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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

DECRETO N2 /

RESOLUCION DELEGADA DE RECURSOS HUMANOS, REGIMEN INTERIOR,
MODERNIZACION, SEGURIDAD, EMERGENCIAS Y TRAFICO

En base a las atribuciones que me confiere el articulo 21.1 de la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, y al amparo de lo dispuesto en
el Decreto 2571/2023, de 19 de junio, de delegacion de competencias, por el que se
delegan en esta concejalia las atribuciones que en materia de personal le
correspondan.

RESUELVO:

PRIMERO. Aprobar las Bases Especificas para el acceso, por sistema de promocién
interna y mediante concurso-oposicién, a veintidds (22) plazas de Administrativos en el
Ayuntamiento de San Fernando de Henares.

BASES ESPECIFICAS PARA EL ACCESO POR SISTEMA DE PROMOCION INTERNA Y
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION A VEINTIDOS (22) PLAZAS DE ADMINISTRATIVOS
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES CORRESPONDIENTE A LAS
OFERTAS DE EMPLEO PUBLICO DE LOS ANOS 2021, 2022 Y 2023

Por Decreto de la Concejalia-Delegada de Personal y Régimen Interior nimero
2335/2021, de 13 de octubre de 2021, por Decreto de la Concejalia-Delegada de
Personal y Régimen Interior nimero 2983/2022, de 21 de diciembre de 2022 y Decreto
de la Concejalia Delegada de Recursos Humanos, Régimen Interior, Modernizacion,
Seguridad, Emergencias y Trafico nimero 2023DECR003832, de 21 de diciembre de
2023 se aprueban las Ofertas de Empleo Publico correspondientes a los afios 2021,
2022 vy, respectivamente, 2023, en las cuales estan incluidas las plazas que a
continuacion se resefian, en cumplimiento del articulo 91 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, de la Ley reguladora de las Bases de Régimen Local, y el articulo 70 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, publicadas en el BOCM ndmero 270 el
viernes 12 de noviembre de 2021, en el BOCM numero 308 el martes 27 de diciembre
de 2022 vy, respectivamente, en el BOCM numero 306 el martes 26 de diciembre de
2023.
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES
cabecera.

Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

12, OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Las presentes bases especificas tienen por objeto la cobertura mediante concurso-
oposicidén y por Promocion Interna de veintidds (22) plazas de Administrativo, personal
funcionario del Ayuntamiento de San Fernando de Henares, perteneciente al Grupo C,
Subgrupo C1, de los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, (en adelante TREBEP), en relacidon con su Disposicién Transitoria
Tercera y estdn encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa.

Se reservaran un total del 7 por ciento de las vacantes que se convoquen para ser
cubiertas entre personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por ciento,
siempre que superen las pruebas selectivas y que, en su momento, acrediten el
indicado grado de discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas y
funciones correspondientes. Se garantizara la igualdad de condiciones en las pruebas
con respecto a los/las demdas aspirantes. Las plazas reservadas para el turno de
discapacidad que no sean cubiertas por los/las aspirantes de dicho turno se
acumulardn a las de turno ordinario de promocién interna. La resolucién de
convocatoria determinard, en su caso, el nUmero de plazas que se reservaran para el
turno de discapacidad.

Todo ello con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito, capacidad y
publicidad previstos en el ordenamiento juridico.

22. NORMATIVA DE APLICACION Y PUBLICIDAD.

Con cardcter general esta convocatoria se regird por las presentes Bases especificas y,
en lo no previsto en las mismas, y con caracter supletorio, la normativa de aplicacién
constituida por:

- Bases Generales del Ayuntamiento de San Fernando de Henares, negociadas en
Mesa de Negociacion General, aprobadas y publicadas en el Boletin Oficial de la
Comunidad de Madrid niumero 184, de fecha de 4 de agosto de 2008.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funciéon Publica.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

- Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas.

- 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

- Real Decreto 861/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccidn de los funcionarios de Administracidn Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y demas disposiciones que sean de aplicacion.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal de Selecciéon que ha de
juzgar las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas. Sélo podran ser
modificadas con sujecion estricta a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La convocatoria y las presentes bases especificas se publicaran integras en el tablén de
anuncios de este Ayuntamiento, en su pagina web y seran anunciadas en el Boletin
Oficial de la Comunidad de Madrid. Los sucesivos anuncios se publicaran en la pagina
web y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento, computandose los plazos desde
la fecha de publicacién en la pagina web.

32. CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES
cabecera.

Las plazas convocadas estdn incluidas en la plantilla de personal funcionario del
Ayuntamiento de San Fernando de Henares, con su numero de referencia, a jornada
completa, y dotada con las retribuciones establecidas en el Presupuesto Municipal.

Las funciones que tiene encomendadas son, entre otras:

e Tareas administrativas derivadas de la tramitacion de los expedientes que
tengan encomendadas en su unidad.
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recibos, etc.

establecida.

e Emplear todas aquellas aplicaciones informaticas utilizadas en el Ayuntamiento
para el trabajo administrativo y para la cual haya sido previamente instruido/a.

e Redactar, cumplimentar y/o tramitar soportes documentales: notificaciones,

e Preparar y realizar envios de documentacién (notificaciones, anuncios, etc.)
comprobando que se cumplan las formas y plazos establecidos.

e Recuperar las informaciones y generar los documentos requeridos.

e Clasificar y archivar la documentacién de acuerdo a los criterios y forma

e Cumplimentacién de providencias, diligencias u oficios en procedimientos de
caracter repetitivo.

e Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento
aquellos aspectos que requieran superior decisién o supervision.

e Atencion al publico en lo relacionado con el estado de tramitacidon de
expedientes encomendados.

e Colaboracién con otras dependencias municipales y transmitir la informacién
y/o entregar documentacion a los departamentos/profesionales que los
requieran a efectos de posteriores operaciones.

e Participar como vocal en érganos de seleccién de personal para plazas de
inferior categoria; gestién de subvenciones etc.

e Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

42, REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES
cabecera.

Para tomar parte en las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos especificos, ademds de los contemplados en el articulo 56 del 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:

a) Pertenecer como funcionario/a de carrera o laboral fijo a la categoria de
Auxiliar Administrativo, Grupo profesional C, Subgrupo C2, tal y como sefiala el
articulo 18 del 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,
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES
cabecera.

Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

y al asimilarse la condicidn de laboral a funcionario en términos de clasificacion
en este Ayuntamiento.

b) Haber prestado servicios efectivos durante, al menos, dos afios, en el
Ayuntamiento de San Fernando de Henares en el grupo profesional desde el
que se participa.

Para la determinacion de la antigiiedad de las personas aspirantes, a este
efecto se tomardn en consideracidén los servicios efectivos prestados en la
categoria citada, asi como, en su caso, los periodos durante los cuales se
hubiera hallado en situaciones administrativas distintas del servicio activo que
segun la normativa legal vigente resulten computables a efectos de antigliedad.
También se tendran en cuenta los periodos en los cuales los/as aspirantes se
hallasen en situacion de funcionario/a interino/a o personal laboral.

El cdmputo se realizara a partir de la toma de posesion de la plaza, o en su caso
de la publicacién del nombramiento en el “Boletin Oficial” correspondiente, en
el caso de haber prestado servicio en régimen funcionarial. En caso de haberlo
prestado en régimen laboral, desde la fecha de la firma del contrato con la
Organizacién contratante.

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico (Formacién profesional de
Segundo grado), habilitante para el acceso al subgrupo de clasificaciéon C1, de
conformidad con lo previsto en el articulo 76 del TREBEP. En el caso de
titulaciones extranjeras se deberd estar en posesién de la credencial que
acredite su homologacién.

Aquellas personas aspirantes que carezcan de la titulacion requerida en el
parrafo anterior podran participar en estas pruebas selectivas siempre que
tengan una antigiiedad de diez afios en Cuerpos o Escalas del Grupo C,
Subgrupo C2 de titulacién.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e) No estar incurso en causa de incompatibilidad para el desempefio de las tareas,
de conformidad con Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

f) No haber sido separados del servicio ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos.

g) Requisitos del turno de discapacidad: los/las aspirantes que concurran por el
turno de discapacidad, ademas de los requisitos exigidos mencionados en las
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

letras anteriores, deberan tener legalmente reconocido un grado de minusvalia
igual o superior al 33 por ciento. Esta circunstancia se acreditard una vez
superado el proceso selectivo.

Estos requisitos deberdn cumplirse el Ultimo dia del plazo de presentacidon de
instancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo. Los periodos de suspensidn
del contrato por causas legalmente previstas computaran a efectos del cumplimiento
de los indicados requisitos.

