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RESOLUCION CONCEJALIA DELEGADA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

En base a las atribuciones que me confiere el articulo 21.1 de |a Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, y al amparo de lo dispuesto en el
decreto 0351/2021 de delegacién de competencias de fecha 2 de marzo de 2021, por
el que se delegan en Sr. Concejal Delegado de Personal y Régimen Interior las
atribuciones que en materia de personal le correspondan, RESUELVO:

PRIMERO.- Aprobar las bases especificas para la constitucién de una bolsa de trabajo
temporal de Técnico/a de Administracién General del Ayuntamiento de San Fernando
de Henares.

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL
DE TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN
FERNANDO DE HENARES

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria regular el proceso selectivo mediante
procedimiento de concurso, con caracter urgente, para la constitucién de una bolsa de
trabajo temporal de Técnico/a de Administracién General, Grupo: A. Subgrupo: Al.
Escala de Administracién: General. Subescala: técnica, para futuros nombramientos
como personal funcionario interino en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

Los candidatos que resulten seleccionados y contratados serdn adscritos a las
diferentes dreas del Ayuntamiento de San Fernando de Henares segun las necesidades
de cada servicio.

Los Técnicos de Administracion General se clasificaran en cuatro perfiles con las
siguientes funciones:

e (Contratacion.

- Realizar informes, propuestas técnicas y/o juridicas, redaccién de
pliegos  administrativos, memorias justificativas,  resoluciones,
tramitacion de procedimientos etc., en los distintos ambitos de la
administracion general y la contratacion publica.

- Colaboracion con el departamento de intervencién Municipal.

- Seguimiento de ejecucién presupuestaria.

- Asesoramiento técnico y/o juridico.
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Resolucion de consultas y/o reclamaciones en materias de su
competencia.
Asistencia a comisiones y a las mesas de contratacion a las que sea
convocado/a.
Organizacion, supervision y asignacion de tareas del personal a su cargo.

e Recursos Humanos.

Realizar informes, propuestas técnicas y/o juridicas, redaccién de
pliegos  administrativos, memorias justificativas, resoluciones,
tramitacion de procedimientos etc., en materia de RECURSOS
HUMANOS

Apoyo en la tramitacién de la aprobacion y modificacién de la plantilla
de personal y la Relacion de Puestos de Trabajo, en funcién de las
necesidades planteados por los diferentes departamentos.

Apoyo en la tramitacién de la Oferta de empleo Publico.

Procedimientos de seleccion de personal

Procedimientos sobre movilidad funcional.

Procedimientos sobre provision de puestos de trabajo, asi como los
relativos a situaciones administrativas de los empleados ptblicos,
vacaciones, licencias y permisos.

Procedimientos sancionadores o disciplinarios del personal funcionario y
laboral del ayuntamiento.

Apoyo a la gestion de la plantilla y la relacidn de puestos de trabajo.
Apoyo a la gestion de la formacién del personal.

Apoyo a la gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales.

Apoyo al asesoramiento al ayuntamiento en la negociacién colectiva
(Mesa General de Negociacion, Comisién Paritaria, etc.), de las materias
establecidas en la legislacion vigente, tanto para el personal funcionario
como el sujeto al régimen laboral.

Procedimientos en materia de seguridad e higiene en el trabajo.
Propuesta para la contratacién de servicios o suministros necesarios
para el desempefio de las funciones propias del Servicio.

Apoyo en la modificacién del organigrama, asi como el estudio de la
organizacion municipal y la realizacion de propuestas de mejora de la
misma.

Redaccion de pliegos de condiciones técnicas de los contratos incluidos
en su ambito funcional que deban ser objeto de licitacion.
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Modernizacion.

Implantacion de medidas en materia de gestion documental,
modernizacion e impulso de proyectos para la plena implantacion de la
administracién electrénica.

Normalizacion, simplificacién y digitalizacion de procedimientos, mejora
de procesos y gestion de las bases de datos corporativas del
Ayuntamiento.

