Clase Operario, Categoria Operario/a, vacantes
en la plantilla de personal funcionario de este Excmo. Ayuntamiento, aprobadas en la oferta de
empleo publico del ejercicio 2024 (BOP de Guadalajara, n°. 108, fecha: jueves, 06 de Junio de
2024), mas las vacantes que se aprueben en Oferta de Empleo Publico antes de la finalizacion
del proceso selectivo.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacion el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de
Castilla La Mancha, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado
y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado, y las bases de esta convocatoria.

1.3.- Principio de Igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta el
principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo,
de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola; el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre y la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1.- Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha.
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b) Edad: Tener cumplidos los dieciséis afios de edad, y no exceder de la edad de
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Ayuntamiento de Guadalajara

jubilacién forzosa.

c) Titulacién: Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o estar en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes.

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

d) Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse
en inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o especialidad
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse en inhabilitaciéon o en situacion
equivalente ni haber sido sometida a sancidén disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones y
tareas que se deriven del puesto a desempefiar.

2.2.- Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso selectivo.

3. SOLICITUDES

3.1. Las solicitudes de participacion deberdn presentarse, exclusiva y
obligatoriamente, en la pagina web https://guadalajara.convoca.online/ cumplimentando el
modelo normalizado disponible en dicho portal web, en aplicacion de lo dispuesto en la
Disposicién adicional primera del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento de actuacidon y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

La solicitud tendra que ser presentada en el plazo de veinte dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en el «Boletin Oficial
del Estado».

El Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara asistird en el uso de medios electronicos a
los interesados que asi lo soliciten, mediante funcionario habilitado que realizara la solicitud de
participacion en  nombre del interesado a través de la pagina web
https://guadalajara.convoca.online/, siempre que se acuda a las Oficinas de Informacion y
Registro del Ayuntamiento dentro del plazo de presentacidon de instancias fijado en la
convocatoria y tras la obtencidon de Cita Previa https://www.guadalajara.es/es/servicio-de-cita-
previa-online.html, o en el teléfono 949887070.

La persona interesada debera acreditar, en el momento de presentar la solicitud, su
identidad, residencia legal en Espafia y el titulo académico que le permite participar en la
convocatoria, asi como el resto de requisitos que se exijan en la convocatoria. Para ello, debera
aportar los documentos que los acrediten aportando copia simple de los mismos.
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Ayuntamiento de Guadalajara

Las personas participantes, al cumplimentar la solicitud, declararan bajo su
responsabilidad reunir los requisitos para la participacion y estar en posesion o poder estarlo de
los documentos originales o copias auténticas que acrediten el cumplimiento de tales requisitos
debiendo aportarlos, en su caso, en el momento procedimental oportuno.

Quienes deseen participar deberdn hacer efectiva la tasa por derechos de examen
(12,00 euros), cuyo hecho imponible lo constituye la presentaciéon de la solicitud para participar
en la convocatoria. La participacion en la convocatoria se supedita a que la persona solicitante,
en el mismo momento de presentar su solicitud de participacién abone durante el proceso de
inscripcién o0 en su caso acredite su exencién o bonificacion, de acuerdo con lo establecido en
las ordenanzas fiscales del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara.

A efectos de lo previsto en el apartado anterior, la persona participante podra abonar
a través de un TPV virtual la totalidad del importe de los derechos de participacion exigibles, o en
su caso, el documento que acredite hallarse en alguno de los supuestos de exencién o
bonificacion.

No se admitira el abono de los derechos de participacion en un momento posterior a
la conclusién del plazo de presentacion de solicitudes, de forma que de producirse el abono
extemporaneo dara lugar a la exclusion de la persona aspirante de la convocatoria.

Las personas aspirantes deberan abonar el importe de los derechos de participacion
establecidos en la Ordenanza Fiscal Reguladora de las tasas por participacion en los procesos
selectivos del Excmo Ayuntamiento de Guadalajara (B.O.P. de Guadalajara, nimero 237, de 15
de diciembre de 2022).

3.2.- Los/as aspirantes que acrediten hallarse en situacién de desempleo por periodo
superior a 6 meses mediante tarjeta de desempleo del INEM o certificado de dicho Instituto, en el
momento de devengo de la tasa gozaran de una bonificacion del 50% de la cuota.