52, SOLICITUDES, DOCUMENTACION, LUGAR DE PRESENTACION Y PLAZO.

a) Solicitudes:

Quienes deseen participar en este proceso selectivo deberan hacerlo constar en el
modelo de solicitud previsto en el Anexo | de estas Bases, que se encuentra a
disposicion de los/as interesados/as en el Ayuntamiento y en web municipal
www.ayto-sanfernando.com. La solicitud se dirigird cumplimentada a la Concejala

Delegada de Recursos Humanos, Régimen Interior, Modernizacién, Seguridad,
Emergencias y Trafico. En dicha solicitud, los aspirantes manifestaran que reunen
todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos, referidas al dia en que
concluya el plazo de presentaciéon de instancias, asi como la autorizacién del candidato
a la exposicion de sus datos personales.

Si el ultimo dia de presentacién de instancias fuera inhabil, se entenderd
automaticamente prorrogado hasta el dia habil inmediatamente posterior a la citada
fecha.

La solicitud tiene validez a todos los efectos como declaracién responsable y la
indebida cumplimentacién, en lo referido a la inexactitud de los datos como a la
falsedad comprobada de los mismos, determinara la eliminaciéon automatica de los
aspirantes aun cuando se haya iniciado la relacidon laboral. A estos efectos, la
Administracion podrd comprobar de oficio que los datos aportados son ciertos. La
solicitud tendrd caracter obligatorio para todos los aspirantes.

b) Documentacion:

Junto con la instancia serd imprescindible aportar:

1) Fotocopia simple del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte en
vigor.
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DE HENAres

2) Certificado de servicios prestados expedido por la Secretaria del Ayuntamiento de
San Fernando de Henares, el cual se aportard de oficio por el Servicio de Personal. Es
responsabilidad de cada aspirante hacer uso de este derecho para su acreditacidn, sin

gue pueda ser objeto de valoracidon en caso de falta de constancia documental

suficiente.

3) Fotocopia de la titulacidn exigida en |la Base 42 de la presente convocatoria (impreso
por ambas caras) o certificado del drgano competente en el que sefiale que el/la
aspirante ha obtenido el titulo y refleje la totalidad de los datos del titulo (Libro de

registro, pagina, etc....).

4) Justificante del abono de la tasa por derecho de examen o acreditacién de la
exencién del abono de la misma.

5) Relacion de todos aquellos méritos que la persona aspirante considere oportuno
aportar para su valoracion en la fase de concurso, cumplimentando el Anexo lil:
documento autovaloracién de la fase de concurso. No seran tenidos en cuenta los

méritos que no sean alegados y acreditados en la fase de presentacién de instancias.

Los méritos se valorardn exclusivamente hasta la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias y solo _aquellos que estén debidamente acreditados
mediante la documentacion aportada.

6) Declaracion responsable de no haber sido separados del servicio ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos. ANEXO V

7) Declaracién responsable de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas propias del puesto. ANEXO VI

Quienes no reunan los requisitos exigidos no se procederd a su contratacion y
guedaran anuladas todas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en la instancia o de la documentacién
presentada, pudiéndose requerir, en todo caso, los documentos originales para su

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

comprobacion y cotejo durante el desarrollo o finalizacién del proceso.

c) Lugar de presentacion y plazo:

La solicitud para tomar parte en esta convocatoria y la documentacidn que se
acompane debera presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de San
Fernando de Henares, en horario de atencién al publico, en la web municipal a través
del registro electrénico o en cualquiera de las formas contempladas en el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
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administraciones publicas, dentro de los DIEZ DiAS NATURALES siguientes al de la
publicaciéon del anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad de
Madrid.

Tasa por derechos de examen: conforme a lo dispuesto en el articulo 6 de la

Ordenanza Fiscal n? 7, reguladora de la tasa por derechos de examen el importe que el
aspirante deberd hacer efectivo en funcion del subgrupo al que pretende acceder es
de: dieciocho euros con sesenta y seis céntimos (18,66 €).

En el supuesto de que el aspirante se encuentre empadronado en San Fernando de
Henares, se aplicara la tarifa reducida de: diecisiete euros con treinta y ocho céntimos
(17,38 €).

El pago integro de los derechos de examen se efectuard dentro del plazo de
presentacién de solicitudes, mediante ingreso o transferencia en la siguiente cuenta
bancaria: “Banco Santander”, cuenta nimero ES36 0075 0225 8906 6000 0674.

En el momento de realizar el ingreso, ademds de indicar el nombre del aspirante, se
afiadird: “P.I. ADMINISTRATIVO”.

La tasa por derechos de examen deberd abonarse dentro del plazo de presentacion de
solicitudes. La falta de pago de la cuota integra en dicho plazo determinard la

exclusion del aspirante del proceso selectivo.

No procedera la devolucidn de los derechos de examen en los supuestos de exclusion
por causa imputable a los aspirantes, incluida la no subsanacién en plazo de la
solicitud.

En ningln caso la presentacion y pago de los derechos de examen supondra
sustitucién del tramite de presentacidn, en tiempo y forma, de la solicitud.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

62. ADMISION DE ASPIRANTES. LISTA PROVISIONAL Y DEFINITIVA.

Concluido el plazo de presentacién de instancias, la Concejalia Delegada de Recursos
Humanos, Régimen Interior, Modernizacion, Seguridad, Emergencias y Trafico, dictara
resolucion declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicara en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en su
pagina web, con indicacién de las causas de exclusién, asi como del plazo de
subsanacién de defectos y presentacién de reclamaciones, segun lo dispuesto en el art.
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68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos ni en
la de excluidos, dispondran de un plazo Unico e improrrogable de CINCO dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la lista, a fin de
subsanar el defecto y presentacion de reclamaciones que haya motivado su exclusion o

su no inclusidn expresa.

En todo caso se entenderan como causas de exclusién no subsanables:
- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
- Toda aquella solicitud sin nimero de expediente de registro de entrada.

- El incumplimiento de cualquier requisito de participacién en el momento de la
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

- Lafalta de pago de la tasa por derechos de examen.

Las listas provisionales de aspirantes admitidos y excluidos se consideraran
automaticamente elevadas a definitivas si no se presentaran subsanaciones o
reclamaciones frente a las mismas.

Si se formularan reclamaciones, serdn resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hara publica en la forma indicada para la lista
provisional.

Dicha publicacidn servird de notificaciéon a efectos de impugnaciones y recursos.

La resolucién que apruebe definitivamente la lista de admitidos y excluidos
determinard en un periodo minimo de UN MES el lugar, fecha y hora de inicio de la
celebracién del procedimiento selectivo, publicdindose en el tabléon de anuncios de

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

este Ayuntamiento y en su pagina web.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados interponer
el recurso potestativo de reposicidn previsto en el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
o, alternativamente, recurso contencioso-administrativo, en los términos de la vigente
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la jurisdiccién contencioso-administrativa.
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En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el supuesto de producirse, posibilitar su
subsanacién en tiempo y forma, los aspirantes comprobaran no sélo que ni figuran
recogidos en la relacién de excluidos, sino ademas, que sus nombres constan en la

pertinente relacién de admitidos.

72. TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal Calificador que ha de juzgar el proceso de seleccién sera designado al
efecto por la Alcaldia-Presidencia o Concejalia en la que delegue.

El Tribunal serd colegiado y estard constituido por:

- Presidente: un/a funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de San Fernando de
Henares o de cualquier Administraciéon Publica.

- Secretario: un/a funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de San Fernando de
Henares o de cualquier Administracién Publica.

- Vocales: tres funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de San Fernando de

Henares o de cualquier Administracién Publica.

La composicion del Tribunal Calificador serd predominantemente técnica. Todos sus
miembros seran funcionarios/as de carrera de igual o superior categoria, y con
titulacidon académica de nivel igual o superior al exigido para la plaza convocada.

Para cada uno de los miembros del tribunal se designara un suplente.

El Tribunal, a efectos de indemnizaciéon por razén de servicios en concepto de
asistencias, esta incluido en la Categoria segunda del articulo 30.1.b) del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracién de sesiones,

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird 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.

Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares y
suplentes, exceptudandose de esta regla las sesiones de constitucién de los Tribunales y
las de realizacidn de ejercicios, asi como aquellas otras en las que, por la complejidad
técnica de los asuntos a tratar o el exceso de trabajo, se considere necesario, previa
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autorizacién de la Concejalia de Recursos Humanos, Régimen Interior, Modernizacion,
Seguridad, Emergencias y Tréfico.

En aquellas sesiones en las que se dé la concurrencia de titulares y suplentes, solo
podran ejercer su derecho de voto los miembros titulares del Tribunal.

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

El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustard en todo momento a lo
dispuesto para los érganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico (en adelante, LRISP) y demas disposiciones vigentes que les
sean de aplicacion.

En caso de ausencia tanto del presidente titular como del suplente, el primero
designard de entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el
presidente titular no designe a nadie, su sustitucion se hara de conformidad con el
régimen de sustitucién de dérganos colegiados previsto en el articulo 19 de la LRISP.