Apoyo técnico para el desarrollo e implementacion del Plan de
Modernizacion Administrativa y de adaptacion a la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas y Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

Medidas para garantizar la transparencia de las actuaciones de la
administracion municipal y el cumplimiento de la normativa de
transparencia y acceso a la informacién. Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales

Implantacion y la normalizacion del trémite de los procedimientos
administrativos y su adaptacién al entorno electrénico en los diferentes
servicios de la administracion municipal.

Sistema de gestién documental y archivo electrénico unico que permita
gestionar todos los documentos, datos y metadatos utilizados en las
actuaciones administrativas, garantizando su integridad, autenticidad,
fiabilidad y disponibilidad en el tiempo.

Digitalizacion de documentos: Formatos y estandares aplicables, los
niveles de calidad, las condiciones técnicas y los metadatos asociados al
proceso de digitalizacion.

Gestion de expedientes electrénicos, y tareas vinculadas con su
estructura y formato, asi como de las especificaciones de los servicios
de remision, notificacion y puesta a disposicion.

Medidas para la aplicacién y cumplimento de los requisitos de seguridad
en los medios y soportes en los que se almacenen los documentos.
Politica de gestién de documentos electrénicos, y las vinculadas con la
definicion de los programas, procesos y controles de gestion de
documentos y administracién de los repositorios electrénicos.

Gestion de Datos Abiertos y publicidad activa de la informacién con
valor publico.

Actuaciones para el desarrollo de servicios electrénicos con el objetivo
de mejorar la experiencia del ciudadano al relacionarse con la
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administracién municipal y puedan potenciarse las estrategias de
gobierno abierto.

- Analizar las necesidades funcionales planteadas por las unidades
administrativas y realizar un seguimiento de las soluciones implantadas
con el fin de buscar la mejora de la eficacia y la eficiencia en la gestion
municipal.

- Medidas para incrementar el uso de los servicios publicos electrénicos
por ciudadanos y empresas.

e Fiscalizacion.

- Fiscalizacion y comprobacion del cumplimiento de los procedimientos
legales y normativas de los pagos a efectuar por parte del
ayuntamiento.

- Elaboracién de la propuesta del presupuesto anual, control, gestion vy
realizacion la liquidacién anual, asi como la cuenta general en base a las
previsiones de las actividades y servicios del Ayuntamiento.

- Analisis y control de los costes y gastos internos

- Realizar informes de legalidad de las subvenciones para garantizar el
cumplimiento de los requisitos necesarios y especificos de cada una de
las solicitudes de subvencién.

- Garantizar los requisitos necesarios para el pago de cualquier
contratacion.

- Preparar informes econdmicos para la firma de la Intervencion.

- Realizar la gestion de los pagos de impuestos (IRPF, Seguridad Social ...).

- Elaboracion de informes para érganos fiscaliza<dores (Tribunal de
Cuentas, Camara de Cuentas.).

- Seguimiento de ejecucion presupuestaria.

- Colaboracion con el departamento de intervencién Municipal.

- Auditoria de cuentas.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Los aspirantes deberan reunir, para ser admitido al proceso selectivo, ademés de los
requisitos generales establecidos en los articulos 56 y 57 del Real Decreto 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o poseer la nacionalidad de cualquiera de los
Estados miembros de la Unién Europea.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

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

e) Estar en posesidon del Titulo de Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas y de la
Administracién, Ciencias Econdémicas o Empresariales, expedido con arreglo a la
legislacion vigente u otras titulaciones equivalentes o de los titulos de Grado
equivalentes a las anteriores. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se
deberd estar en posesiéon de la credencial que acredite su homologaciéon o
convalidacion. Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que
finalizé el plazo de admision de solicitudes, debera justificarse el momento en que
concluyeron los estudios.

f) No tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico, incluida la
Seguridad Social, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, y demas normativa sobre incompatibilidades de los funcionarios.

Los aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria,
antes del dia en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes y mantener los
mismos durante todo el proceso selectivo, a excepcion de lo determinado en el
apartado f) que sera a partir del nombramiento como funcionario de carrera.

TERCERA. -PRESENTACION DE SOLICITUDES
Forma de presentacion.