3.3.- Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho
constar en su solicitud presentada en el registro, pudiendo Unicamente modificarse durante el
plazo de presentacion de instancias, mediante escrito motivado de la modificacién. Los datos
personales, domicilio, direcciéon de correo electrénico, asi como cualquier otro declarado por la
persona aspirante en su solicitud de participacién 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
comunicacion al 6rgano convocante de cualquier cambio de los datos inicialmente consignados.

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

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

3.6.- El tratamiento de la informacion tendra en cuenta lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de protecciébn de datos personales y garantia de los
derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la proteccidon de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) y demas disposiciones que
resulten de aplicacion.
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Ayuntamiento de Guadalajara

Asi mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se
deriven del proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la firma de su
solicitud de participacién dan su consentimiento para que la administracién actuante pueda
proceder a la publicacion de los mismos en su pagina web o en cualquier otro espacio
establecido a tal efecto.

4. EMBARAZO DE RIESGO O PARTO

Si a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algln ejercicio, su situacion
guedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la superacién de las fases que hubieran
guedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera que se menoscabe el derecho
de los demés aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que
debera ser valorado por el tribunal y, en todo caso, su realizacién tendra lugar antes de la
publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

5.1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, el/la Alcalde/sa dictara la
resolucién por la que se aprueba la lista de admitidos/as y excluidos/as que se hara publica en el
Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta en el Tablon de Anuncios de la Corporacién.

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

5.3.- Finalizado dicho plazo, el listado definitivo se expondra en los mismos lugares
en que lo fueron las relaciones iniciales.

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

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

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

5.7.- Contra la resolucion que apruebe las listas definitivas de admisiones y
exclusiones podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el/la Presidente/a de la
Corporacién, en el plazo de un mes, o bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de
dos meses, ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacién de las listas en el Boletin
Oficial de la Provincia de Guadalajara.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.- El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas se compondra de la siguiente
forma, todos ellos funcionarios de carrera:
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Ayuntamiento de Guadalajara

Presidente: El designado por la Alcaldia.

Secretario: El de la corporacion o funcionario perteneciente a la escala de
administracion general perteneciente al subgrupo Al, que actuara con voz y sin voto.

Vocales:

- Uno designado por la Consejeria de Administraciones Publicas de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha

- Dos funcionarios de carrera, de categoria igual o superior a la de las plazas
convocadas, designado por el 6rgano convocante.

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

6.2.- La designacion de vocales debera efectuarse en el plazo de 20 dias siguientes
al de la recepcién de la correspondiente solicitud. Si transcurriera dicho plazo sin que el 6rgano
correspondiente hubiese efectuado la correspondiente designacion, la Corporacién podra
proceder a designar entre su propio personal, siempre que posean igualmente la titulacion
necesaria, a los vocales, que supliran a los representantes no designados, dando cuenta de su
decisién a quien hubiera correspondido primeramente realizar su nombramiento.

6.3.- El nombramiento de los miembros del Tribunal incluira el de sus suplentes, a
quienes les sera de aplicacion las mismas prescripciones.

6.4.- El presidente del Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las
pruebas, cuya funcién se limitara a asesorar al Tribunal en aquello para lo que fueron
nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacion de las pruebas.

6.5.- Para la valida actuacién de los tribunales calificadores es necesaria la
presencia de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del presidente y secretario o la de
quienes legalmente le sustituyan.

6.6.- El Tribunal, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisidon de puestos de trabajo
de las personas con discapacidad, adoptaran las medidas oportunas que permitan a los
aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran indicado en la solicitud, poder participar en las
pruebas del proceso selectivo en igualdad de condiciones que los demas participantes.

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

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara al respecto las
decisiones que estime pertinentes.

6.8.- Los miembros del tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencion y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, sin que tampoco puedan ser nombrados miembros colaboradores o
asesores del tribunal quienes hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.
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Ayuntamiento de Guadalajara

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

6.10.- El tribunal deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y tenderan en su composicidn a la paridad entre mujeres y hombres, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre. La paridad se ha de tener en cuenta también en el nombramiento de los miembros
gue desempefian la presidencia y secretaria.

6.11.- El tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria tercera, segun lo
dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio.