El Tribunal adoptara sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada
sesidn. En caso de empate se repetird la votacién hasta una tercera vez en la que, si
persiste el empate, este lo dirimira el presidente con su voto. Para las votaciones se
seguird el orden establecido en el decreto de nombramiento de los miembros del
Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

La composicion del Tribunal Calificador se hard publica en el plazo maximo de dos
meses desde la fecha de la publicacién de la lista de admitidos y excluidos.

Cuando el proceso selectivo asi lo requiera, el Tribunal podra disponer la incorporacién
a sus trabajos de asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

Los interesados podrdn promover recusaciéon a cualquier miembro del Tribunal, en los

términos previstos en los articulos 23 y 24 de la LRISP, y en el articulo 13.4 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién
de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

Los miembros del Tribunal ajustaran sus actuaciones a los principios de imparcialidad y
profesionalidad, independencia y discrecionalidad técnica.
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Los miembros del Tribunal 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 preparacidon de aspirantes a pruebas selectivas en los
cinco afios anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

En la sesidn de constitucidn, el presidente exigirda de los miembros del Tribunal
declaracién formal de no hallarse incursos en estas circunstancias. Esta declaracion

deberd ser también cumplimentada por los asesores especialistas y por el personal
auxiliar que, en su caso, el Tribunal incorpore a sus trabajos.

La actuacién del Tribunal habrd de ajustarse estrictamente a las presentes bases de
convocatoria, y en lo no previsto expresamente en las mismas, 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 diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno, y en las demas disposiciones vigentes.

Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo de este, calificar las pruebas establecidas y
aplicar el baremo correspondiente establecido por dicho érgano colegiado previo al
inicio de estas, teniendo ademas competencia y plena autoridad para resolver cuantas
incidencias se presenten en el proceso selectivo y no se hallen previstas en las bases.

Las resoluciones de los tribunales vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que
ésta, en su caso, pueda proceder a su revisidén, conforme a lo dispuesto en el articulo
106 y siguiente de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacidn y apreciacion de las incidencias
qgue pudieran surgir en el desarrollo del proceso de seleccion, adoptando al respecto
las decisiones motivadas que estime pertinentes.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

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 provisién de puestos
de trabajo de las personas con discapacidad, adoptara las medidas oportunas que
permitan a las personas aspirantes con discapacidad que asi lo hubieran indicado en la
solicitud de participacion en el proceso selectivo poder participar en las fases del
mencionado proceso en igualdad de condiciones con el resto de participantes.
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En las actas de sus reuniones y de los ejercicios celebrados, el Tribunal deberd dejar
constancia de todo acuerdo que afecte a la determinacién de las calificaciones
otorgadas a cada ejercicio y actuara de acuerdo con el principio de transparencia. En el
caso de que el Tribunal acuerde parametros para la calificacién de un ejercicio, en
desarrollo de los criterios de valoracidon previstos en esta convocatoria, aquellos se
difundirdn con anterioridad a la realizacién del ejercicio. Igualmente, en las actas del
Tribunal deberd quedar constancia el desglose de las puntuaciones otorgadas y de su
calculo, de acuerdo con los criterios establecidos para cada uno de los ejercicios en
esta convocatoria.

Durante el desarrollo del procedimiento, los aspirantes tendran el DNI o pasaporte
vigente a disposicion del Tribunal para cuando este solicite su identificacion. Asimismo,
el Tribunal podrd requerir a los aspirantes, en cualquier momento del proceso, para
que aporten la documentacién acreditativa de los requisitos exigidos en la
convocatoria. En caso de constatarse que alguna persona aspirante no retne uno o
varios de los requisitos, el Tribunal, previa audiencia al interesado, deberd emitir
propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera
aprobado la relacién definitiva de aspirantes admitidos, comunicando las inexactitudes
o falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de participacion, a los efectos
pertinentes. Contra el decreto de dicho 6rgano podran interponerse los recursos
administrativos que procedan.

Asimismo, si el Tribunal de Seleccién, durante el desarrollo del proceso selectivo,
tuviera conocimiento o dudas fundadas de que alguno de los aspirantes carece de la
capacidad funcional para el desempefio de las tareas y funciones habituales de la
categoria objeto de la convocatoria, recabara informe preceptivo de los drganos
técnicos competentes, el cual serd evacuado en el plazo maximo de diez dias y tendrd
el caracter de determinante para resolver. De esta actuacidn se dard conocimiento al
interesado, al objeto de que pueda formularlas alegaciones que estime oportunas. Si
del contenido del Informe se desprende que el aspirante carece de capacidad
funcional, el Tribunal, previa audiencia del interesado, emitird propuesta motivada de
exclusion del proceso selectivo dirigida al érgano convocante del mismo. Hasta que se
dicte el oportuno decreto, el aspirante podrd continuar participando
condicionadamente en el proceso selectivo.

El Tribunal podrd excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren
nombres, marcas o signos que permitan conocer la identidad de los autores o lleven a
cabo cualquier actuacién de tipo fraudulento durante la realizaciéon de los ejercicios.

FIRMAS
1.- LETICIA MARTIN (R: P2813000C) - 19/08/2024 08:59:33 - Cargo: CONCEJALA DE RECURSOS HUMANOS, REGIMEN
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82. CELEBRACION DE LOS EJERCICIOS.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas los anuncios respecto del lugar y hora
donde deban celebrarse las restantes, se publicardan en el tablén de anuncios del

Ayuntamiento y en la web municipal (https://www.ayto-sanfernando.com/personal-y-
regimen-interior/.)

Por causas de eficiencia y eficacia, el Tribunal podra acordar la realizacién de los

ejercicios o pruebas de forma conjunta en la misma jornada. En el caso de realizarse
los ejercicios o pruebas de forma individual, desde la total conclusién de un ejercicio o

prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72
horas y maximo de 45 dias naturales.

Las personas candidatas serdn convocadas a la celebraciéon de los ejercicios en
llamamiento Unico donde se identificaran con el DNI, NIE, pasaporte en vigor y seran
excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo los supuestos de fuerza
mayor debidamente justificados, que seran apreciados libremente por el érgano
seleccionador, y en los que este deberd considerar y valorar la causa y justificacién
alegada junto al preferente principio de riesgo y ventura propio de la participacién que
toda persona aspirante asume al concurrir al proceso selectivo.

Se entenderd que existe fuerza mayor cuando la situacién creada impida el acceso al
lugar de celebracidn de los ejercicios o la realizacidn fisica de la prueba, y se trate de
situaciones que afecten a todas o a una parte significativa de las/os candidatas/os y al
llamamiento y lugar correspondiente.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres, se hara excepcién en el llamamiento Unico
por la coincidencia de la hospitalizacion, con motivo de embarazo y/o parto de las
aspirantes con el dia de la celebracidn de los ejercicios en los que tenga que participar.
Para ello, las aspirantes deberan presentar, dentro del plazo de los cinco dias naturales
anteriores o posteriores a la realizacidn del ejercicio, en este ultimo caso solo si hay
ingreso por urgencia (debiendo acreditarse oportunamente), un escrito dirigido a la
presidencia del tribunal de seleccién comunicando el hecho de la hospitalizacién, y

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

adjuntando informe médico oficial que acredite los hechos, junto con la solicitud de la
aspirante en la que exprese su voluntad de realizar los ejercicios en un plazo maximo
de quince dias naturales a partir de la fecha de llamamiento Unico (en la solicitud se
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Ayuntamiento Real Sitio

su personalidad.

cualquier momento

San rernanno
DE HENATreEs

deberdn indicar obligatoriamente uno o dos teléfonos, preferentemente méviles, de
contacto con la aspirante).

El Tribunal podra requerir a los aspirantes en cualquier momento para que acrediten

Comenzada la practica de los ejercicios, el tribunal calificador podra requerir en

del proceso selectivo a las personas candidatas para que acrediten

su identidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o NIE, y demas requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria. Si en algin momento llega a conocimiento del
tribunal que alguna de las personas aspirantes carece de uno o varios de los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria, deberd proponer su exclusién al Organo
correspondiente, que resolverd, previa audiencia de la persona interesada.

92, SISTEMA SELECTIVO.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

El sistema selectivo es de concurso-oposicion.

a) Oposicién: La fase de oposicion, de caracter eliminatorio, tendra por objeto
valorar los conocimientos tedricos y practicos sobre la materia, asi como la
capacidad analitica de los aspirantes. En todo caso, versara sobre el contenido
del Programa que se recoge como Anexo |l a estas bases.

b) Concurso: La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse
en cuenta para superar la fase de oposicion. Consistird en la valoracién de los
méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes a la fecha de
finalizaciéon del plazo de presentaciéon de solicitudes de participacion, de
conformidad con el baremo que se indica en las presentes bases.