El modelo de instancia a cumplimentar se encuentra a disposicién de los interesados
en la pagina web municipal www.ayto-sanfernando.com.

En dicho modelo se deberd indicar aquellos perfiles a los que se opta, en un numero
maximo de dos, en orden de preferencia entre Técnicos de Administracién General —
contratacion, Técnicos de Administraciéon General -Modernizacién, Técnicos de
Administracion General — Fiscalizacién y Técnicos de Administracion General —
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Recursos Humanos. Las dos opciones elegidas se deberdn indicar en el siguiente
apartado del Modelo de Solicitud de Admisién a pruebas selectivas del Ayuntamiento
de San Fernando de Henares: Apartado 16. Otros datos si lo requiere la convocatoria —
Varios.

Se dirigird cumplimentada al Concejal de Personal, Régimen Interior, Empleo,
Formacion Sanidad y Consumo.

Lugar de presentacion:
En el Registro del Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

En los registros a que se refiere el articulo 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Plazo de presentacion de instancias y documentacion:

El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias naturales contados a partir del
dia siguiente de la publicacion de las Bases y su anuncio en el BOLETIN OFICIAL DE LA
COMUNIDAD DE MADRID. La presentacién de la instancia por el/la aspirante supondré
la aceptacion de la normativa reguladora del procedimiento selectivo.

Junto con la instancia deberan presentar la siguiente documentacién:
a) Fotocopia D.N.I., N.I.E. o pasaporte.

b) Fotocopia de la titulacion exigida en la Base Segunda de la presente
convocatoria.

c) Relacion de todos aquellos méritos que por la persona aspirante se considere
oportuno para su valoracién en la fase de concurso. No seran tenidos en cuenta los
méritos que no sean alegados y justificados en la fase de presentacién de instancias,
asi como tampoco aquellos que sean alegados en el curriculum y no estén
debidamente justificados.

CUARTA. - ADMISION DE ASPIRANTES

Finalizado el plazo de presentacidn de instancias, se dictara resolucién declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de
anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento, con indicacién de las causas de
exclusion, asi como el plazo de subsanacién de defectos y presentacion de
reclamaciones segun lo dispuesto en el art. 68 de la Ley 39/2015

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hara publica en la forma indicada para la lista
provisional.
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Dicha publicacion servira de notificacién a efectos de impugnaciones y recursos.
QUINTA. — COMISION DE VALORACION

La comision de Valoracion estara constituida de la siguiente forma:

Presidente: un funcionario del Grupo A, Subgrupo A1 del Ayuntamiento.

Secretario: un funcionario del Grupo A, Subgrupo A1 del Ayuntamiento o de cualquier
Administracién Pablica.

Vocales: 3 funcionarios del Grupo A, Subgrupo Al del Ayuntamiento o de cualquier
Administracion Publica.

Para cada uno de los miembros del tribunal se designard un suplente. Dicho Tribunal
se clasifica en primera categoria a efectos de lo determinado en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo.

Los representantes sindicales podran asistir a la celebracion de las pruebas como
observadores, hasta un méximo de 3, y, en la medida de lo posible, seran del ambito
de trabajo al que pertenezca la plaza.

Para la vélida constitucién de la comisién de Valoracidn, a efectos de la celebracién de
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y
del Secretario, o en su caso, de quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la
mitad de sus miembros.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicion de la comisién de Valoracién se hara publica junto con la aprobacion
de la lista de admitidos y excluidos.

Los interesados podran promover recusacion a cualquier miembro del Tribunal, en los
términos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, y en el articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo.

Los miembros de la comisién de Valoracion deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la autoridad convocante, cuando concurran las circunstancias previstas
en el Articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico; o si hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

La actuacion de la comisién de Valoracion habra de ajustarse estrictamente a las
presentes bases de convocatoria.
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Cuando el proceso selectivo asi lo requiera la comisién de Valoracién podré disponer la
incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para todas o algunas de las
pruebas.

SEXTA. - PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion consistird en la valoracién de méritos relativos a la
experiencia y formacion. La fase de Concurso se realizara por la comisién de valoracién
en el dia y hora que se sefialen, siendo competencia exclusiva del Tribunal y no
asistiendo presencialmente ninguno de los aspirantes.