7. SISTEMA SELECTIVO

7.1.- La seleccion de los aspirantes se realizara por el sistema de oposicion libre.
Cada una de las pruebas de que se compone tendran caracter obligatorio y eliminatorio, y
constara de tres ejercicios:

7.1.1. Primer ejercicio: de aptitud y conocimientos. Consistira en responder en el
plazo maximo de una hora un cuestionario de 60 preguntas, mas 4 de reserva, con cuatro
respuestas alternativas de las que sélo una sera correcta, y dirigido a apreciar la capacidad de
los aspirantes para el desempefio de las funciones y tareas de las plazas convocadas. Las
preguntas del cuestionario se distribuiran en dos Areas: 12) AREA DE CARACTER
PSICOTECNICO: 15 preguntas, y 22) AREA DE CONOCIMIENTOS: 45 preguntas relacionadas
con el contenido del programa que figura en el Anexo | a estas Bases; las 4 preguntas de
reserva podran recaer sobre cualquiera de las dos Areas y sustituir indistintamente a cualquier
pregunta que pudiera ser anulada. La parte del cuestionario de caracter psicotécnico estara
dirigida a examinar la aptitud de los aspirantes para desarrollar las funciones y tareas de las
plazas convocadas, y podra contener, entre otras, preguntas relacionadas con series de figuras,
letras y/o numeros, operaciones elementales y célculos mateméticos sencillos, deteccion de
diferencias, comprension de oOrdenes, reglas ortograficas y/o gramaticales, elementos
relacionados con la organizacion de objetos en el espacio, proporciones y/o medidas.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias naturales, para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla correctora
provisional, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién. Dichas alegaciones o
reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal Calificador en sus deliberaciones,
entendiéndose resueltas con la decisién que se derive de la publicacion definitiva de la plantilla
correctora, a salvo de los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de
tramite cualificados del proceso selectivo.

7.1.2. Segundo ejercicio: Consistird en resolver dos supuestos de caracter practico,
desglosado en 20 preguntas mas dos de reserva, cada uno de ellos, con cuatro respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta. El tiempo para su realizacion sera de sesenta
minutos.

En el primero de los supuestos las preguntas seran relativas al callejero municipal de
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Ayuntamiento de Guadalajara

Guadalajara, ubicacion de edificios publicos, lugares de interés, entorno del municipio,
transporte, atencién al publico y trabajos de reprografia.

En el segundo supuesto las preguntas versaran sobre conocimientos de Ofimatica
bésica, en relacién con las siguientes materias:

Tema 1. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware.
Tema 2. Procesadores de textos. Especial referencia al procesador Writer, de Libreoffice
Tema 3. Hojas de calculo. Especial referencia la procesador Calc, de Libreoffice.
Tema 4. Internet: conceptos elementales. Mozilla Firefox: navegacion, favoritos, historial,
busqueda.
Tema 5. Correo Electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.

Quienes hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de 3 dias naturales, para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la plantilla correctora
provisional, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacién. Dichas alegaciones o
reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal Calificador en sus deliberaciones,
entendiéndose resueltas con la decision que se derive de la publicacién definitiva de la plantilla
correctora, a salvo de los recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de
tramite cualificados del proceso selectivo.

7.2.- El orden de actuacién de los/as aspirantes se iniciard alfabéticamente por el
primero de la letra “N” de conformidad con lo preceptuado por Resolucion de 26/11/2024, de la
Direccidn General de la Funcién Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden
alfabético de actuaciéon de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos
selectivos de ingreso que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha durante el afio 2025, iniciAndose por aquellos cuyo primer apellido comience
por la letra “N”. En el supuesto de que no exista ningun/a aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra “N”, el orden de actuacion comenzara por la letra “N”, y asi sucesivamente.

7.3.- 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 0 mas llamamientos, quedando decaidos en sus derechos los opositores que no
comparezcan a realizarlo, salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por
el Tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.4.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a las personas que participen
en el proceso selectivo para que acrediten su identidad.

7.5.- El Tribunal calificador adoptara las medidas necesarias para garantizar que las
pruebas cuyas caracteristicas técnicas asi lo permitan, sean corregidas sin que se conozca la
identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas pruebas figuren nombres, rasgos,
marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad podran ser excluidas del proceso
selectivo.