En ningln caso se valorardn méritos no alegados en la solicitud y no
acreditados documentalmente, tal y como prevén las presentes bases, durante
el plazo de presentacidn de instancias.

9.1. Desarrollo de la fase de oposicion.
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La fase de oposicion, previa a la fase de concurso, consistira en la realizacién de los
ejercicios que se detallan a continuacion, a realizar de forma conjunta (mismo dia y
hora) para cada una de las especialidades/categorias:
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aspirantes.

a) Primer ejercicio (tedrico y escrito). Consistird en contestar a un cuestionario de
50(cincuenta) preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas, sobre el
contenido comprendido en el Anexo Il, siendo solo una de las respuestas la
correcta de entre las alternativas planteadas.

El cuestionario de preguntas que se proponga a las personas aspirantes
contendrd ademas otras seis preguntas tipo test de reserva, las cuales
sustituirdn por su orden y anexo a aquellas preguntas que, en su caso, acuerde
el tribunal anular una vez iniciada la ejecucion del ejercicio por las personas

La duracién maxima de esta prueba sera de 80 minutos.

En este ejercicio se valoraradn los conocimientos de las personas aspirantes en
relacion a las materias contenidas en el citado Anexo.

b) Segundo ejercicio (tedrico-practico y escrito). Consistird en contestar a un
supuesto tedrico-practicos elegido entre dos propuestos por el Tribunal, con
diez preguntas, relacionado con las funciones propias de la plaza objeto de la
convocatoria y/o con las materias establecidas en el Anexo Il, que se adjunta a
las presentes bases. Cada una de las preguntas tendrd tres respuestas
alternativas, siendo solo una de ellas la correcta de las alternativas propuestas.

El tiempo méximo para la realizacién de este ejercicio sera determinado por el
Tribunal, sin que en ningun caso pueda exceder de 60 minutos.

La fase de oposicidon del presente procedimiento selectivo tendra una puntuacién
mdxima de 100 puntos.

9.2. Desarrollo y calificacién de |a fase de concurso.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la
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La fase de Concurso se realizara por el Tribunal Calificador en el dia y hora que se
sefialen, siendo competencia exclusiva del Tribunal y no asistiendo presencialmente
ninguno de los aspirantes.

El Tribunal Calificador procederda a valorar la fase de concurso a la vista de la
documentacién entregada y publicard la calificacién provisional, donde se concedera
un plazo de reclamacién de TRES dias habiles. Una vez resueltas las mismas, se hara
publica la calificacién definitiva de la fase de concurso.
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DE HENATreEs

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 proteccidn a la maternidad
y a la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, computara en la
valoracién del trabajo desarrollado.

2. Todos los méritos alegados deberdn poseerse en la fecha de terminacién del
plazo de presentacion de solicitudes, no pudiendo el tribunal valorar méritos
obtenidos y alegados con posterioridad a la fecha citada.

3. No se puntuaran independientemente méritos profesionales que coincidan en
el tiempo, sino que a cada periodo de tiempo se le aplicard una sola

De manera general, se valorard toda la experiencia acumulada,

contabilizdndose el tiempo equivalente si la jornada es a tiempo parcial.

4, La__experiencia__laboral se acreditard necesariamente mediante el

correspondiente Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

la categoria,

Personal.
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la Seguridad Social, aportando asi mismo el nombramiento o contrato de
trabajo o certificacidén expedida por el érgano con competencia en materia de
personal, déonde conste la denominacién del puesto de trabajo, con expresion
del tiempo que se ha desempefiado, dependencia a la que esta adscrito/a y
relacién juridica mantenida en el desempefio del mismo.

El tribunal calificador tendra potestad para solicitar los documentos que estime
oportunos a los efectos de comprobar la categoria profesional del aspirante.

5. Los méritos relativos a la experiencia profesional como funcionario interino o
personal laboral temporal se acreditardan, necesariamente, mediante
certificado del 6rgano correspondiente, en el que se deberan hacer constar,
con indicaciéon expresa de los periodos de tiempo de prestacién de los mismos,

y el vinculo, asi como informe referente a las funciones asignadas

a la plaza/categoria emitida por la Administracion Publica correspondiente.
Este extremo podra ser comprobado a tal efecto por el Departamento de

6. La justificacidon del tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de San
Fernando de Henares, serd justificada de oficio ante el Tribunal de Seleccidn,
por el Departamento de Personal.
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
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7. La formacién se acreditard mediante la presentacidon del correspondiente
diploma o titulo (fotocopiado por las 2 caras), en el que deberan estar reflejado
el nimero de horas realizadas y el contenido de esa formacién. No se valorara
la formacion que no esté acreditada con el nimero de horas.

8. 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 puntuardn como acciones formativas distintas.

9. En el supuesto de existir varios cursos que versen sobre idéntica materia, sélo
se valorara el de mayor duracién y en el supuesto de tener la misma, sélo se
valorara uno de ellos.

10. Las asignaturas o seminarios que formen parte de la obtencién de un titulo
académico no podran hacerse valer como cursos de formacion.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el art. 76 del RD
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, para el acceso a los
distintos grupos de titulacidn, ni los cursos encaminados a la obtencién de las
mimas.

11. Las actividades formativas se valorardn teniendo en cuenta su denominacion
con independencia del nimero total de horas que aparezca en los enunciados o
descripcion, asi los cursos seran cursos, los congresos seran congresos y no
cursos y las jornadas, jornadas y no seran cursos, ni congresos.

12. No podra ser valorado el mismo mérito en mds de un apartado.

13. Los méritos que no resulten suficientemente justificados no seran valorados;
ademas si en su caso se probase la falsedad de lo alegado o justificado, quienes
en ella incurriesen seran excluidos del proceso selectivo, previa audiencia de la
persona interesada.

La fase de concurso del presente procedimiento selectivo tendra una puntuacion
maxima de 100 puntos, y estard comprendida por:

I. Experiencia profesional, hasta un mdximo de 60 puntos:
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Serd objeto de valoracion en este apartado:
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a) Tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares o
en otras Administraciones Publicas en la categoria de administrativo, con las funciones
similares a la plaza a la que se presenta del concurso, a razén de 6,00 puntos por cada

ano de servicio o fraccién igual o superior a seis meses, hasta un maximo de 20 puntos.

b) Tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares o
en otras Administraciones Publicas en la categoria de auxiliar administrativo, a razén
de 5,00 puntos por cada afio de servicio o fraccion igual o superior a seis meses.

El tiempo de servicios prestado se entendera referido a servicios prestados en régimen
de Derecho Administrativo (funcionaria/o de carrera o funcionaria/o interina/o) o en
régimen de derecho laboral (contratada/o laboral en cualquier modalidad), siempre
que los mismos se hayan desempefiado mediante gestién directa en alguna de las
Administraciones Publicas definidas en el articulo 2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La puntuacién maxima a alcanzar en este apartado de experiencia profesional y tiempo
de servicios prestados no podra ser superior a 60 puntos.

Il. Formacion general: Cursos de formacion y perfeccionamiento, hasta un mdximo de
40 puntos:

Las actividades de formacién y perfeccionamiento profesionales relacionadas
directamente con las funciones y actividades a desarrollar en el puesto, asi como los
cursos que se refieran a la adquisicion de competencias, habilidades y actitudes
consideradas transversales, organizadas o impartidas por la Administracion Publica,
Universidades, centros oficiales de formacion de empleados publicos (INAP, FEMP...),
Colegios Oficiales, o cursos impartidos al amparo de los Acuerdos de Formacién
Continua, o por las Organizaciones Sindicales.

También se valoraran los cursos impartidos por centros privados previa autorizacion o
encargo del Ayuntamiento de San Fernando de Henares, los cursos organizados en
aplicacién de los acuerdos marco sobre formacion continua, los cursos impartidos por
estructuras especializadas de organizaciones sindicales y empresariales y los cursos

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

impartidos por parte de colegios profesionales.

a) Por la realizacion de cursos, finalizados en los diez afios anteriores a la
finalizacién del plazo de presentacion de instancias, relacionados con las funciones
propias de la Escala / Subescala a la que se pretende acceder (proteccion de datos,
Ofimatica: Word, Excel o Access, procedimiento administrativo, organizacién
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

Ayuntamiento Real Sitio
sSan rernanbno
DE HENAres

municipal, calidad de los servicios y administracién electrénica), conforme al siguiente
baremo (maximo 30 puntos):

- 0,10 puntos por cada hora de curso.

b) Aquellas acciones formativas finalizadas en los diez afios anteriores a la
finalizacién del plazo de presentacién de instancias, que se refieran a la adquisicion de
competencias, habilidades y actitudes transversales. A estos efectos se consideran
materias transversales: prevencion de riesgos laborales, igualdad, no discriminacién y
prevencién de violencia de género, técnicas de comunicacién, trabajo en equipo,
transparencia en el acceso a la informacién publica, conforme al siguiente baremo
(mdximo 10 punto):

- 0,05 puntos por cada hora de curso.