Consideraciones generales:

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley Organica 3/2007, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres, el tiempo que las aspirantes hayan
permanecido en los permisos y beneficios de proteccion a la maternidad y a la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral, computard en la valoracién del
trabajo desarrollado.

2. No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en el
tiempo, sino que a cada periodo de tiempo se le aplicara una sola puntuacion. De
manera general, se valorara toda la experiencia acumulada, contabilizandose el tiempo
equivalente si la jornada es a tiempo parcial.

3. La experiencia se acreditara mediante el correspondiente nombramiento o contrato
de trabajo, certificados de empresa y/o nédminas en la categoria profesional convocada
junto con el informe de la vida laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social. En el caso de trabajadores auténomos se debe acreditar estar dado
de alta en Hacienda en Actividades Profesionales relacionadas con el puesto
convocado y Certificado de la Tesoreria General de la Seguridad Social de los periodos
de alta en la Seguridad Social en el régimen especial correspondiente.

4. La formacion se acreditara mediante la presentacion del correspondiente diploma o
titulo, en el que deberan estar reflejado el niumero de horas docentes realizadas y el
contenido de esa formacidn. No se valorara la formacion no acreditada.

5. En el caso de diferentes versiones o denominaciones de la actividad formativa se
tendra en cuenta su contenido y solo si queda demostradamente acreditado que
existen denominaciones similares pero contenidos diferentes (tales como los cursos de
calidad) se puntuaran como acciones formativas distintas.

6. Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencion de un titulo
académico no podran hacerse valer como cursos de formacidn.
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7. Solo se valoraran los cursos de idiomas acreditados por centros oficiales (escuelas
oficiales de Idiomas, British Council, etcétera).

8. Cursos de Ofimatica e Informatica: se valoraran los programas de uso general en el
Ayuntamiento de San Fernando de Henares. Los de igual contenido solo se valorard
uno, eligiendo el mas moderno o en uso por parte del Ayuntamiento de San Fernando
de Henares. No se valoraran los sistemas operativos.

9. No podra ser valorado el mismo mérito en mas de un apartado.

Experiencia (maximo 6 puntos):

— Haber desempefiado funciones de los distintos perfiles en el subgrupo Al en el
Ayuntamiento de San Fernando de Henares en régimen laboral o funcionarial: 0,10
puntos por cada mes.

— Haber prestado servicios en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares en
régimen laboral o funcionarial: 0,01 puntos por cada mes.

— Experiencia profesional como Técnico de Administracion General de los distintos
perfiles en el desempefio de puestos de nivel superior (Subgrupo A1) en otras
Administraciones Pdblicas distintas a las indicadas en los puntos anteriores: 0,04
puntos por cada mes.

— Experiencia en el desempefio de puestos de similar naturaleza al que es objeto de
esta convocatoria en el sector privado: 0,02 puntos por cada mes.

Formacion (maximo 4 puntos):

— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacién
Superior directamente relacionados con la especialidad preferente de la plaza
convocada (maximo 3 puntos):

De 5 a 10 horas 0,15 puntos.

De 11 a 20 horas 0,30 puntos.
De 21 a 60 horas 0,40 puntos.
De 61 a 99 horas 0,60 puntos.
De 100 o mas horas 0,80 puntos.

Master 1 punto.
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— Por cada Curso, Congreso, Seminario, Jornadas Técnicas, Masteres u otra Formacion
Superior cuyo contenido se considere de aplicacion transversal a toda la organizacién
como calidad, prevencion de riesgos laborales, promocién de la salud, proteccién de
datos y procedimiento administrativo, etcétera, asi como conocimientos de ofimatica,
informatica e idiomas (maximo 1 punto):

De 5 a 10 horas 0,05 puntos.
De 11 a 20 horas 0,10 puntos.
De 21 a 60 horas 0,15 puntos.
De 61 0 mas horas 0,20 puntos.

Solo seran valorados, por el Tribunal Calificador, los méritos que hayan sido
justificados documentalmente en las solicitudes presentadas.