7.6.- El Tribunal podr& disponer la celebracion de las pruebas de oposicion en orden
diferente al establecido, asi como la celebracién de varias pruebas en el mismo dia. En este
caso solo se evaluara cada prueba respecto de quienes hayan superado la anterior.

7.7.- A la finalizacion de los ejercicios que se realicen bajo la formula de cuestionario

con alternativas de respuesta (tipo test), el Tribunal calificador publicara las plantillas de
respuestas correctas y criterios de calificacion.
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Ayuntamiento de Guadalajara

7.8.- La publicacion de las calificaciones de cada ejercicio se efectuara en el Tablon
de anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Guadalajara, y por cualesquiera otros medios para
facilitar su méaxima divulgacion.

7.9.- La publicacién del anuncio de celebracion del segundo y sucesivos ejercicios
se hara por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios sefialados anteriormente y por
cualesquiera otros medios para facilitar su maxima divulgacion. La duracién maxima del proceso
de celebracion de los ejercicios se ajustara a lo previsto en el RD 364/1995, teniendo en cuenta
qgue desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

7.10.- 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, debera proponer su exclusiéon al Presidente de la
Corporacién, asi como las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud
de admision a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

7.11.- Adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas selectivas
por personas con discapacidad. De acuerdo 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 provision de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad, la presente convocatoria no establece exclusion
alguna por limitaciones de los aspirantes que no sean las derivadas de la propia incompatibilidad
de estas con el desempefio normal de las tareas y funciones del puesto de trabajo. Por ello, las
personas con discapacidad que se presenten a estos procesos selectivos gozaran de iguales
condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto de los aspirantes, 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 los demas participantes. A estos efectos, las personas discapacitadas
gue tengan reconocida legalmente esta condicién y precisen la adaptaciéon de tiempo y/o medios
para la realizacion de las pruebas deberan indicarlo en los recuadros destinados al efecto en la
solicitud, acompafiando a la misma el dictamen técnico facultativo o documento
equivalente,expedido por los érganos competentes de las Administraciones Publicas, en el que
se acrediten las caracteristicas de la limitacién 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 Tablon Edictal del Ayuntamiento de Guadalajara con al menos tres dias habiles a la fecha
de realizacion de las pruebas. Cuando se trate de adaptacion de tiempo, el Tribunal resolvera
sobre la procedencia y concrecién de la adaptacion 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 a adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso
al empleo publico de personas con discapacidad.

8. CALIFICACIONES

8.1.- El primer ejercicio de la oposicion sera calificado de cero a veinte puntos,
siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacion minima de diez puntos.
Para aprobar, y obtener la calificacion minima de diez puntos para superar esta prueba, el
Tribunal determinar4 el nimero de respuestas netas acertadas necesarias para alcanzar la
citada calificacion.
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En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco
0 con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con contestacion
errbnea se penalizard con el equivalente a un tercio del valor de la respuesta correcta,
redondeando al valor del segundo decimal.

8.2.- El segundo ejercicio de la oposicion sera calificado de cero a diez puntos cada
uno de los supuestos, y posteriormente se hara la media aritmética de ambos ejercicios,
solamente a aquellos aspirantes que alcancen un minimo de tres puntos en cada uno de los
supuestos. Seran eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de cinco
puntos en el global del ejercicio. Para aprobar, y obtener la calificacion minima de cinco puntos
para superar esta prueba, el Tribunal determinard el numero de respuestas netas acertadas
necesarias para alcanzar la citada calificacion.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se
valorara en positivo, la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco
0 con mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracién, y la pregunta con contestacion
erronea se penalizara con el equivalente a un tercio del valor de la respuesta correcta,
redondeando al valor del segundo decimal.

8.3.- La puntuacion final, en orden a determinar los aspirantes que superan la fase
de oposicién del proceso selectivo, vendra determinada por la suma de las notas obtenidas en
todos los ejercicios de la oposicion.

En caso de empate en la calificacion final, el orden de los aspirantes se establecera
atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la segunda prueba; de persistir el empate, se
tomara en consideracion la puntuacion obtenida en la primera prueba; y si no fueran suficientes
los criterios anteriores, se aplicara el orden de actuacion de los aspirantes a que se refiere la
base 7.2.