A efectos de la equivalencia de aquellos cursos en los que no se establezca el nUmero
de horas y si los créditos realizados, se establece la siguiente equivalencia:

- 25 horas por cada crédito ECTS reconocido.

- 10 horas para el resto de los créditos reconocidos.

No seran objeto de valoraciéon las actividades formativas respecto de las que no se
acredite el nimero de horas, ni tampoco los titulos que se exijan como requisito para
el acceso a cada convocatoria.

No seran objeto de valoracién los cursos de doctorado ni aquellos que formen parte de
un plan de estudios para la obtencién de una titulacién académica.

Las acciones formativas que tengan el cardcter de reciclaje se valoraran en idénticos
términos.

No se valorardn las jornadas, conferencias, seminarios, congresos, o similares
limitdndose a la realizacion de cursos.

Las horas de formacidn de las Certificaciones de Profesionalidad seran valoradas en su
totalidad y no por médulos.

La puntuacion final de esta fase sera la suma de la obtenida por los méritos alegados y
probados en todos los apartados, y su resultado se dard a conocer en el Tablén de
anuncios del Ayuntamiento.

FIRMAS
1.- LETICIA MARTIN (R: P2813000C) - 19/08/2024 08:59:33 - Cargo: CONCEJALA DE RECURSOS HUMANOS, REGIMEN
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

Las puntuaciones que resulten se redondearan usando el sistema de redondeo
aritmético simétrico hasta dos decimales, esto es: cuando el tercer decimal sea
superior o igual a 5, el segundo decimal se incrementard en una unidad, y cuando el

tercer decimal sea inferior a 5, el segundo decimal no se modifica.

102. CALIFICACION FINAL Y RELACION DE APROBADOS.

Finalizadas las fases de concurso y oposicién, el tribunal de selecciéon procedera a

sumar las puntuaciones adjudicadas en la fase de concurso y las calificaciones
atribuidas a cada persona aspirante en la fase de oposicion, lo que determinara la
calificacién final del concurso oposicién. Seguidamente, el Tribunal Calificador
ordenard exponer la relacion de personas aspirantes segun criterio de prioridad
manifestado que se propone en cada una de las especialidades/categorias para su
nombramiento de mayor a menor puntuacion alcanzada, haciéndola publica en la web
municipal.

El 6rgano de seleccidén queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigido
de conformidad con el sistema de valoracidon que se adopte en cada prueba selectiva,
garantizando en todo caso la idoneidad de los/las aspirantes seleccionados/as.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el 6rgano de seleccion
deberd publicar, con anterioridad a la realizacion de las pruebas, los criterios de
correccién, valoracion y superacién de estas que no estén expresamente establecidos
en estas bases.

Los ejercicios de la Fase de oposicidn seran eliminatorios y se evaluaran separada e
independientemente por el Tribunal, calificando cada uno de los mismos como sigue:

Primer ejercicio: El primer ejercicio se calificard de 0 a 50 puntos, el érgano de

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

seleccion queda facultado para la determinacidn del nivel minimo exigido para superar

el ejercicio.
Cada respuesta acertada se valorard a razén de 1 punto.

La pregunta no contestada, es decir, en la que figuren todas las respuestas en blanco o
con mas de una opcién de respuestas, no tendrd valoracién.
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Ayuntamiento Real Sitio
sSan rernanbno
DE HENAres

Las preguntas errdneas se penalizaran con el equivalente a 1/3 del valor de la
respuesta correcta, redondeado al valor del segundo decima.

En el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia de celebracion del ejercicio, el
tribunal calificador procedera a publicar en la pagina web municipal la plantilla
provisional de respuestas, abriéndose un plazo de TRES dias habiles, a los efectos de
presentar por las personas aspirantes las alegaciones a la misma que se estime

conveniente. Transcurrido dicho plazo se elaborard la plantilla de respuestas definitiva,
que serd publicada en la pdagina web municipal, y que servird de base para la
correccion de los examenes.

En el caso de que se realicen simultdneamente el primer y segundo ejercicio, la
persona aspirante que no alcance la puntuacidon minima exigida serd calificada como
“no apta/o” y “eliminada/o”, no procediéndose a la correccion y calificacion del
segundo ejercicio.

En el caso de que se realicen simultdneamente el primer y segundo ejercicio, la
publicacién de las calificaciones del primer ejercicio se hara de forma conjunta con las
calificaciones del segundo ejercicio.

El cdlculo a realizar seria el siguiente:
C = [PC- (PE/3) /PV] /NmaxP

C = Calificacién

PC = Preguntas correctas

PE = Preguntas erréneas

PV = NUmero de preguntas validas totales

NmaxP = Nota maxima posible

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

Segundo ejercicio: El segundo ejercicio serd objeto de correccion y calificacion
solamente en relacién a aquellas personas aspirantes que hayan superado el primer
ejercicio.

Se calificarda de 0 a 50 puntos, el érgano de seleccién queda facultado para la
determinacion del nivel minimo exigido para superar el ejercicio.

La calificacion final de este ejercicio sera la suma de puntos del supuesto.

c
0
Q
(5]
13
=
°
R
j =
@
2
c
[}
£
3
Q
o
=l
3
i=l
o
©
k=]
L
S
f=
IS}
3
©
©
i
Qo
Q
]
Q.
£
[=}
[&]
s
£
2
o
Q
L
c
s
2
(5]
ko]
[T}
=
=4
[}
£
3
(5]
o
kel
3
h=l
]
R
2
e
3
©
©
Q.
Q
o
©
c
=]
1%
@
=
=4
[}
£
3
Q
o
kel
Q
o
)
w

https://bpm.ayto-sanfernando.com/OAC/ValidarDoc.jsp?idioma=es -

AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES
cabecera.




DOCUMENTO ORGANO REFERENCIA

Documento en blanco PERSONAL PERS2024000266

Adi ifil ion: - - . - FIRMAS ;
$odigo Sequro de Verificacion: bed1b710-132e-4250-9f5 1.- LETICIA MARTIN (R: P2813000C) - 19/08/2024 08:59:33 - Cargo: CONCEJALA DE RECURSOS HUMANOS, REGIMEN
Origen: Administracién INTERIOR, MODERNIZACION, SEGURIDAD, EMERGENCIAS Y TRAFICO
Identificador documento original: 1192785 2.- MARHUENDA CLUA CARMEN - - 19/08/2024 09:55:59 - Cargo: SECRETARIA ACCIDENTAL
Fecha de impresion: 19/09/2024 12:38:29 3.- Sello Electrénico Ayuntamiento de San Fernando de Henares. 2024DECR001685 19/08/2024
Péagina 23 de 41

+
[(D)
o)
=

Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

Cada respuesta acertada se valorara a razén de 10 puntos.

La pregunta no contestada, es decir, en la que figuren todas las respuestas en blanco o
con mas de una opcidn de respuestas, no tendra valoracion.

Las preguntas erréneas no penalizaran.

El cdlculo a realizar seria el siguiente:

C =[PC- PE/PV] /NmaxP

C = Calificacidn

PC = Preguntas correctas

PE = Preguntas erréneas

PV = NUmero de preguntas validas totales

NmdxP = Nota maxima posible

En caso de que el tribunal acuerde anular alguna pregunta, la puntuacién maxima a
obtener en el mismo se reducird en 5 puntos por cada una de las preguntas anuladas, y
la nota minima para superarlo se reducird en 5 puntos por cada pregunta anulada.

En el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia de celebracién del ejercicio, el
tribunal calificador procederd a publicar en la pdgina web municipal la plantilla
provisional de respuestas, abriéndose un plazo de TRES dias habiles, a los efectos de
presentar por las personas aspirantes las alegaciones a la misma o lo que se estime
conveniente.

Transcurrido dicho plazo se elaborard la plantilla de respuestas definitiva que sera
publicada en la pagina web municipal, y que servird de base para la correccion de los

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

examenes.

En caso de que el tribunal acuerde anular alguna pregunta, la puntuacién maxima a
obtener en el mismo se reducird en 5 puntos por cada una de las preguntas anuladas, y
la nota minima para superarlo se reducird en 5 puntos por cada pregunta anulada.

La puntuacién maxima que podrd obtenerse en el total de la fase de oposicién serd de
100 puntos.
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

Calificacién de la fase de oposicidén: La puntuacién de esta fase no podrd superar el
70% de la suma de ambas fases. La ponderacidn de cada ejercicio sera el siguiente:

- Primer ejercicio: 40 %

- Segundo ejercicio: 60 %
FASE OPOSICION = (Nota 1° ejer. x 0,40 + Nota 22 ejer. x 0,60)

Calificacion de la fase de concurso. La puntuacion de esta fase sera el resultado de
sumar las puntuaciones obtenidas en base a los diferentes méritos valorables, sin que
la puntuacion de esta fase pueda superar el 30 % de la suma de ambas fases.