SEPTIMA. - CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

La valoracion de méritos en fase de concurso permitira la clasificacién de los aspirantes
en los cuatro perfiles en los que se divide la presente convocatoria, en funcién de sus
méritos y del orden de preferencia indicada en la solicitud:

- Contratacion.

- Recursos Humanos.
- Modernizacion.

- Fiscalizacién.

De esta forma, quedard determinado el orden de los aspirantes para la constitucién de
la Bolsa de Trabajo de Técnico/a de Administracién General del Ayuntamiento de San
Fernando de Henares, para cada uno de los perfiles solicitados.

La llamada a los integrantes de la Bolsa de Trabajo se realizara tan pronto se necesario
cubrir las necesidades del servicio. La llamada se realizara por via telefénica, a tal
efecto los integrantes de la Bolsa deberén tener actualizado su nimero de teléfono. En
caso de no poder contactar por esta via con la persona que corresponda, se procederd
al envié6 de un correo electronico a la direccion facilitada en la solicitud de
participacion. Si transcurridas 48 horas desde él envié del correo electrénico, el
aspirante no manifiesta su aceptacion, o en su caso, manifiesta la renuncia al
nombramiento, el aspirante pasara a ocupar el Gltimo lugar del orden de prelacién de
la lista de aspirantes que integran la bolsa, procediéndose a llamar al siguiente
aspirante segun el orden de puntuacién de la misma.



De Henares

La renuncia o la no finalizacion del nombramiento por el término establecido,
supondra el paso al dltimo lugar de la bolsa correspondiente y una
segunda renuncia comportara la exclusion definitiva de la Bolsa salvo que
concurra alguna de las siguientes circunstancias que deberan ser debidamente
acreditadas: - Enfermedad de la persona interesada.- Encontrarse en periodo de
gestacion.- Parto o maternidad/paternidad por el periodo legalmente establecido. La
Bolsa de trabajo tendré caréacter rotatorio.

La incorporacion de una persona a un puesto de trabajo mediante la presente
bolsa impedirda que sea llamada para ocupar un nuevo puesto de trabajo de Ia
misma mientras dure su nombramiento. Del mismo modo una vez que se
produzca el cese en el puesto de trabajo, la persona interesada se incorporara al
final de la bolsa siempre y cuando haya completado 6 meses con nombramiento
interino o contratacién temporal.

Cuando el cese se produzca antes de los 6 meses se mantendra en el mismo niimero
de orden que tenia en la bolsa, hasta que los periodos contratados lo sumen.

La presente bolsa tendra una vigencia de tres afos prorrogables tacitamente.
Esta estard en vigor o bien hasta su agotamiento o bien hasta la creacién de una
nueva.

OCTAVA. - TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De conformidad con lo previsto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, se informa que
la participacion en este proceso selectivo supone el consentimiento del aspirante para
el tratamiento de los datos de caracter personal recogidos en la instancia, e
implica su autorizacion para que se le identifique en las publicaciones procedentes
que se lleven a cabo en los boletines oficiales, tablones de anuncios y en el
pagina web del Ayuntamiento.

Supone, ademads la autorizacion para que se traten los datos personales para
la gestion de la bolsa de trabajo que se derive de este proceso. Asimismo, implica la
autorizacion para el tratamiento de la documentacion que han de aportar los
aspirantes en el curso del procedimiento de seleccion.

Las personas aspirantes seran incluidas en los respectivos ficheros de datos del
Ayuntamiento y podrdn ejercer ante dicha institucion los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.
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NOVENA. - NORMATIVA SUPLETORIA

En lo no previsto en la presente convocatoria, se estard a lo dispuesto en
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.

DECIMA. - IMPUGNACION

Estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas,
y de la actuacién del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos
y en la forma establecida por la Ley 39/2015, de 1 de octubre; Nocedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Lo manda y firma el Concejal Delegado de Personal y|Régimen Interior, D.
Rubén Fernandez Casar, en San Fernando de Henares a 17 de majo de 2021. \

CONCEJAL DE PERSONAL . EL SECRETARIO®
Y REGIMEN INTERIOR.
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