9. LISTA DE APROBADOS

9.1.- Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador hara publicas en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién, la relacion de personas aprobadas por orden de
puntuacion.

9.2.- El Tribunal no podra proponer el acceso a la condicidon de funcionario de un
namero superior de aprobados al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga
lo indicado anteriormente sera nula de pleno derecho. No obstante lo anterior, con el fin de
asegurar la cobertura de las plazas convocadas, si se producen renuncias de aspirantes
seleccionados, antes de su hombramiento o toma de posesién, se podra requerir al Tribunal una
relacion complementaria de aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento como funcionarios de carrera.

9.3.- Simultdneamente a su publicacién el Tribunal elevara la relacién aprobada a la
presidencia de la Corporacion para que se apruebe la correspondiente propuesta de
nombramiento.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS

10.1.- Recibida la anterior propuesta, se concedera a los aspirantes veinte dias

naturales para presentar en el Servicio de Recursos Humanos de este Ayuntamiento los
siguientes documentos:
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a) Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

b) Fotocopia compulsada del Titulo exigido o certificacion académica que acredite
haber realizado todos los estudios necesarios para su obtencion.

c¢) Declaracion jurada o promesa de la persona aspirante de no hallarse inhabilitada
ni suspendida para el ejercicio de funciones publicas y de no haber sido separado del servicio de
ninguna Administracion Puablica.

d) Informe médico en modelo oficial justificativo de no padecer enfermedad o defecto
fisico o psiquico que imposibilite el ejercicio de las funciones propias del puesto de trabajo.

10.2.- Las personas aspirantes que tengan la condicion de empleado publico en una
administracion distinta a la de la convocante, deberan aportar, ademas de la documentacion del
apartado anterior, certificacion acreditativa de cuantas circunstancias y antecedentes consten en
el expediente personal de su administracion anterior, relativas al ingreso, antigiiedad, nivel,
situaciones administrativas, etc..

10.3.- Quienes no presentasen la documentacion requerida, salvo casos de fuerza
mayor, o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
decaeran en su derecho a ser nombrados funcionarios de carrera. Esta baja ser& cubierta con la
persona aspirante incluida inmediatamente a continuacién en la relacién de personas aprobadas
en la base octava, procediéndose con la misma forma sefialada en los apartados anteriores.

10.4.- En el caso de las personas aspirantes que adquieran la condicién de
funcionarios y, sin el desempefo efectivo del puesto de trabajo, sean declaradas, a peticion
suya, en situacion de excedencia voluntaria con efectos desde el mismo dia de la toma de
posesion, en los supuestos previstos en la normativa vigente, la correspondiente vacante se
cubrira igualmente, segun lo dispuesto en el mencionado apartado 9.3 de la convocatoria.

11.- FORMACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

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

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

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

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

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

Por dltimo, y si se decide hacer uso de esta posibilidad, aquellas personas aspirantes que,
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Ayuntamiento de Guadalajara

sin haber superado la primera o Unica prueba del proceso selectivo, hayan obtenido en la misma,
al menos, la media aritmética de las puntuaciones obtenidas por las personas aspirantes que la
hayan realizado, por orden de puntuacion.

11.3.- La aportacién de un nimero de teléfono y al menos una direccion de correo
electrénico serd requisito preceptivo para la inclusion en la Bolsa de Trabajo.

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

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

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

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

Las personas interesadas podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion ante el Servicio de Personal del Ayuntamiento.

11.5.- Las personas aspirantes habran de autorizar de forma expresa en la solicitud
de participacion en el proceso selectivo su consentimiento para que la administracion actuante
pueda proceder a la publicacién de los datos necesarios en su pagina web o en cualquier otro
espacio establecido a tal efecto, al objeto de la gestion del personal de las Bolsas de trabajo. De
no existir dicha autorizacién no sera incluido en la bolsa de trabajo resultante del presente
proceso selectivo.

11.6.- Podra utilizarse la Bolsa de trabajo del Ayuntamiento que se forme en este
proceso selectivo para cubrir vacantes en otros puestos distintos a los que son objeto de la
presente convocatoria, cuando exista similitud clara en las funciones a desempefiar por ambos
Puestos de Trabajo y en los niveles de titulacion requeridos en ambas Bolsas. En cualquier caso,
la persona seleccionada debera cumplir los requisitos exigidos en la relacion de puestos de
trabajo con respecto al puesto de trabajo a desempefar.