El presente proceso selectivo, convocado a través del sistema de concurso-oposicion,
se valorard de forma que la calificacion definitiva vendra dada por la calificacién
obtenida en la fase de oposicién y la calificacion obtenida en la fase de concurso,
estableciéndose la siguiente ponderacién:

CALIFICACION DEF = (PUNTUACION F.OPOSICION x 0,70) + (PUNTUACION
F.CONCURSO x 0,30).

Las calificaciones provisionales obtenidas por los/as aspirantes se publicaran en el
Tablén de Anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento. Se establece un plazo de
tres dias habiles, contados desde la fecha de publicacién de la resolucién del Tribunal
para presentar reclamaciones sobre las calificaciones de los ejercicios realizados o para
solicitar la revision de las calificaciones obtenidas en la baremacién de los méritos.

112, FINALIZACION DEL PROCESO SELECTIVO Y PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

La calificacion definitiva del proceso selectivo vendra determinada por lo expresado en
el apartado decimo de estas bases.

El rgano de seleccidn hara publica a través del Tablén de Anuncios de la Corporacién
y en la pagina web municipal la relacion provisional de aprobados/as que han
superado el proceso selectivo, en la que se indicara el nimero de orden obtenido de
acuerdo con la puntuacidon total alcanzada, con indicaciéon de las notas parciales de
cada uno de los ejercicios, ordenados de mayor a menor puntuacién.
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

Una vez pasado el plazo de reclamaciones, se publicard la relacidon definitiva de
aspirantes que han superado el proceso selectivo, no pudiendo aprobar ni declarar, el
drgano de seleccidn, un nimero superior de aspirantes al de plazas convocadas.

En caso de empate, el orden de prelacién se establecerd atendiendo a los siguientes
criterios: primero, mejor puntuacion en el segundo ejercicio, segundo, mejor
puntuacién en el primer ejercicio y tercero mejor puntuacion obtenida en el apartado

de experiencia profesional. De persistir el empate éste se solventard por mayor
antigiiedad en al Ayuntamiento.

Una vez finalizado el proceso selectivo, el/la aspirante propuesto/a, con caracter
previo a su nombramiento e incorporacién, quedard obligado a presentar en la
Direccién de Area de Recursos Humanos, para su compulsa, los siguientes documentos
originales cuyas fotocopias fueron valoradas en la fase de Concurso.

Sin el cumplimiento de este requisito, no se dara por valida la puntuacién obtenida en
la fase de concurso y en consecuencia la puntuacién final del proceso selectivo.

Ademas, aportaran los siguientes documentos originales para su compulsa:
a) Documento Nacional de Identidad, NIE o pasaporte.
b) Titulacién exigida en la base 42, Requisitos de los aspirantes.

c) Declaracién responsable de no haber sido separado del servicio de cualquier
Administracién Publica, ni estar inhabilitado para el ejercicio de la funcién publica,
mediante el ejemplar normalizado que sera formalizado en la Direccién de Area de
Recursos Humanos.

d) Declaracién de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de
incompatibilidades segun la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demds normativa
aplicable sobre incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas, mediante el ejemplar normalizado que serd formalizado en la Direccidn
de Area de Recursos Humanos.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

e) Certificado médico de poseer capacidad funcional para desempefiar las tareas
encomendadas. (En caso de haber realizado el reconocimiento médico anual en el
Ayuntamiento de San Fernando y este no tener una antigliedad superior a un afo,
dicho certificado serd valido para su presentacidon. Aquellos certificados que
superen el afo no se aceptardn como validos y deberan presentar uno
actualizado).
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

El plazo de presentacién de los documentos serd, como maximo, de 10 dias naturales
contados a partir del siguiente a la publicacién del candidato propuesto por el
Tribunal, en el Tabléon de anuncios de este Ayuntamiento y en la web municipal
(www.ayto-sanfernando.com).

Salvo causa de fuerza mayor, si dentro del plazo indicado no se presentara la
documentaciéon o, presentada ésta, resultara que no se relnen los requisitos y
condiciones exigidos en la convocatoria, no se podra llevar a cabo la formalizacion del
contrato de trabajo, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando
tomar parte en el proceso selectivo. En tal caso, se procederd por parte del Tribunal a
proponer al siguiente aspirante segun la puntuacion que haya obtenido al haber
superado los tres ejercicios de los que se compone el sistema selectivo.

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y hayan aportado la
documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la
convocatoria, se procedera al nombramiento como funcionario de carrera de los/as
aspirante propuestos/as. Los/as candidatos/as que resulte propuestos/as deberd
incorporarse dentro del plazo de TRES dias a partir de la formalizacién del contrato de
trabajo. En caso de no hacerlo sin causa justificada, decaerd en todo derecho que
pudiera haber adquirido, pudiendo ser llamados por orden de puntuaciéon los
siguientes candidatos que hubieran superado todas las pruebas del proceso selectivo.

Con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, cuando se produzcan
renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de la toma de posesion, el érgano
convocante podra requerir del 6rgano de seleccidn relacion complementaria de los/as
aspirantes que, habiendo superado el proceso selectivo, sigan a los/as propuestos,
para al objeto de proceder a la formalizacion del contrato de trabajo.

122, PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De conformidad con lo dispuesto en las normativas vigentes en proteccion de datos
personales, el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (GDPR) y la Ley
Organica (ES) 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales, la presentacién de la solicitud para participar en el proceso
selectivo implicard que los datos personales recabados del propio interesado o de
fuentes publicas, serdn tratados para fines exclusivamente relacionados con el ambito
de sus competencias y para el procedimiento objeto de la solicitud presentada, siendo

FIRMAS
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

el responsable de tratamiento el excelentisimo Ayuntamiento de San Fernando de
Henares. Se cederdn datos a otras administraciones publicas y a terceros cuando exista
una obligacidn legal.

Asimismo, los datos podrdn ser publicados en medios electrénicos municipales como
consecuencia de este procedimiento y en los términos previstos en el mismo. Las
resoluciones y actos de tramite derivados del procedimiento administrativo al que se

incorporan los datos personales de las solicitudes presentadas, en los términos
establecidos en la convocatoria, podran ser objeto de publicacion en el BOCM/BOE, en
el Tabléon de Edictos del Ayuntamiento de San Fernando de Henares (formato
electrdénico) y/o en la pagina web municipal.

Los datos seran conservados durante el tiempo necesario que permita cumplir con las
obligaciones legales que encomienda la normativa administrativa. Para ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacidon del tratamiento, portabilidad y
oposicién a su tratamiento deberan dirigirse al Ayuntamiento de San Fernando de
Henares.

132, IMPUGNACION.

La resolucion aprobando las Bases, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52.2
de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, pone fin a la
via administrativa y, conforme a lo dispuesto en el articulo 123.1 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones
Publicas, puede ser recurrida potestativamente en reposicion o directamente ante el
orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

El recurso de reposicidon, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

Administraciones Publicas, se interpondra ante el érgano que ha dictado el acto

impugnado, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al de la publicacién, y se
entendera desestimado si transcurrido otro mes desde su interposicion no hubiera
recibido la notificacién de la resolucién del mismo. La interposicion del recurso,
excepto en los casos en que una disposicidn establezca lo contrario, no suspendera la
ejecucién del acto impugnado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 117 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
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Ayuntamiento Real Sitio
sSan rernanbno
DE HENAres

El recurso contencioso-administrativo se interpondra, de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 25, 8.1, 14 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo de Madrid, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al del recibo
de la presente. No obstante, tal como sefiala el articulo 123.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la Administraciones Publicas,
si se hubiera interpuesto recurso potestativo de reposicién, no se podra interponer el
recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacién presunta por no haberse resuelto en el plazo
establecido para ello (un mes desde su interposicion). Todo ello, sin perjuicio de que
pueda utilizar cualquier otra via de recurso que estime procedente.

La convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y de la
actuacion 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, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como, en su caso, en la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Lo manda y firma la Concejala Delegada de Recursos Humanos, Régimen Interior,
Modernizacidn, Seguridad, Emergencias y Trafico, D2. Leticia Martin Garcia, en San
Fernando de Henares a fecha de firma.

LA CONCEJALA DELEGADA LA SECRETARIA ACCIDENTAL

Fdo. Leticia Martin Garcia Fdo. Carmen Marhuenda Clua
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Ayuntamiento Real Sitio

San rernanno
DE€ HENATres

ANEXO |

san rernanpo
pe Henares

SOLICITUD DE ADMINSION A PRUEBAS

AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE

SELECTIVAS DE INGRESO AL

HENARES

DATOS DEL/DE INTERESADO/A (1)

Primer apellido

Segundo apellido Nombre

DNI, NIE o Pasaporte

Correo electronico

Teléfono de contacto

Nacionalidad Fecha de nacimiento Carnet de conducir
[ONo  [Jsi [
MEDIO O LUGAR A EFECTOS DE NOTIFICACIONES (2
I:I Deseo ser notificado/a de forma electrénica. ()
O [ Deseo ser notificado/a por correo certificado. )
Via y nombre de via N° ‘ Piso/Puerta C. Postal ‘ Municipio Provincia

PLAZA A LA QUE SE PRESENTA (3)

Denominacion

Indicar [ Tumno libre:
Bolsa

[JPersonal con discapacidad
[ concurso

I Promocién interna
[ Libre Designacion

TITULACION ACADEMICA (&)

ESTUDIOS REALIZADOS

CENTRO FORMATIVO TITULO OFICIAL OBTENIDO

FORMACION COMPEMENTARIA (s,

CURSOS REALIZADOS CENTRO FORMATIVO FECHA DURACION (Horas)
EXPERENCIENCIA PROFESIONAL - ADMINISTRACION PUBLICA ()

DENOMINACION DEL ORGANISMO O PUESTO FECHA FECHA PERIODO DE TIEMPO

EMPRESA INGRESO CESE (afios y meses)
EXPERIENCIA PROFESIONAL EN OTRAS ENTIDADES (7)

DENOMINACION DEL ORGANISMO O PUESTO FECHA FECHA PERIODO DE TIEMPO

EMPRESA INGRESO CESE (afios y meses)
SOLICITA

El/la abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y declara que son ciertos los datos consignados en
ella, y que retne las condiciones exigidas para el ingreso y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada, comprometiéndose a
probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

LUGAR, FECHAY FIRMA (s)

San Fernando de Henares a ,

de de 20

( Firma del/de el/a solicitante)

PROTECCION DE DATOS
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AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

EXCMO/A. SRISRA. ALCALDE/SA-PRESIDENTE/A DEL AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES.

Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de San Femnando de Henares. | Finalidad: Tramitar y gestionar la solicitud de admisién a pruebas selectivas de ingreso al
Ayuntamiento de San Fernando de Henares. | Legitimacion: EI tratamiento se basa en el articulo 6.1 b) del RGPD: ejecucién de un contrato en el que el interesado es parte o
para la aplicacion a peticion de este de medidas precontractuales y en el articulo 6.1 c) del RGPD: ct
comunicaciones a terceros salvo obligacion legal. | Derechos: Puede acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de
San Fernando de Henares - Plaza de Espafia, S/N — 28830 San Fernando de Henares (Madrid), indicando en el asunto: Ref. Proteccién de Datos | Informacién adicional:

de una

6n legal. | D No estan previstas
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE INGRESO AL
AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

El impreso ha de ser cumplimentado a mano con letra maytscula, sin perjuicio de ser cumplimentado a través de medios
informaticos.

Datos que han de cumplimentarse:

)
)
(6)
)
)

(1) Cumplimente los espacios relativos a los datos del interesado (Primer apellido; Segundo apellido; Nombre; DNI, NIE, Pasaporte).
El aspirante aportara a la solicitud el correo electronico, el teléfono mévil o el teléfono fijo como medio de contacto, la nacionalidad,
fecha de nacimiento ytipo de carnet de conducir si lo posee.

Si Ud. estd entre los obligados a relacionarse con la Administracion de forma electrénica (Art. 14.2 Ley 39/2015 de
ProcedimientoAdministrativa  Comun de las Administraciones Publicas) la presentacion de solicitudes, instancias,
documentos y comunicaciones a la Administracion se debera realizar a través del registro electronico. En caso de que lo
presente presencialmente sera requerido/a para que proceda a la subsanacion a través de su presentacién electrénica. A
estos efectos se considerara como fecha de presentacion aquella en la que haya sido realizada la subsanacién.

(2) Indique si desea ser notificado/a por medios electrénicos o por correo postal. En el caso de elegir su notificacion por medios
electronicos, seranotificado al correo electronico que haya indicado.

En caso de elegir la notificacién por medios electrénicos debera de cumplimentar de forma obligatoria el dato del correo
electronico para que seproceda al aviso de su nofificacion.

(Los sujetos obligados del Art. 14.2 Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Ptblicas, recibiran las
notificaciones de forma electrénica, por este motivo se les asignara de oficio una direccion electrénica habilitada.

En el caso de notificacion por correo postal (solo personas fisicas no obligadas, Art. 14.1 Ley 39/2015 de Procedimiento Adminisrativo
Comun de las Administraciones PUblicas), cumplimente los espacios relativos al domicilio a estos efectos (Indicando claramente el tipo de via,
via, nimero de portal, piso y puerta).

(3) Indique con claridad la denominacién de la plaza a la que aspira, asi como si se presenta por turno libre, promocién interna o
personal condiscapacidad.

(4) Enumere la titulacion académica.

(5) Enumere la formacién complementaria.

Indique la experiencia en la Administracién Publica.

(7) Indique la experiencia en ofras entidades (publicas o privadas).

(8) Debera indicarse el lugar y fecha de la solicitud, firmandose por el/la interesado/a.

Lugar de presentacién de la solicitud:

La presentacién se podra realizar en las siguiente oficina de registro:

Registro General — Pza. de Espaiia, S/N

Los horarios de atencién de esta Oficina de Registro es de 9:00 a 14:00 horas

Todo ello, sin perjuicio de la presentacion de esta solicitud en cualquier oficina de asistencia en materia de registro de este
Ayuntamiento o entidades publicas dependientes del mismo, asi como la presentacion en las formas previstas en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

o]
c
5]
©
[5]
o
@
o
©
o
3
=2
[
S
=2
=
hs}
=]
I
2
=
o)
>
[
©
o
IS4
=
=}
o)
2]
o
R
]
Q
©
@
©
N
=
]
0
o
1l
©
£
Qo
=]
&
a
2,
3]
S
2
]
=
g
Q
<
o
<
£
S
<
<)
]
c
<
£
(]
Q2
f=
<
@
2
=
[l
£
o
L
=
]
g
=

c
k<)
Q
(5]
Q
=
©
<
j =
()
2
c
Q
£
3
Q
o
©
]
i=l
e
©
k]
7]
2
f=
2
3
©
]
Q
Qo
Q
2
Q.
£
[=}
o
T
£
=
o
o
o
c
e
=
(5]
o
[
2
=4
[}
£
3
(5]
o
kel
K]
©
]
o
<
2
3
©
K]
Q.
o
o
©
c
=}
1%
()
2
=4
[}
E .
g5g
53§
283
« [
w o

AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES




DOCUMENTO ORGANO REFERENCIA

Documento en blanco PERSONAL PERS2024000266

Adi ifil ion: - - . - FIRMAS ;
$odigo Sequro de Verificacion: bed1b710-132e-4250-9f5 1.- LETICIA MARTIN (R: P2813000C) - 19/08/2024 08:59:33 - Cargo: CONCEJALA DE RECURSOS HUMANOS, REGIMEN
Origen: Administracién INTERIOR, MODERNIZACION, SEGURIDAD, EMERGENCIAS Y TRAFICO
Identificador documento original: 1192785 2.- MARHUENDA CLUA CARMEN - - 19/08/2024 09:55:59 - Cargo: SECRETARIA ACCIDENTAL
Fecha de impresion: 19/09/2024 12:38:29 3.- Sello Electrénico Ayuntamiento de San Fernando de Henares. 2024DECR001685 19/08/2024
Péagina 31 de 41

Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

ANEXO II: TEMARIO

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el PROGRAMA se viera afectado
por alguna modificacion, ampliacion o derogacién legislativa, se exigird en todo caso
al aspirante el conocimiento de la legislacion vigente sobre dicho tema en el
momento de la realizacion de las respectivas pruebas

1. La Constitucién Espaiola de 1978: Titulo Preliminar; De Los Derechos y Deberes
Fundamentales; De La Corona; De Las Cortes Generales.

2. La Constitucién Espafiola de 1978: Del Gobierno y de la Administracién; de Las
relaciones entre el Gobierno y las cortes Generales Del Poder judicial.

3. La Constitucidon Espafiola de 1978: de La organizacién territorial del Estado, del
Tribunal Constitucional. De la reforma constitucional.

4. Organizacién territorial del Estado en la Constitucion (I): Comunidades auténomas
y Estatutos de Autonomia: estructura y contenido. Las competencias de la
Comunidad de Madrid: Potestad legislativa, potestad reglamentaria y funcién
ejecutiva.

5. Organizacidn territorial del Estado en la Constitucion(ll): las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

6. Derecho de la Union Europea. El Derecho Primario y el Derecho Derivado, en
especial los Reglamentos y las Directivas. La relacidn entre el Derecho de la Unién
Europea y el ordenamiento juridico de los Estados Miembros.

7. Régimen de Organizacion de los municipios de gran poblacién. Competencias del
pleno, el alcalde y la junta de gobierno local.

8. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Organizacion
municipal: El Alcalde. El Pleno: integracidn y funciones. La Junta de Gobierno Local.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

9. Ley 40/2015. de 1 de octubre. de Régimen Juridico del Sector Publico. De los
Organos de las Administraciones Publicas: De los érganos administrativos.
Competencia. Organos colegiados de las distintas administraciones publicas.
Abstencidn y recusacion.

10. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De los
organos de las Administraciones Publicas: De la responsabilidad patrimonial de las
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ayuntamiento Real Sitio

San rernanno
DE HENATreEs

administraciones publicas. Funcionamiento electrénico del sector publico. De Los
convenios.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: Titulo Preliminar, Disposiciones generales; Titulo I, De
los interesados en el procedimiento; Titulo II, De la actividad de las
Administraciones Publicas.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las
administraciones publicas: Titulo lll, De los actos administrativos.

Ley 39/2015, de | de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas: Titulo IV, De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las
administraciones publicas: Titulo V, De la revisién de los actos en via
administrativa.

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Personal al servicio de las
administraciones publicas. Derechos y deberes. Cdédigo de conducta de los
empleados publico.

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Adquisicion y pérdida de la
relacion de servicio. Ordenacion de la actividad profesional. Situaciones
administrativas. Régimen disciplinario.

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Adquisicién y pérdida de la
condicion de funcionario. Incompatibilidades de los funcionarios. El Personal
laboral de la Administraciéon Publica.

El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Organos de representacion.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (1): Tasas.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (Il): Impuestos.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
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San rernanno
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Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales (lll): Contribuciones
especiales. Precios publicos.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. El Presupuesto de las
entidades locales (l): Contenido, elaboracién y aprobacion. Los créditos y sus
modificaciones.

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. El Presupuesto de las
entidades locales (Il): Ejecucidn y liquidacion. Control y fiscalizacién.

Ley 9/2017, de 8 de Noviembre de Contratos del Sector Publico. Capitulo I: Objeto
y ambito de aplicacién de la ley. Capitulo Il: Contratos del sector publico. Libro
Primero, Titulo I: Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico.

Ley 31/1995. de 8 de noviembre de prevencién de riesgos laborales: Capitulo
Primero: objeto, dmbito de aplicaciéon y definiciones. CAPITULO IIl. Derechos y
obligaciones.

Real Decreto 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de
prevenciéon. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados
publicos.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion.

Ley Orgénica 3/2018. de 5 de diciembre, de protecciéon de datos personales y
garantia de los derechos digitales. TITULO I. Disposiciones generales. Principios de
proteccién de datos.

Ley Organica 3/2018. de 5 de diciembre, de proteccién de datos personales y
garantia de los derechos digitales. Derechos de las personas y ejercicio de los
derechos.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. TITULO I. Transparencia de la actividad publica: dambito y
publicidad activa.
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33.

34.

35.

36.
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39.

40.
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Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Derecho de acceso a la informacién publica. Régimen general.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso. Régimen de Impugnaciones.

Atencion al publico en las Administraciones Publicas. Acogida e informacién al
administrado. Los servicios de informacion y reclamacién administrativa.

Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales.
Procedimiento de elaboracidn y aprobacidn. Limites de la potestad reglamentaria
local. Incumplimiento o infraccion de las ordenanzas. Bandos. El reglamento
organico.

El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

Administracion electréonica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos.
Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de
busqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.

Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién vy
estructuracién del documento. Gestidn, grabacion, recuperacidon e impresion de
ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

Hojas de cdlculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.
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ANEXO 11l

DOCUMENTO AUTOVALORACION DE LA FASE DE CONCURSO

I. EXPERIENCIA PROFESIONAL: Maximo 60 puntos
Tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de San Fernando de Henares o en otras
1.a) Administraciones Publicas en la categoria de administrativo, a razén de 6,00 puntos por
-a o .. S . . .
cada afio de servicio o fraccidn igual o superior a seis meses, hasta un maximo de 20
puntos.
Entidad Puesto Duracién
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] TOTAL APARTADO “1”

Il. FORMACION: Maximo 40 puntos

1. a)

puntos):

Curso directamente relacionado con las funciones propias de la plaza convocada
(proteccidon de datos, Ofimatica: Word, Excel o Access, procedimiento administrativo,
organizacion municipal, calidad de los servicios y administracidn electrénica) (maximo 30

Denominacion

Horas

Suma n2de horas

X 0,10 puntos

TOTALII. a)

Cursos transversales: prevencién de riesgos laborales, igualdad, no discriminacién y
Il. b) | prevencidon de violencia de género, técnicas de comunicacidn, trabajo en equipo,
transparencia en el acceso a la informacién publica (maximo 10 punto):
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DENOMINACION

PUNTOS

Suma n2 de horas

0,05 puntos

TOTAL II. b)

TOTAL APARTADO “II”
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ANEXO IV

CRITERIOS DE PRELACION Y ORDENACION ALFABETICA

1. Mediante el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica, a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, se concretara el orden de actuacién de las personas aspirantes. En

el supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience por
la letra que resulte del sorteo, el orden de actuacién se iniciard por aquellos cuyo

primer apellido comience por la letra siguiente a la que resulte del sorteo y asi
sucesivamente. Para las pruebas selectivas convocadas en esta resolucion, esta
letra sera la que rija el orden de las personas aspirantes con independencia de la
fecha concreta en que se celebren las pruebas.

2. Los digrafos CH, LL y RR no se consideraran como letra del abecedario, ocupando
su lugar dentro de las correspondientes a las letras C, Ly R.

3. Silos primeros apellidos comienzan con de, del, de la(s), o cualquier otra particula,
independientemente de la forma en la que sean transcritos por las personas
interesadas, estos elementos se incorporardn para su alfabetizacién, al final del
nombre.

Ejemplo: Juan del Monte Pérez
APELLIDO 1.2 APELLIDO 2.2 NOMBRE
sera alfabetizado: Monte Pérez Juan del

4. Silos segundos apellidos comienzan con de, del, de la(s), o cualquier otra particula,
independientemente de la forma en la que sean transcritos por las personas
interesadas, estos elementos se incorporardn para su alfabetizacién, al final del
primer apellido.

a el 'Cadigo Seguro de Verificacion' que que aparece en la

Ejemplo: Juan del Monte de los Caminos
APELLIDO 1.2 APELLIDO 2.2 NOMBRE
sera alfabetizado: Monte de los Caminos Juan del

5. Los apellidos compuestos, independientemente de la forma en la que sean
transcritos por las personas interesadas, seran alfabetizados al final de la primera
mitad del apellido compuesto. Se consideraran en cualquier caso sin guion.

Ejemplos:
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1.2 Antonio Camino Lipez.
2.2 Pedro Camino Hilo.

3.2 Juan Camino-Hoyo Pérez.

Serd considerado como Juan Camino Rollo Pérez y aparecerd después de los
anteriores Camino.

4.2 Jorge Camino Hoyo-Pérez.

Serd considerado como Juan Camino Rollo Pérez y aparecera después de los
anteriores Camino.

Seran alfabetizados: APELLIDO 1.2 APELLIDO 2.2 NOMBRE
Camino Hilo Pedro

Camino Hoyo Pérez Jorge

Camino Lipez Antonio

Camino Hoyo Pérez Juan

6. Los acentos, diéresis, apdstrofes o cualquier otro signo ortografico, no
establecerdn distincidn alguna en cuanto al orden alfabético, considerandose para
ello como si no existiesen.

Ejemplo:
Juan Camino O’Brian, sera alfabetizado: Juan Camino OBrian.

Juan O’Brian Agliero, sera alfabetizado: Juan OBrianAguero.
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Ayuntamiento Real Sitio
San FeErnanbno
DE HENAres

ANEXO V

DECLARACION RESPONSABLE DE NO HABER SIDO SEPARADO DEL SERVICIO NI
HALLARSE INHABILITADO

DNI

- Que no he sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas.

- Que no me hallo en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionarios, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

- En el caso de ser nacional de otro Estado, no me hallo inhabilitado o en
situacidn equivalente ni he sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente
que impida, en mi Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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ANEXO VI

DECLARACION RESPONSABLE DE POSEER LA CAPACIDAD FUNCIONAL PARA EL
DESEMPENO DE LAS TAREAS DE LA PLAZA

0 0 - YUY o! o | o DNI

NUMErO...ccuueeceeereeereesaenns

DECLARA bajo su responsabilidad, a efectos de participar en el proceso selectivo para
el acceso, por sistema de promocion interna y mediante concurso-oposicion, a plaza
de Administrativo/a del Ayuntamiento de San Fernando de Henares, que posee la
capacidad funcional requerida para el desempefio del puesto objeto de la
convocatoria.

En San Fernando de Henares, a........ de.iiiieeene de 202...
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