12. NORMA FINAL

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-
Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de su
publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia. Con caracter potestativo podrd interponerse
recurso previo de reposicion ante el Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Guadalajara en el plazo de un mes, a contar de la misma forma que el anterior recurso, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas.
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Ayuntamiento de Guadalajara

ANEXO |

TEMA 1.- Estructura y contenido de la Constitucion de 1.978. La divisiébn de poderes en Espafa:
Legislativo, Ejecutivo y Judicial. La Corona.

TEMA 2.- La Organizacion territorial del Estado segun la Constitucion. Las Comunidades
Autébnomas. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La Unién Europea. Sus
instituciones. El Derecho Comunitario.

TEMA 3.- La Administracion Local: Regulacion actual y entidades que comprende. Especial
referencia al Municipio y la Provincia. Elementos constitutivos del Municipio: Poblacion, territorio
y organizacion.

TEMA 4. - Competencias municipales. Organos de gobierno del Ayuntamiento. El ayuntamiento
de Guadalajara: Organizacion interna y distribucion de competencias y ubicacién de sus
dependencias.

TEMA 5.- El personal al servicio de la Administracién Publica segun el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre: clases. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos de los
empleados publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. Derechos
retributivos. Derechos a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Situaciones
administrativas. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 6.- El procedimiento administrativo local. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion. Las
notificaciones y comunicaciones administrativas: notificacién de los actos administrativos;
notificacién por medios electrénicos; tipos de envios postales.

TEMA 7.- Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones. Canales de relaciébn entre
ciudadanos y Administracion: sede electrénica. Portal de Internet. Punto de acceso general
electronico de la Administracion. La Administracion electronica en el Ayuntamiento de
Guadalajara. El Reglamento de Participacién Ciudadana del Ayuntamiento de Guadalajara.

TEMA 8.- El ciudadano ante la Administracion. Derechos del ciudadano en su trato con el
Ayuntamiento. El funcionario al servicio publico. La atencién al publico: Normas para la atencién
personalizada.

TEMA 9.- Orientacion al usuario en los edificios administrativos. Informacién. Vigilancia y control
de edificios. Sefializacion y evacuacién de edificios. Atencion de llamadas telefénicas. Reparto
de correspondencia. Utilizacion y mantenimiento basico de medios de comunicacién y maquinas
auxiliares de oficina: centralitas telefonicas; fotocopiadoras; impresoras; trituradoras de papel;
digitalizaciéon de documentos.

TEMA 10.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y @mbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El
Plan de Igualdad entre mujeres y hombres del Ayuntamiento de Guadalajara. Igualdad de trato y
no discriminacién de las personas LGTBI.

TEMA 11.- Transparencia y Buen gobierno: derechos de acceso a la informacién publica. La Ley
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19/2013, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: ambito de
aplicacion; publicidad activa; derecho de acceso a la informacion publica. La proteccién de datos
de caracter personal en las Administraciones Publicas. La Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales; derechos de
las personas.

TEMA 12.- La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. La
prevencion de los riesgos laborales en las funciones propias de Ordenanza. Seguridad en
edificios y oficinas publicas.

TEMA 13.- Conocimiento del Municipio de Guadalajara: Principales aspectos de su historia,
geografia, cultura, festejos, etc. Ubicacion de sus principales edificios publicos, monumentos,
etc.

TEMA 14.- Reglamento de actividades e instalaciones deportivas municipales del Excmo.
Ayuntamiento de Guadalajara. Reglamento de Cementerios del Ayuntamiento de Guadalajara.

TEMA 15.- Reglamento de funcionamiento y organizacion de los centros sociales municipales del
Ayuntamiento de Guadalajara. Reglamento de funcionamiento del espacio TYCE.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

Guadalajara, 29 de enero de 2025. La Concejala Delegada de Recursos Humanos, D2. Isabel
Nogueroles Vifies.

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA DE
OPOSICION Y TURNO LIBRE, DE DOS PLAZAS DE OPERARIO DE SERVICIOS

MULTIPLES (ORDENANZAS), VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE GUADALAJARA
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